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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CANETE

mmw“19275-

Fecha: 13 NOY 2018

Vistos:
Las facultades que me confiere la Ley N2 18.695, Ley Organica Constitucional

de Municipalidades, publicada en el Diario Oficial de fecha 31 de marzo de 1988, y 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 Administracién del Estado,
refundidas en el D.F.L. N© 19.653 del 17/11/01.-

Considerando:

La necesidad de otorgar un adecuado respaldo juridico administrativo a la
definicidn de la estructura de la municipalidad de Cafiete y 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 sesién ordinaria del dia 28 de
Octubre de 2019. |

DECRETO:

DEJESE sin efecto el reglamento de organizacion interna del municipio de Cafiete

aprobado por Decreto Alcaldicio N° 670 del 31 de Octubre de 1988.

APRUEBASE el reglamento N° 8/2019 de organizacién interna de |la
Municipalidad de Cafiete con el siguiente texto:

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°

El presente reglamento municipal regula la estructura y organizacién interna de la
Municipalidad de Cafiete, asi como las funciones generdles y especificas
asignadas a las distintas unidades y la necesaria coordinacién entre elias, teniendo

como base las funciones asignadas a las Municipalidades en virtud de la Ley
Orgénica.
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ARTICULO 2°

La Municipalidad como Corporacién de Derecho Pdblico, estd constituida por el
Alcalde y por el Concejo Municipal, a los que les corresponde las obligaciones y
atribuciones que determina la Ley Orgdnica, Y para su funcionamiento dispondrd
de las unidades municipales que se definen en este Reglamento.

TITULO 1I

DE LA ESTRUCTURA
ARTICULO 3°

La estructura de la Municipalidad de Cafete, se conformard con Ias siguientes
Direcciones, Departamentos, Secciones y Oficinas. Las Direcciones dependerdn
directamente del Alcalde y los departamentos y secciones que asi se sefialen,
dependerdn directamente del Director respectivo.

1. ALCALDE

2. ADMINISTRACION MUNICIPAL
I. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
. a) Seccién de Desarrollo de Sistemas y Soporte
I. b) Seccién de Mantencién
II. SECCION DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES

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

. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
ASESOR URBANISTA

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

Il. a) Seccién formulacién de proyectos
Il. b) Seccién Proyectos menores

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

IV.  SECCION RENDICIONES
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5. DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
1. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL (UDESO)
l. a) Seccién de Asistencia Social
l. b) Seccidn de Subsidios
. ¢) Oficina de Becas y Hogares estudiantiles Municipales
I. d) Oficina Regisiro Social de Hogares o equivalente.
I. ) Oficina de Vivienda

Il DEPARTAMENTO DE DESARROLLO LOCAL (UDEL)
Il.a) Seccién de Desarrollo Rural
Il.b) Seccién de Fomento Productivo
Il.c) Oficina de Turismo
ll.d) Oficina de Fomento Artesanal
Il.e) Oficina de la Mujer
I1.f) Oficina Municipal de Infermediacién Laboral (OMIL)
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. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO (UDECO)
lll.a) Seccién Promocién de la Salud
lll.b) Seccién de Discapacidad
lll.c) Seccién Adulto Mayor
ll.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 Jovenes

IV.  SECCION DE EMERGENCIAS
V. SECCION DE PROGRAMAS SOCIALES

é. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
I DEPARTAMENTO DE CONTARILIDAD
l.a) Seccién Activos Fijos e Inventarios
1.b) Seccién de Seguimiento Municipal

II. DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Il.a) Seccién Caja
Il.b) Seccion Remuneraciones

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

¥ DIRECCIC')I"J DE RECURSOS HUMANOS )
L. SECCION DE GESTION DE PERSONAS, CAPACITACION Y BIENESTAR
1. OFICINA DE REGISTRO, TRAMITACION Y ARCHIVOS DEL PERSONAL

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

9. SECRETARIA MUNICIPAL
. SECCION DE CONCEJO Y CONSEJOS COMUNALES
l.a) Oficina Secretaria De Actas
I.b) Oficina Secretaria de Concejales
I. ¢) Oficina Consejos Comunales
. SECCION SECRETARIA Y REGISTRO DE DECRETOS
ll. SECCION REGISTRO 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 digital

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

VL. SECCION BIBLIOTECA MUNICIPAL
VIl.  OFICINA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

10. DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

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

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

1. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EXTERNALIZADOS
lll.a) Seccién Servicios Generales y Alumbrado Piblico

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

Il.  DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE CIRCULACION Y SENALETICA VIAL
12. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

l.  SECCION DE FISCALIZACION

ll.  SECCION DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD CIUDADANA COMUNAL

13. DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEO Y ORNATO

. SECCION MEDIO AMBIENTE

l.  SECCION ASEO Y ORNATO

14. JUZGADO DE POLICIA LOCAL

ARTICULO 4°

Las Unidades Municipales serdn: Direcciones, Departamentos, Secciones y Oficinas.
A sU vez, as Direcciones Municipales se integrardn con Departamentos, Secciones
y/ u Oficinas, pudiendo contemplar en su estructura todas o alguna de las

sefdladas unidades.

Los Departamentos dependerdn de la respectiva Direccién; las secciones del
Departamento que integran; y las oficinas, de las secciones que corresponda. Lo %
anterior, sin perjuicio que respecto de las secciones y oficinas en el presente

Reglamento se disponga la dependencia directa del Director respectivo.
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DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBJETIVOS, ESTRUCTURA Y FUNCIONES.

ARTICULO 5°, ALCALDE

El Alcalde en su calidad de méxima autoridad de la Municipalidad, ejerce su
direccién y administracién superior y Ia sUper vigilancia de su funcionamiento.

ARTICULO &°. ADMINISTRACION MUNICIPAL

El administrador municipal depende directamente del Alcalde, y tiene las siguientes
funciones generales:

a)

b)
c)

Colaborar con el Alcalde en las tareas de coordinacién y gestién
permanente de todas las unidades municipales, de acuerdo a las
instrucciones que aquel le imparta;

Elaboracién y seguimiento del plan Anual de Accién Municipal;
Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente el Alcalde, en
conformidad con la Ley, y las demds funciones que se le encomiendan
en este reglamento.

Para el cumplimiento de sus funciones, el Administrador Municipal podré tener el
apoyo administrativo, técnico y profesional que le asigne el Alcalde.

El Administrador Municipal tiene ademds las siguientes funciones especificas:

a)
o)

c)

f)

Q)

h)

Coordinar el funcionamiento del Comité Técnico Administrativo. -
Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento
de las polificas, planes, programas y proyectos municipales, que se
relacionen con la gestion interna del municipio.

Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacién vy
elaboracién de los instfrumentos de gestidon municipal y formulacién de
politicas de gestion interna.

Redlizar labores de articulacién de equipos de trabagjo vy parficipar en la
elaboracién de los planes de capacitacién del personal.

Serd funcién esencial del Administrador Municipal, coordinar las
acciones municipales en que deban intervenir las distinfas direcciones,
incluyendo los Servicios Traspasados y aquellas en que deban intervenir
otfros érganos publicos o privados ajenos al municipio.

Citar a reunidn a través del comespondiente director, a cualquier
funcionario municipal, con excepcién del Alcalde y del Juez de Policia
Local, areuniones de coordinacidén en la municipalidad u ofro lugar de
la comuna que estime indispensable, e invitar a los represenfantes de
los ofros érganos djenos al municipio.

Podrd impartirinstrucciones escritas y/o verbales a los distintos directores
municipales, destinadas a hacer efectivo cumplimiento de las acciones
municipales. .

El Administrador solicitara o los directores municipales informacion
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oportuna de las acciones que emprendan y que involucren a otfras
direcciones municipales o a ofros érganos agjenos al municipio, con el
objetivo de que aquel asuma la coordinacién correspondiente.

i) Deberd asistir a todas las reuniones ordinarias y exiraordinarias del
Concejo Municipal y a cualquier acto o reunién a que sea citado por el
Alcalde.

J) Serd funcién esencial del administrador velar porgue las direcciones
municipales den adecuado cumplimiento a la gestién que les
corresponda en conformidad con las politicas, planes y programas de
la Municipalidad. Como asimismo, velar porgue las Direcciones den
oportuno y fiel cumplimiento a las érdenes o instrucciones que imparta
el Alcalde, y a los acuerdos del Concejo Municipal.

k) El Administrador Municipal deberd verificar en terreno que las
Direcciones hayan dado cumplimiento a lo seficlado en el articulo
precedente pudiendo convocar al Director respectivo, y a fravés de
este a cualquier funcionario de su dependencia relacionado con la

. materia.

) Podrd requerir a las Direcciones el asesoramiento que le permita
verificar el adecuado cumplimiento de dichas acciones.

m) Deberd representar al Director respectivo cualquier incumplimiento o
demora que detecte relacionado con su gestidén, e informar de ello al
Alcalde.

n) Serd obligacién del Administrador velar porque las Direcciones d
quienes legalmente corresponda, ejecuten y mantengan al dia el Plan
de Desarrollo Comunall.

o) Igudlimente, deberd velar porque todas las Direcciones Municipales,
incluyendo los Servicios Traspasados, elaboren programas anuales de
sus respectivas gestiones habituales; programas gue deberdn ser
conocidos por el Concejo Municipal.

p) También deberd velar porque Ilas ordenanzas y reglamentos
municipales se mantengan actualizados.

a) Deberd coordinarla elaboraciéon de la cuenta pUblica que de acuerdo
con el Arficulo N° 59 de la Ley N° 18.695, debe dar el Alcalde, al Concejo
y al Consejo de la Sociedad Civil (COSOC): para lo cual las Direcciones
deberdn proporcionarle toda la informacién que requiera. ;

) Ofras atfribuciones propias gue le encomiende o delegue el Alcalde en
virtud de las facultades que le confiere la Ley 18.695.

ARTICULO 7°. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

La misidn de informdtica es aplicar eficaz y eficientemente las tecnologias de
tratamiento informdtico en apoyo a’los objetivos, politicas y estrategias de la llustre
Municipalidad de Cafiete.

Estard a cargo de un profesional del drea de Informdtica y dependerd de
administracién municipal.
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Sus funciones serdn:

Responsabilizarse de la definicidon, implementacién, mantencién,
monitoreo, conirol y adaptacion del Plan Informético Municipal.

Definir y aplicar las lineas y politicas informdticas para la llustre
Municipalidad de Cafiete.

Formular estrategias para el desarrollo informdtico y computacional, en
el marco de objetivos organizacionales, dentro de las liheas v politicas
informdticas.

Detectar y aplicar las tecnologias de informacién del mercado que
permitan incrementar la eficiencia y eficacia en el uso del recurso
informacidn en la I. Municipalidad de Cafiete.

Recolectar, racionalizar y priorizar los requerimientos informdticos de
la I. Municipalidad de Cafiete.

Definir y Coordinar en conjunto con ofras direcciones, el proceso de
capacitacién en el drea informdtica.

Servir de confraparte técnica para la interrelacién con empresas
exteras del drea informdtica y comunicacién.

Detectar aéreas o tareas externdlizables y gestionar su implementacion.
Autorizar y gestionar los desarrollos de sistemas (internos o externos), y/o
compras de software.

Supervisar el correcto desempefio y curmplimiento de los contratos con
empresas externas del drea informdtica o computacional.

Preparar los Términos Técnicos de Referencia (TTR) que se requieran
para definir adquisiciones de productos o servicios computacionales
y/o informdticos.

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

ARTICULO 8°. Seccién de Desarrollo de Sistemas y Soporte

Esta seccion dependerd del departamento de informdtica v sus funciones serdn:

a)

Responsabilizarse  del mantenimiento de los  equipamientos
computacionales y sus tecnologias asociadas que estén en uso en el
municipio.

Apoyo a la creacidny mantencién del inventario del parque
computacional de la |. Municipalidad de Cafiete.

Efectuar la administracién racional de equipos computacionales y de
comunicacion interna.

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

ARTICULO 9°. Seccién de Mantencidén
Serdn sus funciones:
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c)

d)
ARTICULO 1
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Visar fraslados de equipos computacionales.

Mantener los respaldos de la informacién contenida en los sistemas
computacionales (bases de datos) en forma periddica, a fin de evitar
pérdidas de archivos.

Mantener actudlizacién permanente de software de proteccién,
sistemas operativos y sus corespondientes licencias.

Otras que le asigne su jefatura directa

0°. SECCION DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES

‘Esta seccidn estd conformada por las oficinas de relaciones Plblicas y
comunicaciones, las que dependerdn de administracién municipal.

Las funcion

a)

m)

Las funcion

Q)
b)
c)

es de relaciones pUblicas serdn las siguientes:

Elaboracién y puesta en marcha de un programa de relaciones
publicas con los diferentes pUblicos y usuarios, tanto a corto, medio y
largo plazo.

Revisién de todas las invitaciones destinadas al exterior.

Preparacién, coordinacién y/o visacidn de todas ceremonias
municipales o con participacién de la municipalidad.

Preparacién o consejo de declaraciones y discursos en actividades
municipales o con participacion de la municipalidad.

Trabgjar en estrecho contacto con alcaldia y administracién municipal
en cuestiones de relacién con la imagen de Ia municipalidad.
Colaboracion en la preparacion y ejecucién de programas dirigidos a
mejorar las relaciones con los intermediarios y usuarios de la
municipalidad.

Andlizar las tendencias futuras vy predecir sus consecuencics.

Fomentar las buenas relaciones entre el personal y los pUblicos internos
y externos de la institucién.

Proyectar la imagen e identidad corporativa.

Participar en reuniones directivas.

Conocery clasificar los diversos publicos de la entidad.

Asesoria y consejos a las direcciones o departamentos, en cuestiones
de relaciones con el medio y usuarios.

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

es de la oficina de comunicaciones, serdn las siguientes:

Elaboracién y supervisién de las publicaciones institucionales.

Revision de todas las comunicaciones pUblicas destinados al exterior.
Preparacion o aprobacién de todas las noficias, articulos, fotografias,
efc. que se entregan a los medios de comunicacién.

X
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d) Trabagjar en estrecho confacto con la dlcaldia y administracién

e)

municipal, en cuestiones de relacién con la informacién municipal que
se comunica.

Colaboracion con el servicio de marketing en la preparacién v
ejecucion de programas dirigidos a mejorar las relaciones con los
intermediarios y usuarios.

Obtener de la opinién pUblica informacién y expectativas respecto a la
gestién municipdl.

Fomentar laos buenas relaciones entre la municipalidad y los
ciudadanos.

Proyectar la imagen e identidad corporativa.

Conocer y clasificar los diversos pUblicos de la municipalidad.

Asesoria y consejos a las direcciones y departamentos en cuestiones de
comunicaciones de materias municipales.

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

ARTICULO 11°. DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Su objetivo es prestar asesoria y defensa juridica al Alcalde y a las unidades de Ia
organizacion que dirige, de tal manera que el accionar de la Municipalidad se
gjuste al marco legal correspondiente.

Entre sus funciones se encuentran:

Q)

o)
c)

d)

Orientar periddicamente respecto de las disposiciones legales vy
reglamentarias perfinentes, y formard y mantendrd al dia los titulos de
los bienes raices municipales.

Efectuar las investigaciones y sumarios administrativos cuando sean
instruidas.

Emitir los informes en derecho que requiera al Alcalde, el Concejo vy las
dependencias municipales.

Asumir la defensa en los juicios en que la Municipalidad sea parte o
tenga interés. '

Velar porgue los proyectos de Ordenanzcs, de Reglamentos o de
Decretos Alcaldicios se encuentren agjustados a derecho.

Redactar y/o visar los instrumentos convencionales pertinentes con
aquellas personas naturales o juridicas que contraigan obligaciones
con la Municipalidad.

Mantener actudlizada la legislacién relativa a las Municipalidades,
informando o las  autoridades las  innovaciones respecto @
las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

Informar al Alcalde las disposiciones juridicas que observe en materias
municipales y proponer alternativas de solucidn.

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

ARTICULO 12°. SECCION DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS

"
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Seccién que depende direchmenfe de la direccién juridica, compuesta por un
profesional abogado el cual tendrd las siguientes funciones:

a)  Revisién de contratos, convenios U otros documentos a requerimiento
del director

b)  Revisar procedimientos licitatorios cuando asf le sea requerido.

c)  Efectuarinvestigaciones y sumarios administrativos

d)  Supervigilar la realizaciéon de sumarios e
investigaciones por funcionarios de cualguier unidad municipal

e) Registro, control vy mantencién de inscripciones de inmuebles
municipales _

f) Revision procesos de remates, baja de inventarios.

ARTICULO 13°. SECCION DE GESTION JUDICIAL
Seccion que depende directamente de la direccidn juridica, compuesta por un
profesional abogado el cual tendrd las siguientes funciones:

a) Redlizar las gestiones de cobranza prejudicial y judiciales en que el
municipio figure como acreedor

b)  Tramitacién de causas en que el municipio sea parte o fenga un inferés
diverso.

c) Orienfacién juridica @ personas natfurales derivadas por los
departamentos -

d) Asesoria legal intfema a los distinfos departamentos

ARTICULO 14°. OFICINA ADMINISTRATIVA Y DE ARCHIVO
Seccidn que depende directamente de la direccidn juridica, compuesta por un
TECNICO juridico el cual tendrd las siguientes funciones:

d) Atencién de pUblico

b) recepcién y derivacién de documentos de las distintas secciones y
departamentos

c) Encargada de archivo de la unidad.

ARTICULO 15°. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
La Secretaria Comunal de Planificacién desempefard funciones de asesoria al
Alcalde y Concejo Municipal, en materias de estudios y evaluacion, propias de las
competencias de ambos érganos municipales.
Para cumplir con sus tareas, la Secretaria Comunal de Planificacion cuenta con las
siguientes unidades y secciones:
> Asesor Urbanista
> Departamento de Proyectos
* Seccién Formulacién de Proyectos
e Seccidén Proyectos Menores
» Seccibn Proyectos Mayores y Disefio
> Seccién lLicitaciones
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> Seccién rendiciones

El Secretario(a) Comunal de Planificacién tiene las siguientes funciones especificas:

)

j)

Servir de secretaria técnica permanente del Alcalde y del Concejo en
la formulacién de la estrategia municipal, como asimismo de las
politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo de la comuna.
Asesorar el Alcalde en la elaboracién de los proyectos del Plan
Comunal de Desarrollo y el presupuesto municipal.

Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos,
inversiones y del presupuesto municipal.

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

Fomentar vinculaciones de cardcter técnico con los servicios pdblicos v
con el sector privado.

Estudiar, caracterizar, programar, y evaluar el proceso de desarrollo
comunal, en sus aspectos econdmicos y presupuestarios.

Formular y proponer, en coordinacién con la Direccién de
Administracion y Finanzeas, los proyectos del plan financiero vy
presupuestario municipal, conforme al Plan de Desarrollo Comunal, de
manera que implementen los programas y proyectos que este
confemple en las dreas sociales, fisicas, econémicas y en generdl
municipales.

Elaborar, proponer y programar, en coordinacién con ofros
departamentos municipales, la inversién municipal en el drea
administrativa interna.

Controlar y efectuar el requerimiento presupuestario de las obras y
programas en ejecucion, en las que se encuenfra comprometida la
inversidon municipal.

Proporcionar a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo
del Ministerio del Interior, la informacién que aquella solicite a la
municipalidad de conformidad a la Ley.

Efectuar los trdmites para la obtencién de los recursos financieros gue
se asighan a la municipalidad.

Elaborar y proponer programas y proyectos especificos en el drea
financiera municipall.

Disefar, implementar archivos de los planes, programas y proyectos
elaborados por esta unidad.

Generar, preparar, desarrollar y postular proyectos de infraestructura
para la comuna, en sus distintas lineas de financiamiento.

Elaborar foda la informacién necesaria para la confeccién del Plan de
Desarrollo Comunal, los programas y proyectos municipales.

Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en su aspecto
financiero-presupuestario.
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q) Efectuar andlisis v evaluaciones permanentes de la situaciédn de
desarollo de la comuna, con énfasis en los aspectos sociales y
tenitoriales.

r}  Fomentar vinculaciones de cardcter técnico con 1os servicios publicos y
con el sector privado de la comuna.

s) Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de desarrolio
comunal en sus aspectos sociales.

ARTICULO 16°. ASESOR URBANISTA

La secretaria Comunal de Planificacién tiene adscrito al Asesor Urbanista quien
deberd estar en posicion de un fitulo universitario de una carrera de al menos 10

semestres la cual tendrd que ser a fin con el frabagjo a redlizar con las siguientes
funciones: '

a) Dar debido cumplimiento a las obligaciones establecidas por el D.F.L.
N°459 de la LGUC vy sus ordenanzas, N°18.695 LOCM y ofras que por &l
&mbito de sus competencics le sean aplicables.

b) Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocién del desarrollo urbano.

c) Estudiar v elaborar el Plan Regulador Comunal y mantenerlo
actualizado, promoviendo las modificaciones que sean necesarias Y
preparar los planes seccionales para su aplicacién.

d) Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacién urbana
inter comunal, formuladas al Municipio por la Secretaria Regional
Ministerial de Vivienda y Urbanismo.

e) Mantener actualizada la carta de zonificacién comunal.

f)  Redactar y modificar la Ordenanza Comunal relacionada con Plan
Estratégico Comunal

g) Mantener un registro de los terrenos municipales, su emplazamiento y
estado de manera anual.

h) Mantener informado de su labor al Director/a de Secplan.

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

ARTICULO 17°. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

El departamento de proyectos estard ¢ cargo de un Jefe de Proyectos que deberd
ser un profesional quien desempefiard las siguientes funciones:

a) Asesorar al Director/a de Secplan en la programacién del frabgjo anudal
en materias de proyectos de inversidn asociadas al Pladeco y/o
solicitadas por los diferentes servicios y/u organizaciones comunitarias.

b) Responsable del desarrollo de las iniciatfivas, planes, programas,
estudios y proyectos de inversién.
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c) Supervigilancia en proyectos de arquitectura, ingenieria y eventuales
especialidades que redlice y/o contrate el Municipio para el desarrollo
de proyectos, planes, programas o estudios de inversidn cuando
Secplan seq Unidad Técnica.

d) Redlizar rendiciones de proyectos de inversién en relacién con los
departamentos que redlicen la ejecucién de las iniciativas contratadas.

e) Mantenerinformado de su labor al Director/a de Secplan.

f) Ofras funciones y tareas relacionadas gque le sean encomendadas por
su jefatura.

ARTICULO 18°. SECCION FORMULACIAON DE PROYECTOS

La seccion de formulacién de proyectos estard supeditada a la supervision del
Departamento de Proyectos y tiene como objetivo recopilar los antecedentes
técnico administrativo para la justificacién y descripcidn de los proyectos a postular

por el Municipio. Estard a cargo de un profesional y desempefara las siguientes
funciones:

a) Deberd formular proyectos en base a metodologias de formulacién y
evaluacion de proyectos vigentes periinentes al dmbito publico.

) Deberd mantener las estadisticas comunales vigentes para una
correcta formulacién de proyectos.

c) Deberd mantenerse actualizado sobre los diferentes instrumentos de
planificacion de nivel nacional, regional, provincial y comunal que
afecten en el desarrollo de la formulacién de las diferentes inversiones.

d) Redalizar, preparar, formular y evaluar programas v proyectos de interés
comunal de acuerdo con los planes de inversién establecidos para la
Comuna. :

e) Evaluar programas y proyectos elaborados por otros departamentos
Municipales.

f) Informar al Director/a sobre el estado de los proyectos y de los cuales
se obtenga financiamiento.

g) Efectuar seguimiento de las iniciativas de inversién comunal, llevando
un registro de éstos en formulacién, ejecucidon y por ejecutarse,
mediante la recopilacién de la informacién desde los Departamentos
Municipales y de ofros Servicios PUblicos.

h) Otras funciones que le asigne la direccidn.

ARTICULO 19°. SECCION PROYECTOS MENORES

La seccidn de proyectos menores estard supeditada a la supervision del
Departamento de Proyectos y se definird como los proyectos de inversidn que estén
enmarcados en un monto méaximo de 2.500 UTM. Estard o cargo de un profesionall

y desempefiara las siguientes funciones relacionadas con g parte técnico-
constructiva:

13
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Realizar, preparar, formular y evaluar programas y proyectos de interds
comunal de acuerdo con los planes de inversién establecidos para Ia
Comuna.

Evaluar programas y proyectos elaborados por otros departamentos
Municipales.

Informar al Director/a sobre el estado de los proyectos y de los cuales
se obtenga financiamiento.

Efectuar seguimiento de las iniciativas de inversién comunal, llevando
un regisiro de éstos en formulacién, ejecucién y por ejecutarse,
mediante la recopilacién de la informacién desde los Departamentos
Municipales y de otros Servicios PUblicos.

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

ARTICULO 20°. SECCION PROYECTOS MAYORES Y DISENO

La seccidn de proyectos mayores y disefio estard supeditada a la supervisién del
Departamento de Proyectos y se definird como los proyectos de inversién que estén
enmarcados en un monto minimo de 2.500 UTM. Estard a cargo de un profesional y

~ desempefiara los siguientes funciones relacionadas con la parte técnico-

constructiva:

Q)

)

e)

Realizar, preparar, formular y evaluar programas y proyectos de interés
comunal de acuerdo con los planes de inversién establecidos para la
Comuna.

Evaluar programas y proyectos elaborados por ofros departamentos
Municipales.

Informar al Director/a sobre el estado de los proyectos y de los cuales
se obfenga financiamiento.

Efectuar seguimiento de las iniciativas de inversiéh comunadl, llevando
un registro de éstos en formulacién, ejecucién y por ejecutarse,
mediante la recopilacidn de la informacién desde los Departamentos
Municipales y de ofros Servicios PUblicos.

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

ARTICULO 21°, SECCION LICITACIONES

La seccidn de Licitaciones estard supeditada a la supervision del Director/a de
Secplan el cual tiene como objetivo llevar a cabo las licitaciones pertinentes. Estar&
G cargo de un profesional y desempefiard las siguientes funciones:

a) Gestionar, confeccionar y elaborar los distintos procesos de

adquisiciones y contratacién de servicios superiores a 100 UTM siempre
Y cuando la complejidad de estas la amerite.

b) Mantenerinformado de su labor al Director/a de Secplan.
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c) Generar los procesos de confratacién pertinentes, resguardando las
garantias necesarias.

d) En el caso de las licitaciones asociados a proyectos de ejecucién de
obras deberd generar una carpeta con todos los antecedentes que
conforman el proyecto y remitirlos a la Direccidn de Obras Municipales
para su inspeccién y correcta ejecucion.

e) Otras funciones y tareas relacionadas que le sean encomendadas por
su jefatura

ARTICULO 22°. SECCION RENDICIONES
La seccidn de rendiciones tiene como objetivo mantener actualizada y al dia las
rendiciones de los proyectos segin lo dictan la normativa vigente la cudal
dependerd del Director/a de Secplan. Estard a cargo de un profesional vy
desempenfard las siguientes funciones:

a) Revision de los antecedentes pertinentes a las rendiciones de los
proyectos de ejecucién Municipal ya sean mediante las plataformas
existentes o las instituciones relacionadas, considerando los diferentes
reguisitos. :

o) Solicitar la transferencia de los recursos designados para los proyectos
a ejecutar.

c) Solicitar los ciere de los proyectos cuando este el proceso de
rendicién aprobado.

d) Generar y/o solicitar los. antecedentes necesarios para dichas
rendiciones al o los departamentos involucrados.

e) Coordinacién y gestidn de desarrollo de los proyectos referente a las
licitaciones, contrataciones y rendiciones.

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

ARTICULO 23°, DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

La Direccién de Desarrollo Comunitario fiene como objetfivo asesorar al Alcalde y
al Concejo, en la promocién del desarrollo social, econdmico y cultural de la
comuna, considerando especialmente la integracién y participacién de sus
habitantes. Como unidad en su conjunto estd destinada d cumplir las funciones
genéricas seficladas en la Ley N° 18.495, “Orgdnica Constitucional de
Municipalidades” y que son las siguientes:

a) Asesorar al Alcalde y, también, dl Concejo en la promocién del
desarrollo comunitario.

b) Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias territoriales y
funcionales, fomentar su desarrollo vy legalizacién, vy promover su
efectiva participacién en el municipio.

c) Proponer,y ejecutar, dentro su d&mbito y cuando corresponda, medidas
tendientes a materializar acciones relacionadas con: salud pUblica,
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proteccién del medio ambiente, educacién y cultura, capacitacion
laboral, deporte y recreacién, promocidén del empleo, fomento
productivo local y turismo.

d) Las esirategias y acciones de la Dideco estardn orientadas a fortalecer
las organizaciones de base y consolidar un proceso permanente de
didlogo enfre la comunidad y el Municipio, generando como resultado
una accién participativa de las bases.

ARTICULO 24°, DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL (UDESOQ)
Estard a cargo de un Profesional y dependerd directamente del Director de Ia
Direccién de Desarrollo Comunitario.

Tendrd las siguientes secciones v oficinas.

* Seccion 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 seccidn estard a cargo de un funcionario profesional, cuyas funciones serdn:
a) Evaluar socialmente cada situacidn planteada por los usuarios del
programa.
b) Coordinacién con ofros profesionales y programas existentes dentro de
la red.
c) Atfencidn de puiblico, con distintas problemdticas
d) Gestionar ayudas sociales
e) Redlizar Visitas Domiciliarias urbanas v rurales
f) Confeccién de Informes Sociales, para entrega de beneficios
g) Evaluacion socioecondmica para la entrega de ayudas sociales
h) Coordinacién de beneficios con ofros profesionales e instituciones
i) Informar a los usuarios de los distintos programas y beneficios
j)  Orientar e informar a los usuarios respecto d sus necesidades
planteadas
k) Ofras funciones y tareas relacionadas que le sean encomendadas por
su jefatura.

ARTICULO 26°. SECCION DE SUBSIDIOS

Esta seccidn estard a cargo de un funcionario profesional o técnico, cuyas
funciones serdn:

a) Realizar los procesos de otorgamiento y extinciones, mediante Decretos
Alcaldicios, de todos los subsidios que sean canalizados y/o tframitados
a fravés del Municipio.
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Verificar que las postulaciones cumplan con los requisitos establecidos
en la Ley de cada uno de los programas.

Redlizar los procesos en los plazos impuestos a nivel naciondl y regional.
Elaborar informes mensucles requeridos por el municipio U otras
instituciones pUblicas.

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

ARTICULO 27°. OFICINA DE BECAS Y HOGARES ESTUDIANTILES MUNICIPALES.
Esta oficina estard a cargo de un profesional, cuyas funciones serdn:

a)

Asegurar mecanismos de Coordinacion e Informacidn a la Poblacién
Objetivo. .

Verificacion Documental de las Postulaciones y Renovaciones.
Digitacion de Formularios de Postulacién y renovacién de Becas
JUNAEB, en el Sistema Nacional de Becas. (SINAB)

Parficipacion de la Comisién de Becas Municipales.

Enfrega de documentacién recibida en Procesos de postulacion
nacional, para su evaluacién y posterior asignacién del beneficio.
Presentar Apelaciones y Casos Especiales en Direccién Regional de
Junaeb.

Atencién de Caso Social.

Elaboracién de Informes Sociales.

'Evaluacién de casos instruidos por el jefe directo.

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

Hogares Estudiantiles Municipales

a)
b)
c

d)

Hacer cumplir el Reglamento vigente de Hogares Estudiantiles.
Proponer criterios para la seleccidn de los beneficiarios.

Redlizar la adjudicacién del beneficio mediante el estudio, andlisis y
clasificacion de las solicitudes presentadas, siguiendo los criterios de
postulacion.

Supervisar el funcionamiento de los hogares.

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

serdn:

)

)
c)

Aplicar instrumento de focdalizacién social del momento y Gestionar
cada actividad a redlizar dentro del programa Registro Social de
Hogares o su equivalente.

Ingresar, Asignar, Gestionar y Revisar estado de solicitudes.

Resguardar privacidad de la informacién de cada usuario.
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d) Crientar e informar al usuario segun protocolos establecidos por el
Ministerio de Desarrollo Sociall.

e) Darseguimiento a cada solicitud ingresada al sistema RSH en
plataforma virtual para cumplimiento de metas propuestas.

f) Participar en reuniones y charlas informativas de la comund de
Canete y a nivel pais.

g) Designary coordinar carga laboral de los funcionarios.

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

ARTICULO 29°. OFICINA DE VIVIENDA

Esta oficina estard a cargo de un funcionario profesional o técnico, cuyas funciones
serdn:

a) Orientar a la comunidad y coordinar postulaciones a subsidios
habitacionales.

P) Mantener un registro actuadlizado de demanda habitacional y los
comités vigentes, y sus diferentes etapas de postulacién.

c) Promover y asesorar la formacién de comités de viviendas para |a
bUsqueda de soluciones habitacionales.

d) Promover la solucién habitacional de la poblacidén rural en su localidad
de origen y segUn perspectivas laborales.

e) Fortalecer la atencién en terreno de la Oficina de Vivienda.

f) Gestionar a nivel nacional y regional sobre programas comunales.

g) Coordinar con las distintas Entidades de Gestidén Inmobiliaria y Serviu, la
tramitacion de proyectos habitacionales.

h) Ofras funciones y tareas relacionadas que le sean encomendadas por
suU jefatura.

ARTICULO 30°. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO LOCAL (UDEL)

Estard a cargo de un Profesional y dependerd directamente del Director de Ia
Direccién de Desarrollo Comunitario.

Tiene como funcién general contribuir a generar condiciones para estimular el
desarrolio econdmico sustentable de la comuna, potenciando las iniciativas de
emprendimiento, de generacién de empleo, considerando la diversidad &tnica —
cultural y fortaleciendo la cooperacién pUblico - privada.

Tendrd [as siguientes secciones y oficinas:

= Seccién de Desarrollo Rural

= Seccion de Fomento Productivo

= Oficina de Turismo

= Oficina de Fomento Artesanal

= Oficina de la Mujer

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

Esta Seccién estard a cargo de un funcionario profesional o técnico, cuyas

funciones

a)

ARTICULO
Esta Secci

a)

serdn:

Coordinar la ejecucion de programas y proyectos de desarrollo
productivos de drea rural en la comuna.

Informar a las autoridades pertinentes, el estado de situacién del
sector rural de la comuna.

Canalizar al interior del Municipio, las carencias de Ia poblacién rural
en infraestructura vial, agua potable, electrificacion, entre otras.
Mantener la relacidn con servicios afines al drea rural a nivel comunal,
provincial, regional y nacional.

Coordinar con oficinas afines al interior del Municipio y buscar
complementariedad en objetivos transversales como: fomento
productivo, medioambiente, turismo, Secplan.

Asesorar al Alcalde y concejo Municipal en materia de desarrollo rural.
Preparar los presupuestos del Departamento, programa PRODESAL y
programa PDTl o equwolen’re

Supervisar la labor de los profesionales y técnicos coniratados por los
programas PRODESAL y PDTl o equivalente.

Reuniones de coordinacién con INDAP por los convenios.

Parficipar de las mesas comunales de coordinacion de los programas
de asesoria Técnica.

Aprobar los programas y planes de trabajo anual de los programdas
PRODESAL y PDTl o equivalente.

Dar respuesta a la documentacién, relacionadas a las funciones del
Departamento y que requieren ser contestadas

m) Otras funciones y tareas relacionadas que le sean encomendadas por

su jefatura.

32°. SECCION DE FOMENTO PRODUCTIVO
6n estard a cargo de un profesional, cuyas funciones serdn:

Fortalecer y promover las capacidades de la comunidad local, para
lograr su integracién al desarrollo econdmico y social, mediante la
formulacién y ejecucién de lineas de intervencion, programas y
proyectos especificos destinados al fomento productivo de la comuna.
Potenciar la oferta laboral y el emprendimiento, a través de un
programa de apoyo y asesoria para los emprendedores.

Apoyar la formulacién y/o posTqumon de proyectos a
emprendedores.

Difusion de informacién de mercado, oportunidades, problemdticas, y
proyectos enire otras a los potenciales emprendedores. %\
Participacion en eventos que permitan fomentar los emprendimientos
temdticos y conformacién de redes.

Fomentary entrenar el espiritu emprendedor de la comuna.
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Otras funciones y tareas relacionadas que le sean encomendadas por
su jefatura.

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

a)

Elaborar y proponer polfticas y acciones destinadas a promover y
fortalecer el desarrollo turistico en los dmbitos urbano y rural de la
comuna.

Dar cumplimiento y ejecutar las actividades relacionadas, estipuladas
en las orientaciones globales del municipio, como asf también las que
se sefialan en el PLADECO

Proporcionar la informacion Turistica actualizada a la pdgina web.
Evaluar, preparar y apoyar la ejecucién de planes de desarrollo
turistico en coordinacién con el sector privado y pUblico locdl.

Tomar conocimiento de los programas y proyectos turisticos que se
originen y se estén aplicando en la comunag, integrando su desarrollo en
el marco de la politica local.

Organizar eventos y actividades turfsticas que se redlicen bajo el alero
municipal.

Mantener actuadlizado un centro de documentacién y banco de datos
del sector

Colaborar en la preparacidn de la informacién turistica para fines
promocionales y conocimiento de visitantes en coordinacién con la
Oficina de Relaciones PUblicas.

Proponer iniciativas turisticas que comprometan un desarrollo publico vy
privado de la actividad.

Generar convenios de colaboracién entre municipios y/o instituciones
Coordinar la formulacién y ejecucién de instrumentos de planificacién
del desarrollo turistico de la comuna.

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

ARTICULO 34°. OFICINA DE FOMENTO ARTESANAL
Esta oficina estard a cargo de un profesional o técnico, cuyas funciones serdn:

Proporcionar apoyo, asesoria y capacitacién a artesanos/as en el drea
de negocios.

Potenciar iniciativas emprendedoras con pertinencia cultural
promovidas por artesanos/as de la comuna.

Fortalecer redes de apoyo publico —privadas, orientadas  al
emprendimiento, mejorando el acceso a la informacion.

Promover la transferencia tecnolégica desde y hacia la unidad.
Generar convenios de colaboracién con instituciones pUblicas vy
privadas.

Gestionar instancias de ventas para los artesanos de Ia Comuna.
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Proporcionar apoyo, asesoria y capacitacién a los artesanos de la
comuna en el drea de negocios.

Apoyo y asesoramiento a usuarios en ferias tanto deniro como fuera de
la comuna.

Coordinar con Servicios PUblicos involucrados en actividades de
caracter comercial como ferias locales, fiestas y ferias costumbritas.
Apoyar en difusién de actividades organizadas por la municipalidad.

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

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

Fortalecer la autonomia econdémica de las mujeres de nuestra comuna.
Coordinar, planificar y ejecutar talleres de formacidn para el frabgjo.
Coordinar y ejecutar entrevistas personales con cada una de las
mujeres, como también actividades grupdles y/o colectivas.

Redlizar seguimiento a las mujeres que participen de los talleres
laborales.

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

ARTICULO 34°. OFICINA MUNICIPAL DE INTERMEDIACION LABORAL (OMIL)
Esta oficina estard a cargo de un funcionario profesional o técnico, cuyas funciones

serdn:

a)
b)

c)

Planificar las distintas estrategias locales para el desarrollo de las metas
propuestas en los convenios suscritos en forma efectiva y eficiente.
Gestionar la infraestructura adecuada para el desarrollo de las
principales actividades ejecutadas por los profesionales de la omil.
Orientar e inscribir a los usuarios en la plataforma Bolsa nacional de
empleo, con la finalidad de permitir obtener el levantamiento de
informacién clave para el proceso de intermediacion.

Orientar e inscribir a los usuarios para el proceso de certificacién del
seguro de cesantia. :

Articular el proceso de intermediacion laboral y evaluar inicialmente dl
usuario con los diferentes planes de capacitacién del Servicio Nacional
de Empleo u ofras capacitaciones disponibles.

Ofras funciones y tareas relacionadas que le sean encomendadas por

su jefatura.

ARTICULO 37°. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO (UDECO)

Estard a cargo de un Profesional que dependerd directamente del Director(a) de
la Direccién de Desarrollo Comunitario.

Tendrd las siguientes secciones y oficinas:

Seccién Promocién de la Salud
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* Seccién de Discapacidad

* Seccién Adulto Mayor

= Seccidn de Organizaciones Sociales
= Seccion de Deportes

* Oficina de Cultura

* Oficina de Asuntos Indigenas

= Oficina de Jévenes

ARTICULO 38°. SECCION PROMOCION DE LA SALUD
Esta seccién tendrd como funcién Ia atencién de acciones comunitarias

relacionadas con el dmbito de la salud y dlbergard los programas que se
establezcan via convenios.

ARTICULO 39°. SECCION DE DISCAPACIDAD
Esta oficina estard a cargo de un funcionario profesional o técnico, cuyas funciones

serdn:

Levar a cabo las actividades programas por la seccidén de
discapacidad de manera anual en la comuna de Cafiete.

Ejecutar procesos financieros y administrativos llevados a cabo en la
seccién de discapacidad por fondos municipales y por fondos externos.
Orientar en la temdtica de discapacidad a la llustre Municipalidad de
Canfete,

Coordinar RR.HH que presta servicios a la seccidn de Discapacidad, por
fondos municipales, por fondos externos Y personal de apoyo.

Realizar labores de gestién interna y/o externa segln se requiera.
Atencion de Ayuda Social

Coordinar proyectos que se ejecuten bajo el alero de la seccién de
Discapacidad.

Realizar Rendiciones de proyectos que la seccién de discapacidad este
ejecutando.

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

ARTICULO 40°. SECCION ADULTO MAYOR

Esta seccién estard a cargo de un funcionario profesional o técnico, cuyas
funciones serdn:

a)
o)

c

Desarrollar acciones tendientes a lograr la particicaciéon plena de los
adultos mayores de la comuna.

Desarrollar acciones de autocuidado orientadas o incorporar nociones
de envejecimiento activo y saludable.

Fomentar la asociatividad de los Adulfos Mayores a través de la
formacién de Organizaciones Funcionales de Adultos mayores.
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Propender al fortalecimiento y la participacion de los dirigentes sociales
de las Organizaciones de Adullo Mayores en ofras instancias
Provinciales o Regionales.

Detectar y asesorar a las organizaciones de Adulto Mayores en todas
aquellas materias que permitan  facilitar su  constitucién y
funcionamiento y la plena aplicacion de la Ley sobre Juntas de Vecinos
y demds organizaciones comunitarias.

Asesorar a |as organizaciones de Adultos Mayores en su proceso de
postulacién a los distintos fondos concursables existentes, de modo de
potenciar su gestion social.

Promover la coordinacién de organizaciones de Adultos Mayores entre
estas y demds organizaciones teritoriales y funcionales, prestédndoles
asesoria técnica y capacitacién permanente.

Difundir el conjunto de programas que se disefia en esia seccion.
Perfeccionar la formacién del recurso humano en el drea de atencidn
gerontolégica.

Creacidn de planes de prevencién para promover un envejecimiento
activo.

Estimular el potencial fisico, psicolégico y afectivo de los adultos
mayores a fravés del disefio y ejecucidn de proyectos sociales, que
forfalecen el desarrolio de su autonomia personal y social.

Fortalecer el proceso de socidlizacién, a fravés de la creacién de
espacios adecuados, considerando las caracteristicas socioculiurales
de los adultos mayores de la comuna.

m) Otras funciones y tareas relacionadas que le sean encomendadas por

su jefatura.

ARTICULO 41°, SECCION DE ORGANIZACIONES SOCIALES

Esta seccidn estard a cargo de un funcionario profesional o técnico, Ccuyas
funciones serdn:

a)

Asesorar a las organizaciones de la comunidad en todas aqguellas
materias que permitan facilitar su constitucidn y funcionamiento v Ia
plena aplicacién de la Ley sobre Juntas de Vecinos y demds
organizaciones comunitarias.

Entregar informacidn, instructivos y formularios pdara las organizaciones,
ya sea pard la constitucién como para las renovaciones de directivas.
Coordinar Ministro de Fe para la constitucién de las organizaciones.
Asesorar a las organizaciones sociales en su proceso de postulacién a
los distintos fondos concursables existentes, de modo de potenciar su
gestién social.

Desarrollar acciones tendientes a favorecer la legalizacién de las
organizaciones comunitarias, fomentar su  desarrolio y efectiva
participacién en el Municipio.
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e)

h)
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Planificar, administrar vy ejecutar los programas sociales bdsicos de
fomento de la participacién social de Ia comunidad, conforme a la
realidad especifica de las distintas unidades vecinales.

Disenar, aplicar y actudlizar permanentemente los sistemas de registro
de las organizaciones sociales y mantener informacién actudlizada de
los antecedentes e historia de las organizaciones territoricles v
funcionadles. '
Cumplir con otras tareas que Ia respectiva Direccidn le encomiende, de
acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

ARTICULO 42°. SECCION DE DEPORTES

Esta seccién estard a cargo de un funcionario profesional o fécnico, cuyas
funciones serdn:

a)

Promover la participacién, organizacién y orientacién en el desarrollo
del deporte ya sea recreativo y/o formativo en la comuna.

Elaborary desarrollar programas y eventos deportivos y recreativos para
distintos estamentos, nifios y nifias, jévenes, adultos y adultos mayores.
Coordinar la participacién de ofras entidades pUblicas o privadas para
la realizacién de actividades deportivas Yy recreativas en la comuna.
Velar y confrolar la correcta administracidn y uso de los recintos
deportivos de propiedad municipal, y aquellos que sean enfregados
por convenio al municipio, procurando la méxima utilidad deniro de un
adecuado plan de conservacion.

Postular proyectos de programas deportivos.

Gestionar con las unidades que correspondd la presentacidon de
proyectos de infraestructura de deportes y recreacién segin
necesidades consignadas en el Plan de Desarrollo Comunal (PLADECO)
Apoyar el funcionamiento de clubes deportivos y recreativos.
Propender a ampliar la infraestructura deportiva recreativa, tanto en el
drea urbana como rurall.

Coordinar la formulacién y ejecucién de instrumentos de planificacién
del desarrollo deportivo en la comuna.

Ofras tareas y funciones que encomiende su jefatura directa.

ARTICULO 43°, OFICINA DE CULTURA
Esta oficina estard a cargo de un funcionario, cuyas funciones serdn:

a)

Programar y ejecutar acciones de difusién cultural, basadas en los
valores sociales, inferculturales y nacionales propios de la comunidad,
a fravés de los medios de comunicacidn tradicionales y también de
redes sociales. '

Orientar e integrar a las organizaciones Y grupos comunitarios, en el
desarrollo y extensidn de actividades artistico-culturales.

Promover y coordinar con otros organismos publicos y/o privados el
desarrolio de actividades culturales en la comuna.
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Promover y coordinar con otfros organismos publicos y/o privados el
desarrollo de actividades educativas, sobre cultura.

Implementar medios de difusién y promocién de las actividades
culturales en la comuna.

Postulacion a fondos de inversion para promover, difundir y desarrollar
actividades culturales.

Coordinar la formulacién y ejecucién de instrumentos de planificacién
del desarrollo cultural de la comuna.

Cumplirlas demds funciones que le encomiende la autoridad o jefatura
directa pertinente a su funcién.

ARTICULO 44°. OFICINA DE ASUNTOS INDIGENAS

La Oficina Municipal de Asuntos Indigenas, estaré a cargo de un funcionario y su
mision ser& promover y ejecutar una politica de desarrollo local intercultural, que
permita delinear acciones tendientes o potfenciar el desarollo de los habitantes
indigenas de la comuna, contribuyendo ademds a una coexistencia basada en el
respeto porla diversidad, equidad y participacion.

Tendrd como funciones

Q)

o)

Fortalecer las comunidades vy asociaciones indigenas existentes en la
comuna.

Facilitar la gestién y tramitacién para cubrir las necesidades de las
comunidades indigenas y personas que se identifiquen con alguna
etnia indigena.

Informar de los derechos, deberes y beneficios existentes para las
personas que fienen y acreditan su calidad indigena en la comuna,
generando nexo con la Corporacién Nacional de Desarrollo Indigena
CONADI.

Rescatar y promover la cultura ancestral del pueblo Mapuche-
Lafguenche de la comuna.

Desarrollar multiples actividades orientadas o preservar la identidad
indigena. :

Acercar a las comunidades indigenas y puUblico individual, a los
diferentes beneficios de la Red PUblica.

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

ARTICULO 45°. OFICINA DE JOVENES
Esta oficina estard a cargo de un funcionario cuyas funciones serdn:

a)

s)

Apoyo al proceso educativo de los jévenes para su ingreso a la
educacioén superior.

Crear y apoyar instancias de esparcimiento que permitan a los jévenes
fortalecer sus capacidades de Desarrollo Personal.
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c)

d)
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Generar distintas instancias de parficipacién para jévenes que les
permitan expresar sus necesidades y explotar sus habilidades.
Contribuir a mejorar progresivamente la calidad de vida de los jévenes
de la comuna de Cafete, a través de Ig participacién activa y
acciones que fortalezcan las agrupaciones juveniles existentes en la
comuna.

Fomentar la creacién de nuevas agrupaciones juveniles en la comuna.
Sensibilizar y apoyar o los jévenes en trabajos comunitarios en la
comunay en Id provincia de Arauco.

Crear redes con programas municipales, instituciones y organizaciones
sociales locales, provinciales y regionales, cuyos lineamientos de frabajo
apunten al fortalecimiento del frabgjo intersectorial con nifias, nifios y
jévenes.

Apoyar iniciafivas e incentivar a jévenes a redlizar acfividades de fipo
cultural, deportiva, recreativa y otras, mediante proyectos individuales
Yy colectivos que vayan en directo beneficio de jovenes de la comuna.
Ofras funciones y tareas relacionadas que le sean encomendadas por
su jefatura.

ARTICULO 44°. SECCION DE EMERGENCIAS.
Dependerd directamente del Director de la Direccién de Desarrollo Comunitario.
Esta oficina estard a cargo de un funcionario profesional o técnico, cuyas funciones

serdn:

a)

f)

Concunir a foda emergencia que ocurra en la comuna, fales como
incendios estructurales, incendios forestales, emanaciones de gas,
accidentes automovilisticos, inundaciones, emergencias producidas
por frente de mal tiempo, emergencias sanitarias, cortes de energia
eléctrica, entre otras, con la finalidad de buscar ung solucién répida a
los problemas que se generen, utilizando para ello los canales técnicos
correspondientes.

Deberd mantener una comunicacién efectiva con los afectados,
siempre con el propdsito de buscar una solucién o sUs problemas.

Serd responsable de elaborar los informes técnicos del estado de
situacion, los que se candlizan por la red del Gobiermo interior,
permitiendo a las autoridades la toma de decisiones, ONEMI,
Gobernacién Provincial, Intendencia Regional de acuerdo a los
protocolos establecidos.

Serd responsable de mantener de manera permanente, un stock de
materiales, insumos e implementos de emergencias, para hacer
enfrega de la primera ayuda de los damnificados de Ia Comuna.
Mantendrd una cserfiva comunicacion y coordinacién con las
instituciones pertinentes ante situaciones de emergencia.

Deberd mantener actualizado el Plan Comunal de Emergencia.
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g) Ofras funciones y tareas relacionadas que le sean encomendadas por
su jefatura.

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

Esta seccion tendrd a cargo los programas sociales segin convenios establecidos
por el municipio con ofras instituciones.

ARTICULO 48°. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Direccion de Administracion y Finanzas tiene como objeto optimizar el uso de los
recursos financieros, mediante la administracién eficiente de la  actividad
financiera, contable y presupuestaria de la Municipdlidad, y proveer y administrar
los recursos necesarios para la adecuada gestién municipal.

Entre sus funciones se encuentran:

a) Asesorar al Alcalde en la administracién financiera de los bienes
municipales, para lo cual le corresponderd especificamente:

p) Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcién de cualquier fipo
de ingresos municipales.

c) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la
elaboracion del Presupuesto Municipal.

d) Visar los Decretos de Pago.

e) Llevar la Contabilidad Municipal en conformidad con las normas de la
Contabilidad Nacionaly con las instrucciones que la Contraloria
General de la RepUblica imparta al respecto.

f) Confrolar la gestion financiera de las empresas municipales.

g) Efectuarlos pagos municipales, manejar la cuenta bancaria respectiva
y rendir cuenta a Contraloria General de la RepUblica.

h) Recaudary percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondal.

i) Remifir la informacién contable y/o financiera y otras requeridas por
subdere y otfros organismos pUblicos.

ARTiCULO 49°, DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

El Deparfamento de Contabilidad estard a cargo de un profesional y es la unidad
responsable de llevar el registro de la gestidn financiera del municipio d fravés de
las normas del sistema de contabilidad general de la nacién en donde intervienen
procescs en la ejecucidén presupuestaria y financiera de los fondos en
administracion, control sistémico del presupuesto municipal tanto de gastos como
de ingresos, asi también como la emisidn y remisién de los distintos informes
contables e informes financieros para efecto de rendir cuenta a Contraloria
General de la RepUblica. En Conexidn con los procesos anteriores, este
departamento debe ademds redlizar las auditorias internas al sisterna contable
municipal y acciones de control de la gestidn financiera.

Los procesos y funciones que esta unidad debe realizar son los siguientes:
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a) Efectuar el registro de los hechos econdmicos del municipio por medio
de su contabilizacién y conforme a las normas de la contabilidad
general de la nacién e instrucciones impartidas por la Contraloria
General de la RepUblica.

) Elaborary visar los decretos de pagos municipales.

c) Efectuar auditorias internas instruidas por el DAF.

d) Asesor al Director de administracion y Finanzas en la entrega de la
informacién requerida por éste para la toma de diversas decisiones y/o
para el control de la ejecucién presupuestaria y financiera.

e) Consolidacién y envio de la informacién contable, presupuestaria y
financiera a Contraloria Regional del Bio Bio por medio de la generacién
de los respectivos informes.

f) Redlizar el proceso de revisién de las distintas rendiciones de cuenta de
aportes municipales.

g) Uevarla conciliacién bancaria.

h) Redlizacion de ajustes contables Y presupuestarios.

i) Elaboracién del balance de ejecucién presupuestaria (BEP).

ARTICULO 50°, Seccién Activos Fijos e Inventarios

La Seccién de Activos Fijos e Inventarios estard o cargo de un profesional y/o
técnico y tiene por funcién ejecutar fodos los procesos del sistema de activos fijos
e inventarios de la administracién municipal en términos de contabilizaciones bajo
normas NICSP, control del registro, uso, supervisidn de permanencia, actualizacién
de ingresos, mantenimiento y bajas de este fipo de activos para lo cual debe
cjustarse a las normas de contabilidad general de la nacién en este aspecto.
Dentro de sus funciones se encuentra:

d) Registrar la adquisicién de cualquier tipo de activo fijo o especie
valorizada e inventariable conforme las normas de contabilidad.

b) Coordiner el uso y fraspaso interno de la informacién de la activacién
contable de los activos fijos e inventarios con la Unidad de
Contabilidad.

c) Generar la emision de las planchetas del inventario de las distintas
unidades municipales.

d) Supervisar la correcta aplicacién y uso del manuadl de procedimientos
para la activacién y desactivacidn de bienes de la Activo Fijo
municipal.

e) Controlar el correcto uso de los bienes municipales inventariables.

ARTICULO 51°. SECCION DE SEGUIMIENTO MUNICIPAL

La Seccién de Seguimiento Municipal estard a cargo de un profesional o técnico y
tiene por objetivo efectuarla revisidn, control Y supervisidn constante de los distintos
flujos de fondos de las distintas fuentes de financiamiento de programas sociales
estatales como asf también respecto de los avances de la ejecucidn financiera de
proyectos de inversidn social con financiamiento externo. Se agrega a esto el
seguimienfo de la gestidn normal de administracidn comunal en términos de
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aportes fondos municipales propios tanto a programas sociales, subvenciones,
aportes a organismos externos y aportes a distintos proyectos de ejecucion.

Esta Unidad perteneciente a la Direccién de Adm. y Finanzas desarrollard las
siguientes funciones y procesos:

a) Llevar un control interno de la ejecucion y avance financiero de los
proyectos municipales con recursos externos.

b) Coordinarlas solicitudes de fondos de los respectivos anticipos y estados
de pagos como asi también de manera pardlela las respectivas
rendiciones.

c) Uevar un control interno sobre vigencias de diversas garantias de
caucidn.

d) Uevar control interno de Estados de Avance de los programas sociales
con financiamiento externo.

e) Revisién de la comecta aplicacién financiera de los convenios que
involucren fraspasos de fondos de terceros.

f)  Emitir los certificados del estado de rendiciones de cuentas por diversas
subvenciones o aportes.

g) Revisidn de las rendiciones de cuenta de diversas subvenciones v
aporifes municipales.

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

ARTICULO 52°. DEPARTAMENTO DE TESORERIA

El Departamento Tesoreria estard a cargo de un técnico del drea de la
administracién y es la unidad encargada de ejecutar los procesos técnicos vy
administrativos que tienen efecto directo en las finanzas del municipio. Asf las cosas,
en este departamento se realizan los procesos de recaudacién de los fondos
municipales propios cancelados por via directa en la caja municipal o a fravés de
medios digitales electrénicos de pago de derechos municipales, misma situacion
para la recaudacion de los fondos en administracién girados por distintos entes
publicos. Paralelamente se materializan los pagos de la gestion municipal a través
de la generacidén de egresos via emisién de cheques o pagos por medios
electrénico digitales.

Son funciones especfficas del Departamento de Tesoreria Municipal las siguientes:

a) Levar la recaudacién de los ingresos municipales propios y otros en
administracién.

b) Conservary custodiar los fondos recaudados y las especies valoradas.

c) Manejar la cuenta comriente municipal y actuar como contraparte en
su conciliacién.

d) Refrendar internamente todo egreso municipall.

e) Coordinar la rendicién de cuenta a organismo giradores de fondos de
terceros.
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f) Redlizar los procesos afingentes o la cancelacién de impuestos de
primera y segunda categoria.

g) Adminisirar las especies valoradas.

h) Conservar las garantias extendidas a favor de Ia Municipalidad.

i) Efectuar los requerimientos de adquisicién de especies valoradas
necesarias.

j] Efectuarla rendicién mensual de cuentas de Ia caja municipal, con sus
ajustes y conciliaciones bancarics.

k) Mantener los archivos con los documentos financieros originales.

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

ARTICULO 53°, SECCION CAJA

En esta seccidn estard a cargo de un técnico v realizard los procesos especificos
de recaudacién del ingreso por pagos de distintos derechos y tarifas municipales.
Las funciones individuales que debe ejecutar esta seccién son las siguientes:

a) Recaudar Ingresos por Derechos municipales.

o) Custodiar el efectivo y documentos.

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

d) Informar los Ingresos percibidos mediante la emisidn de los asientos
diarios.

e) Registrar el flujo financiero de los fondos en administracion.

f) Llevar un control constante del registro y contabilizacién de los recursos
financieros.

g) Atencién al pdblico.

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

ARTICULO 54°. SECCION REMUNERACIONES

Esta Seccidn estd a cargo de un técnico y es Ia encargada de desarrollar todos los
procesos atingentes al page de las remuneraciones del personal de planta,
confrata y los regidos bajo las normas del cédigo del frabgjo. Pertenece al
Departamento de Tesoreria municipal y estd vinculado de manera directa con el
Departamento de Contabilidad y la Direccién de Recursos Humanos.

Dentro de sus funciones y procesos se encuentran los siguientes:

a) Uevar de manera mensual el procedimiento de elaboracién de las
remuneraciones del personal municipal.

b) Mantener la base de datos digital en el sistema informdtico de
remuneraciones.

c) Revisary controlarla aplicacién de los distintos descuentos tanto legales
como de voluntad propia del funcionario que se deben aplicar sobre
las remuneraciones individuales del personal.
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d) Redlizar la cancelacién de |as leyes sociales, cotizaciones e
imposiciones.

e) Cumplir con las sanciones judiciales aplicadas sobre emolumentos.

f) Cancelar los montos sefialados en finiquitos de personal confratado a
plazo fijo.

g) Coordinar con la Direccién de Recursos Humanos aspectos necesarios
para desarollar un correcto proceso de cdlculo de las remuneraciones.

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

ARTICULO 55°, DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

El Departamento de Adquisiciones estard a cargo de un profesional vy es la unidad
a quien le corresponde efectuar la oportuna y correcta adquisiciones de bienes vy
servicios que se requieran para el funcionamiento de la gestién municipal tanto
para la operativa interna como para las acciones de fipo comunitaria o de accidn
publica. En esta dindmica también realiza todos los procesos de compras
necesarios para la ejecucion de programas y proyectos financiados con fondos de
terceros. La normativa sobre la cual descansa la operacion interna de esta unidad
corresponde a la Ley N° 19.886 de Bases sobre contratos administrativos de
suminisfro y prestacién de servicios v su reglamento. Deberd ademds realizar los

procesos de licitaciones que por cuantia le comresponda redlizar a este
departamento.

Las funciones y procesos que debe redlizar esta unidad son |as siguientes:

a) Darrespuesta efectiva a los requerimientos de compras emanados por
los diferentes departamentos del Municipio.

b) Redlizar licitaciones publicas, privadas o contrataciones directas a
fraves del portal mercadopublico.cl.

c) Cooperar en la ejecucidn del presupuesto, tanto municipal como de
terceros buscando las mejores condiciones comerciales y econdmicas.

d) Dar apoyo técnico a la administracidn, departamentos y unidades del
municipio.

e)] Cumplir con los procesos municipales atingentes con la normativa.

f)  Aplicar el reglamento municipal de compras y contrataciones.

g) Elaborar decretos alcaldicios para la adquisicidn de bienes y servicios.

h) Elaborar el plan anual de compras.

i) Elaborar convenios de suministros con proveedores para comprds
frecuentes.

j) Coordinar las acciones tendientes por el pago oportuno de pago a
proveedores (a 30 dias)

k) Seguimiento de productos en ruta.

) Supervisién en terreno de la correcta entrega de materiales.

m) Adquirir los seguros generales de vehiculos municipales.

n) Dar respuesta oportuna a los reclamos del portal de sistema
Chilecompra.
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o) Asesorar al DAF en materias relacionadas para toma de decisiones en
casos affn.

p) Velar por el cumplimiento de informar las compras menores de 3UTM en
Transparencia activa.

q) Ofras funciones y tareas relacionadas gue le sean encomendadas por
su jefatura.

ARTICULO 56¢°. SECCION DE ALMACENAMIENTO.

Dependerd directamente de la Direccidn de Administracidn y Finanzas. Su objetivo
consiste en velar por la correcta custodia o almacendgje de materiales e insumos
de diversa indole, su registro y control tanto de ingreso como salida y el correcto
objetivo en su enfrega, materiales e insumos que serdn usados en la gestidén interna
municipal como asl también para diversas acciones de beneficio directo de la
comunidad.

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

a) Llevarla administracién del sistema de almacenamiento y bodegaje del

municipio,

) Ingresar vy clasificar los distintos materiales adquiridos por el municipio.

) Registrar en el sistema el stock de material recibido.

d) Mantener control y orden de las dependencias y de las existencics.

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

f)  Mantener un stock de insumos para el abastecimiento de la gestién
interna de la Municipalidad.

d) Mantener en orden y clasificados los productos recibidos para facilitar
su entrega. '

h) Utilizar de manera eficaz y eficiente el sistema informdtico de control de
Bodegdaije.

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

ARTICULO 57°. SECCION DE RENTAS Y PATENTES. Dependerd directamente del
Director de la Direccién de Administracion y Finanzas.

Depende directamente de la Direccidn de Administracién y Finanzas. Su objetivo
es aplicar los procesos atingentes a la ley de rentas municipales, framitacién para
el otorgamiento de las distintas patentes que la ley establece que son de
administracién del municipio, aplicar las distintas ordenanzas CUYOS procesos estén
directamente relacionados con el quehacer de esta Unidad vy realizar procesos
administrativos y técnicos asociados o la adminisiracién del Camping Municipal y
Cementerio.

Las funciones y procesos que debe llevar esta Unidad son las siguientes:
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a) Desarrollar todos los procesos tendientes al otorgamiento y renuncias de
patentes comerciales, industriales, de alcoholes, profesionales, otras v
provisorias.

b) Atencién de PUblico.

c) Ejecutarlos procesos para el cobro de Derechos de Aseo Domiciliario.

d) Atencidn coordinada con comerciantes ambulantes y estacionados.

e) Activacidn para el cobro de Patentes Comerciales, Indusiriales,
profesionales y de Alcoholes.

f) Tramitacién de Decretos Alcaldicios por procesos atingentes.

g) Aplicacién de ordenanzas.

h) Confeccién de convenios de pago.

i) Tramitar solicitudes de permisos para beneficios y ofros.

i) Registrar marcas de animales en el libro correspondiente.

k) Confeccionar Acta de la Comisidn de Patrimonio, Hacienda vy
Alcoholes.

) Respuestas a requerimientos de informacién por medio de
Transparencia Pasiva.

m) Generar de manera regular y constante acciones de cobro de
derechos morosos.

n) Ofras funciones y tareas relacionadas gue le sean encomendadas por
su jefatura.,

ARTICULO 58°, DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

La funcién de la Direccién de Personal es coordinadora de las acciones de
adminisiracion y desarrolio del personal municipal; actuaciones que dicen relacidn
con el ingreso del personal, las promociones, la habilitacién, otorgamiento de
beneficios legales, evaluaciones del personal, del bienestar, capacitacién y todos
los actos administrativos sobre contrataciones bajo las diversas modalidades que

permite la legislacién; ademds de velar por el cumplimiento de los deberes y
derechos funcionarios.

Sus principales funcionen serdn:

a) Promover un desempefio eficiente del personal Municipal.
b) Desarrollar acciones para mejorar y vincular los procesos de:

* Reclutamiento

= Ingreso

*  |nduccién

*=  Gestidn del desempefio

* Desarrollo y capacitacién

*  Movilidad y promociones

= Egreso y/o refiro de los funcionarios.

c) Favorecer canales de comunicacion efectiva dentro del Municipio

d) Crear las politicas y normas generales de la gestidén de los recursos
humanos y de personal.
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e) Mantener actualizados la documentacién y registros del personal.

f) Redlizar los trémites administrativos de cargas familiares, accidentes de
trabajo, licencias médicas, etc.

g) Asesorar a la administracién en materias relacionadas con gestidon de
personas

h) Asesorar y orientar al personal sobre derechos, deberes y
responsabilidades en su desempefio como funcionario municipal.

i) Controlar jornadas de trabajo y asistencia

) Gestionar y resguardar el buen uso de los recursos humanos del
municipio.

k) Crear programas de bienestar y recreacién.

) Evaluacién y control del desempefio.

m) Actuar como secretario técnico en programa de mejoramiento  de
P.M.G.

n) Desarrollar medidas destinadas a mantener un ambiente y clima laboral
favorable para un trabajo dptimo.

o) Efectuar los procedimientos atingentes especificos de la Ley 19.754 del
servicio de Bienestar.

p) Desarrollar el sistema municipal de calificaciones.

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

Esta Seccidén estard a cargo de un profesional y/o técnico y dependerd
directamente del director(a) y deberd Liderar los procesos formales de
nombramientos y contratacidn de personal, otorgamiento de beneficios legales de
los funcionarios, sean estos de planta, contrata y todos aquellos que presten
servicios para el municipio. Deberd gestionar acciones para lograr programas de
capacitacién individual, colectiva e institucional con el fin de incrementar el nivel
de desempefio de los funcionarios y unidades municipales. Ademds, propender al
mejoramiento de la condicidén de vida de los funcionarios a través de su servicio de
bienestar.

Denfro de sus funciones estdn consideradas las siguientes:

a) Confeccionar los contratos bajo las diferentes modalidades
contractuales.

o) Tramitar las comisiones de servicios.

c) Llevar el control de asistencia de todo el personal a través de un sistema
Unico de regisiro y control de cumplimiento de jornada laborall.

d) Tramitar los actos administrativos de nombramiento del personal de
Planta, Contrata y contrataciones de servicios a honorarios.

e) Entregar informacién necesaric para los respectivos procesos
remunergtorios.

f) Conducir el proceso de evaluacién de desempenfio, a través de los
informes de desempefio, precdlificaciones y calificacién, asesorando a
los directivos sobre el cumplimiento de los instrumentos elaborados para
el efecto.
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Conducir los procesos de reclytamiento v seleccién del personal.

) Efectuarlainduccién del personal que ingresa al municipio.

Gestionar y mantener actualizados los perfiles de cargo. |

Generar y proponer politicas conducentes al desarrollo organizacional.
Gestionar el proceso de capacitacidn Institucional.

Definir y aplicar indicadores de gestién de recursos humanos.

m) Coordinar con las diferentes Direcciones los planes de capacitacién

n)
o)

P)

individual y grupall.

Velar por generar planes de capacitacion equitativos y acordes para
el desempefio de las funciones Municipales.

Coordinacion de la conformacién de los diferentes comités vinculados
al personal.

Apoyary evaluar politicas, programas y proyectos sociales especificos,
que respondan por una parte a las necesidades e intereses de los
funcionarios y por otra, que proyecten el desarrollo y fortalecimiento de
las prestaciones de Bienestar.

Proponer la celebracién de convenios con instituciones vy empresas
orientados a generar beneficios a los funcionarios.

Mantener un sistema administrativo-contable y de conirol de todos los
recursos destinados a Bienestar.

Mantener coordinacidén permanente con las distintas unidades del
municipio y con instituciones externas a la organizacién, cuyas
funciones se relacionen con beneficios de Bienestar.

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

Promover que el personal haga uso efectivo de sus derechos
estatutarios y velar por su bienestar,

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

ARTICULO 60°. OFICINA DE REGISTRO, TRAMITACION Y ARCHIVOS DEL PERSONAL
Esta oficina estard a cargo de un funcionario técnico y/o administrativo y
dependerd del director(a) y serd la responsable de mantener informacién
actualizada del personal Municipal y dentro de sus funciones estdn:

a)

Mantener una base y/o registro de datos actualizada del personal, con
todos los antecedentes de los funcionarios, tanto de su vida laboral,
como de aquellos de cardcter personal gue deben serregistrados tanto
en el sistema de personal como en carpetas fisicas.

Mantener actualizados los registros del personal y sus antecedentes.
Mantener un archivo con la legislacién que afecte al persondl
municipal, asesorando oportunamente a éstos sobre |las materias de
esta naturaleza.

Ejecutar y framitar los ingresos, ascensos, destinaciones y ceses del
personal, ademds lo relativo a licencias, permisos, feriados vy solicitudes
o inquietudes del personal.
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e) Registrar electrénicamente en la Plataforma de la Contraloria Generdl
de la RepUblica SIAPER y otfros sistemass dispuestos por el municipio los
Ingresos, Ascensos, Licencias Médicas por enfermedades comunes, Pre
y Post Natdl, ete.

f) Gestionar y registrar permisos administrativos y otros del Cddigo del
Trabgjo, Feriados Legales, Medidas Disciplinarias y Ceses.

g) Desarrollar actividades relacionadas con el registro de los actos
administrativos, tales como reconocimiento de afios de servicio,
qutorizacion de feriados legales, permisos con o sin goce de
remuneraciones, licencias médicas, etc.

h) Ofras funciones y tareas relacionadas gue le sean encomendadas por
su jefatura.

ARTICULO 61°. DIRECCION DE CONTROL INTERNO

La Direccidn de Control es una unidad gsesora que depende directamente del
Alcalde. Ademds, estd sujeta a la Dependencia técnica de la Confraloria General
de RepUblica.

La unidad de Control tiene por objeto:

a) Efectuarla auditoria Operativa

b) conirolar y mejorar la gestién municipal a través del examen critico,
metéddico y sistemdtico de toda o parte de la organizacién,
verificando el cumplimiento de sus objetivos, politicas y metas de
acuerdo a la normativa vigente.

C) Representar Al Alcalde los actos municipales que estime ilegales,
informando de ello al Concejo;

d) colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus
funciones fiscalizadoras emitiendo un informe trimestral del estado de
avance del gjercicio programdtico presupuestario

e) demds funciones establecidas de conformidad con el art, 29 de la Ley
Orgénica Constitucional de Municipalidades

ARTICULO 62°. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

El Departamento de auditoric depende directamente del director de control
interno y estard a cargo de un profesional y tiene como funcién-objetivo.

ejecutar las auditorias operativas segin plan de trabajo y/o aquellas de interés de
la administracién y jefatura directa.

a) aplicar sistemas y metodologias que permitan desplegar el
aseguramiento de la calidad en la gestidn administrativa v
financiera, control de gestién vy retroalimentacién, con el fin de
cumplir los objetivos estratégicos institucionales.

b) Fijar los lineamientos estratégicos de las revisiones vy auditorias
planificadas, acorde al plan de frabgjo.

c) Ofras que el Director le asigne.
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ARTICULO 43°, SECCION AUDITORIA FINANCIERO CONTABLE
La seccién de auditorio financiero contable es parte del Departamento de

quditoria y estard a-cargo de un profesional y/o técnico y tiene como funcién-
objetivo.

a) Redlizarla auditoria operativa interna de la municipalidad, con el objeto
de fiscalizar la legalidad de su actuacion.

B) Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria municipal y de
servicios fraspasados.

C) Revision preventiva de las Ordenes de compras municipal y servicios
traspasados

d) Conirolar la ejecucion de fondos no presupuestarios

e) Efectuarinformes timestrales de ejecucion presupuestaria

f) Efectuar andlisis de cumplimiento de normativas financieras

g) Monitorear los sistemas computacionales de reqistros contables del
municipio e informar los alcances en la aplicacién de las normas de
contabilidad

h) Emitir informe sobre alcances y observaciones detectadas con el
propésito de corregir las anomalias las que serén visadas por el Director.

i) Informar los déficits que advierta en los presupuestos e informar al
Concejo previo visacidn del Director a lo menos frimestralmente.

j)  Ofras funciones que sean pertinentes al cargo.

ARTICULO 64°. SECCION GESTION DE CONTRATOS Y ACTOS ADMINISTRATIVOS

La seccidn de contratos y actos Administrativos estard a cargo de un profesional o
técnico y contempla redlizacién del conirol de las condiciones- objetivos y
gjecucidn de las relaciones contractuales y de los actos administrativos tanto
internos como externos con el Municipio, estableciendo procedimientos para la
verificacion de cumplimiento por parte de funcionarios, contrafistas y de los
servicios, en los aspectos técnicos, legalidad, calidad, dotacién, régimen
estatutario y remuneraciones de servicios contratados. Sus funciones serdn:

a) Monitorear y efectuar alcances sobre la ejecucién de los contratos
sobre personal funcionarios, las obligaciones v deberes contractuales.

b) Auditar aleatoriamente la entrega del servicio contratados de acuerdo
al plan de trabadjo.

c) Efectuar alcances y andlisis sobre aspectos legales y permisos

d) Redlizar el control de la ejecucién de los servicios.

e) Monitorear el sistema de procedimiento y de aplicacion de contratos
plataforma mercado pUblico.

f) Revisién de alcances sobre licitaciones pUblicas de bienes y servicios
segUn norma de aplicacién de compras pablicas.

g) Emitir informes de deteccién de legalidades para correccién previo Ve
B° del Director.

h) . Seguimiento y control de contratos de obras pUblicas municipales
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i) Ofras de interés del Departamento y Director

ARTICULO 45°. OFICINA MANEJO DE ARCHIVOS FiSICO Y DIGITAL.

La oficina manejo de archivos fisico y digital estard a cargo de un técnico y/o
administrativo y considerard dentro de sus principales objetivos mantener, archivos -
documentales y digitales y propender a llevar la informacién suficiente y precisa de

los actos administrativos de utilidad y apoyo para la fransversalidad de revisiones y
conftrol preventivo.

a) Archivo digital y documental de decretos Alcaldicios, cometidos
funcionales, permisos, otros

) Archivo digital y documental de Contratos de servicios y asignaciones
personal

C) Archivo digital y documental de contratos de obras.

d) Archivo digital sobre documentos mercantiles boletas de garantias por
servicios y obras.

€) Apoyo drevisiones menores otorgadas por el Director de Control

f) Ofras de inferés del Departamento y Director.

ARTICULO 66°. OFICINA ADMINISTRATIVA

Sera responsable del apoyo administrativo al Director de Control y Departamento
de Auditoria y estard a cargo de un funcionario Téchnico y/o administrativo y en
particular le corresponderd:

a) Manejo de sistema gestién documental

) Apoyo administrativo al Director y al Departamento de Auditoria

c) Elaborar y mantener registros clasificados y correlativos de la
documentacion interna y despacho.

d) Mantener registros y archivos de documentos de interés del Directory
Departamento de auditoria,

e) Revisiohes menores asignadas por el Director.

f) Oftras que la Direccidon le encomiende.

ARTICULO 67°. SECRETARIA MUNICIPAL
La Secretaria Municipal estard a cargo de un profesional, que tiene como funciones
genéricas, dirigir las actividades de secretaria administrativa del Alcalde y del

Concejo, y desempefiarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones
municipales de acuerdo a la legislacién vigente.

De la Secretaria Municipal dependerdn las siguientes secciones:
=  SECCION DE CONCEJO Y CONSEJOS COMUNALES
= SECCION SECRETARIA Y REGISTRO DE DECRETOS
= SECCION REGISTRO DE ORGANIZACIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA %
= SECCION PORTALES WEB Y ARCHIVO DIGITAL

La Secretarfia Municipal deberd cumplir ademds las siguientes funciones
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especificas:

)

o)

d)
e)
f)

g)

Desamoliar las actividades especificas que le asigne la Ley Orgdnica
Constitucional de Municipalidades, en relacién o la constitucidn Y
funcionamiento del Concejo.

Cumplir las funciones que le asigna la Ley N° 19.418 sobre Juntas de
Vecinos y demds Organizaciones Comunitarias, y modificaciones
incorporadas en la Ley N° 20.500.

Actuar como Ministro de Fe, para los efectos establecidos en el Art.177
inciso segundo del Cédigo del Trabdjo, en casos excepcionales vy
cuando no sea factible efectuarlo ante la inspeccién del frabgjo
respectiva,

Transcribir los acuerdos del Concejo y mantener un archivo de tal
documentacion.

Redactar los oficios, decretos, circulares y resoluciones que se le
encomienden.

Constituir cuando corresponda los Consejos de la Sociedad Civil, en
conformidad a la Ley Orgé&nica Municipal.

Actuar de Ministro de Fe en las sesiones del Consejo de Organizaciones
de la Sociedad Civil y Consejo de Seguridad PUblica.

Actuar de Ministro de fe en las constituciones de asociaciones y
comunidades indigenas

Llevar un adecuado registro, archivo y control de decretos alcaldicios,
Ordenanzas, Reglamentos e Instructivos.

Efectuar el control de los plazos en la framitaciéon de la documentacién
inferna y externa de la Municipalidad.

Distribuir copias de decretos alcaldicios.

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

ARTICULO 68°. SECCION DE CONCEJO Y CONSEJOS COMUNALES

La seccién de Concejo y Consejos Comunales estard integrada por funcionarios de
nivel técnico, que tiene como funciones genéricas, franscribir as sesiones en actas,
preparar la correspondencia que emane de dichos consejos, mantener archivos
digitales y fisicos de los documentos presentados en sesién y la correspondencia
que se origine de ellos, sea interna o externa.

a)

Atencién y orientacién al piblico que requiera informacién de las
sesiones, de los lugares y fiempos de atencién de los concejales v
consejeros.

Atender los requerimientos que en razén de sus funciones les planteen
los concejales y consejeros mediante la gestién con otras unidades.
Llevar la agenda de cada uno de los concejos, comisiones Yy CONS€jos,
archivando las actas pertinentes.

Efectuar la franscripcién de las reuniones que se le indique de parte de
la Secretaria Municipal.
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e) Ofras funciones vy tareas relacionadas que le sean encomendadas por
su jefatura.

ARTICULO 69°. OFICINA SECRETARIA DE ACTAS

La oficina de actas de Concejo Municipal estard integrada por funcionarios de
nivel técnico, que tiene como funciones genéricas, franscribir las sesiones en actas,
preparar la correspondencia que emane de dichos concejos, mantener archivos
digitales y fisicos de los documentos presentados en sesidn y la correspondencia
que se origine de ellos, sea intferna o externa.

a) Atencién y orientacién al pUblico que requiera informacién de las
sesiones, de los lugares y tiempos de atencién de los concejales.

b) Atenderlos requerimientos que en razén de sus funciones se planteen @
fravés del concejo mediante la gestidén con otras unidades.

c) Llevar la agenda de cada uno de los concejos y comisiones,
archivando las actas pertinentes.

d) Efectuarla franscripcién de las reuniones gue se le indique de parte de
la Secretaria Municipal.

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

ARTICULO 70°. OFICINA SECRETARIA DE CONCEJALES

La oficina de Concejales estard integrada por funcionarios de nivel técnico, que
tiene como funciones genéricas, llevar Ia agenda de cada uno de los concejales
en relacion a las actividades municipales a Ias que son invitados, preparar la
correspondencia que emane de dichos concejales, mantener archivos digitales y
fisicos de los documentos de cursos, vidjes y comisiones de servicio a los que son

autorizados por el alcalde y la correspondencia que se origine de ellos, sea interna
o externa.

a) Atencién y orientacion al publico que requiera informacién de las
sesiones, de los lugares y tiempos de atencién de los concejales.

p) Atender los requerimientos que en razdn de sus funciones les planteen
los concejales mediante la gestién con otras unidades.

c) Uevar la agenda de cada uno de las comisiones gue infegran los
concejales archivando las actas pertinentes y enviando a Actas de
concejo copia de ellas.

d) Efectuar la franscripcién de las reuniones que se le indique de parte de
la Secretaria Municipal.

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

ARTICULO 71°. OFICINA CONSEJOS COMUNALES

La oficina de Consejos Comunales estard intfegrada por funcionarios de nivel
fécnico, que tiene como funciones genéricas, transcribir las sesiones en actas,
Preparar la correspondencia que emane de dichos consejos, mantener archivos
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digitales vy fisicos de los documentos presentados en sesidn y la correspondencia
que se origine de ellos, sea interna o externa.

a) Atencidén y orientacién al pUblico que requiera informacién de las
sesiones, de los lugares y fiempos de atencién de los concejales vy
consejeros.

b) Apoyar las gestiones de las oficinas de actas y concejales

c) Atfender los requerimientos que en razén de sus funciones les planteen
los consejeros mediante la gestién con ofras unidades.

d) Levar la agenda de cada uno de los consejeros en relacion a las
actividades municipales, archivando las actas pertinentes. '

e) Efectuarla franscripcién de las reuniones que se le indique de parte de
la Secretaria Municipall.

f) Ofras funciones y tareas relacionadas gue le sean encomendadas por
su jefatura.

ARTICULO 72°. SECCION SECRETARIA Y REGISTRO DE DECRETOS

La seccion de Secretaria y Registro de Decretos estard integrada por funcionarios
de nivel técnico y administrativo, que tiene como funciones genéricas registrar,
numerar, distribuir y archivar los decretos alcaldicios.

a) Llevar las actfividades de secretarfa administrativa de la secretaria
municipal

o) De manera especifica les cormresponderd distribuir a los diferentes
Departamentos Municipales Decretos validamente emitidos

c) Revisar documentacion original para el cotejo de certificados de cursos
realizados, decretos, facturas y otros antecedentes presentados por las
diferentes unidades municipales para el cotejo de la Secretaria
Municipal.

d) Regisirar en www.regisirosley18862.cl las transferencias de recursos
oforgados a fravés de subvenciones especiales, subvenciones
generales y proyectos FONDEVE,

€] Mantener al dia planilla digitalizada de convenios externos suscritos por
la Municipalidad.

f) Mantener actudlizada planilla digitalizada de subvenciones enfregadas

g) Registrar en forma digital y manual sumarios administrativos e
invesﬂgdciones sumarias.

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

ARTICULO 73°. SECCION REGISTRO DE ORGANIZACIONES Y PARTICIPACION
CIUDADANA

La seccidn de Regisiro de Organizaciones y Parficipacién Ciudadana estard
integrada por funcionarios de nivel técnico, gue fiene como funciones genéricas
recibir, registrar, numerar, v efectuar carpeta de antecedentes y registros
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computacionales de cada una de las organizaciones sociales gue se creen en la
comuna en base alaley 19.418.

a) Preparar los antecedentes y certificados para la firma del secretario
municipal.

) Recibir, regisirar, numerar, y efectuar carpeta de antecedentes vy
registros computacionales de cada una de las asociaciones y
corporaciones que se creen en la comuna en base a la ley 20.500.

c) Llevarunregistro de las actividades de participacién ciudadana que se
desarrollen en relacion al cumplimiento de la Ordenanza de
Participacion Ciudadana Vigente.

d) Mantener actudlizados los registros documentales y digitales que estdn
establecidos en la ley 19.418.

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

ARTICULO 74°. SECCION PORTALES WEB Y ARCHIVO DIGITAL
La seccidn de Portales Web y Archivo digital estard integrada por funcionarios de
nivel profesional y técnico, que tienen como funciones genéricas:

a) Mantener actualizado el portal de transparencia

pb) Difundir la obligatoriedad de informar en el portal de la ley del Lobby

c] Mantener la pdgina web actudlizada con la informacién
proporcionada por los diferentes departamenios

d) Difundir y capacitar a usuarios internos y externos respecto de Ia
informacién que debe contener cada uno de los portales en los que la
municipalidad dispone informacién

e) Disefiar, Generary mantener bases de datos con informacién relevante
para el quehacer municipal que sea pertinente a secretaria municipal.

f) Mantener archivo digital de los decretos alcaldicios municipales, Actas

de Concejo Municipal, cuentas publicas y otfra informacién oficial que
se le encargue de parte de Secretarfa Municipal.

g) Asesorar y capacitar a usuarios de bases de datos al interior de la
municipalidad

h) Otras funciones y tareas relacionadas que le sean encomendadas por
su jefatura.

ARTICULO 75°. OFICINA DE TRANSPARENCIA

La Oficina de Transparencia estard integrada por funcionarios de nivel profesional
y/o técnico, que tienen como funciones genéricas:

Velar porque se cumplan todas las exigencias que de acuerdo a la Ley N° 20.285
implica la fransparencia en el quehacer de la llustre Municipalidad, gestionando

los procedimientos, los tiempos, las formas, soluciones y medidas concretas para el
cumplimiento de dicha ley.

Las funciones generales a ejecutar por el personal de la oficina son:
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a) TRANSPARENCIA ACTIVA (TA): Coordinar el proceso mensual de
publicacién de informacién, en directa relacién con todos los
departamentos municipales y de servicios fraspasados.

b) TRASNPARENCIA PASIVA (SAI) : coordina el proceso desde el ingreso
hasta su respuesta al requirente.

c) PUBLICADOR / REVISOR DE INFORMACION: al recibir, revisar y adecuar
la informacién, se encarga de publicar en el mencionado portal
(fransparencia activa) v por el mismo medio dar respuesta a las
Solicifudes de Acceso de Informacién, previa revisién y firma de la
Secretaria Municipal.

d) ENLACE DE TRANSPARENCIA: Canal de comunicacién entre o
Municipalidad y el Consejo de Transparencia permitiendo agilizar el flujo
de informacidn entre las partes.

e) PROCESO DE DATOS ABIERTOS: Coordinacién y/o ejecucién de las
acciones necesarias para la liberacién y publicacién de bases de datos
en formato abierto, en los términos del Manual de Gestién de
Transparencia Municipal (MGTM).

ARTICULO 76°. OFICINA DE OTROS PORTALES Y ARCHIVO DIGITAL.
La Oficina de ofros portales estard integrada por personal de nivel profesional
relacionado con Informética, que fienen como funciones genéricas:

a) Mantener actudlizados los portales web gue lleve la municipalidad de
creacion propia o por normativas especiales con la informacidn gue le
proporcionen las unidades pertinentes.

b) Difundir y capacitar a usuarios internos y externos respecto de lao
informacién que debe contener cada uno de los portales en los que la
municipalidad dispone informacién

c) Disefar, Generary mantener bases de datos con informacién relevante
para el quehacer municipal relacionado con secretaria municipal.

d) Mantener archivo digital de los decretos alcaldicios municipales, Actas
de Concejo Municipal, cuentas pUblicas y otra informacién oficial que
se le encargue de parte de Secretaria Municipal.

e) Asesorar y capacitar a usuarios de bases de datos al interior de Ia
municipalidad -

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

ARTICULO 77°. SECCION OIRS

Esta oficina estard a cargo de funcionarios de nivel técnico. Es un espacio de
comunicacion ciudadana que permite a los usuarios entrar en contacto con los
diferentes servicios puUblicos, la que tendrd por objeto entregar informacion,

atendery procurar dar solucién a las solicitudes presentadas y reclamos efectuados
por la comunidad.

Tendrd como objetivo ser un espacio de atencién en el cual las personas accedan
& inferactlen con la administracién, que garantice su derecho a informarse, sugerir
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Y reclamar, para contribuir a la conformacién de un municipio moderno, y al
servicio permanente de las personas. Para ello esta seccion se compromete o
entfregar una atencién oportuna, de calidad y sin discriminacion.

Tendrd como funciones:

a) Informar al usuario acerca de los servicios que presta cada reparticion
municipal, respecto de sus funciones, su organizacion, framites vy
requisitos. Igualmente lo hard con respecto a los plazos, documentos y
formalidades requeridos para acceder en forma expedita y oportuna a
las diversas prestaciones.

b) Recibir y estudiar las sugerencias que los usuarios presenten para
mejorar el funcionamiento de ese servicio, frdmite o reparticiéon, que
recaigan en el dmbito de su competencia, de acuerdo a la normativa
vigente.

c) Recibir los reclamos que se presenten en relacién al municipio.

d) Tramitar los requerimientos que la ciudadania ingrese por los canales
formales de atencidn habilitados, coordinando internamente a los
distintos centros de responsabilidad para dar cumplimiento con los
plazos legales establecidos en la Ley N° 20.285 en el caso de solicitudes
de acceso a informacién pUblica y los establecidos en la Ley N°19.880
en el caso de consultas y opiniones ciudadanas.

e) Regisirar las atenciones ciudadanas efectuadas a través de los distintos
espacios de atencién disponibles.

f) Establecer coordinacidén con dispositivos de  informacién y
comunicacién perteneciente al propio organismo y también de
aquellas reparticiones con las que exista relacién temdtica o del
destinatario.

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

ARTICULO 78°. OFICINA DE INFORMACIONES

Esta oficina atfiende la central telefénica, consulias personales de los vecinos que
asisten a la Municipalidad, consulta a las dependencias municipales en relacién a
la atencidn de funcionarios.

Tendrd como misién ser un espacio de atencién en el cudl las personds dccedan €
inferactlen con la administracién, que garantice su derecho a informarse, sugerir
y reclamar, para contribuir a la conformacién de un municipio moderno, y dl
servicio permanente de, las personas. Para ello esta institucién se compromete a
entregar una atencién oportuna, de calidad y sin discriminacién.

Tendrd como funciones:

a) Informar al usuario acerca de los servicios gque presta cada reparticion
municipal, respecto de sus funciones, su organizacion, trdmites vy
requisitos. Igualmente lo hard con respecto a los plazos, documentos v
formalidades requeridos para acceder en forma expedita y oportuna a
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las diversas prestaciones.

Establecer coordinacién con dispositivos de  informacién

¥

comunicacion perteneciente al propio organismo y también de
aquellas reparticiones con las que exista relacidn temdtica o del

destinatario.

Atender la central telefénica de la Municipalidad, canalizando las

llamadas a las respectivas unidades.

Ofras funciones y tareas relacionadas que le sean encomendadas por

su jefatura.

ARTICULO 79°. OFICINA DE PARTES
Estard a cargo de funcionarios de nivel técnico.

La Oficina de Partes depende directamente de la Secretaria Municipal y sus
funciones son:

a) Tener a su cargo el frdmite de ingresos, clasificacidn y distribucién de la

correspondencia oficial.

Mantener registros actualizados de la documentacidn recibida Y

despachada por la Municipalidad.
Llevar registro de nimero correlativo de oficios y de su derivacion.

Llevar y conservar el registro ceniral de la documentacidn oficial del
municipio, de acuerdo d las técnicas de conservacién y clasificacion

existente.
Efectuary registrar el despacho de correspondencia municipal.

Atender la central telefénica de la Municipalidad, canalizando las

llamadas a las respectivas unidades.

Otras funciones y tareas relacionadas que le sean encomendadas por

su jefatura.

ARTICULO 80°. OFICINA DE SEGUIMIENTO
Esta oficina estard a cargo personal de nivel técnico.

La Oficina de seguimiento depende directamente de la Secretaria Municipal y sus

funciones son:

a) Tener a su cargo el frémite de seguimiento de cada documento de

b)
c)

d)

ingreso como correspondencia oficial.

Mantener registros actualizados de las respuestas que se enfregan de

parfe de la municipalidad a la documentacién recibida.

Llevar registro de nimero de respuestas v el confrol estadistico del

porcentaje de respuestas que efectia la municipalidad.

Informar al usuario acerca de los servicios que presta cada reparticion

municipal, respecto de sus funciones, su organizacion, frémites vy
requisitos. Igualmente lo hard con respecto a los plazos, documentos y
formalidades requeridos para acceder en forma expedita y oportuna a

las diversas prestaciones.
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e) Enfregar Informacién al ciudadano consultante acerca del estado de
su requerimiento, indicando a los funcionarios municipales que tiene por
resolver su solicitud.

f) Informarrespecto de las oficinas de atencién alas que puede acceder
el ciudadano.

g) Ofras funciones y tareas relacionaddas gue le sean encomendadas por
su jefatura.

ARTICULO 81°. SECCION BIBLIOTECA MUNICIPAL Esta Seccidn dependerd
directamente de la Secretaria Municipal.
La estructura de esta Seccién estard integrada por un funcionario profesional o

técnico, que cumplird la funcién de encargado de Seccidn, quien tendrd las
siguientes funciones:

a) Planificar las instalaciones y equipamiento bibliotecarios.

b) Presentar el Plan de Objetivos y la Memoria Anual de la Biblioteca.

C) Representar a la biblioteca ante los responsables politicos ©
institucionales relacionados con su actividad profesional.

d) Establecerrelaciones y convenios de colaboracién entre a biblioteca y
otras enfidades culturales, sociales y educativas.

e) Elaborar las directrices para la gestién y mantenimiento de las
colecciones bibliogréficas.

f) Planificacién de los materiales de difusién de la biblioteca Yy SUS servicios.

@) Planificary organizar campafias de formacién de usuarios.

h) Planificacion, disefio y gestion de los servicios de informacion general y
bibliografica, servicios de acceso ol  documento, servicios
automatizados y electrénicos de la biblioteca.

i) Promover la alfabetizacién digital en la comunidad.

) Mantener inventario actuadlizado de documentos y libros.

k) Colocacién y ordenacién de material de biblioteca.

) Recepcioén, registro y conirol de publicaciones periddicas.

m) Registro de fondos bibliogréficos y preparacién de los mismos para su
puesta a disposicién del pUblico.

n} Introduccién de datos comrespondientes al registro de gjemplar en las
bases de datos bibliograficas.

o) Afencién al usuario.

p) Informacién general sobre la biblioteca y sus servicios.

a) Informacién bibliografica bésica

r) Registro digital y/o fisico de préstamo y devolucién de documentos y
libros.

de la lectura.
u) Ofras funciones que le asigne su jefatura directa.

s) Emitir credenciales de usuario.
1) Colaboraciéon en el desarrollo de actividades culturales y de promocidn ;
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ARTICULO 82°. OFICINA DE ARCHIVO DOCUMENTAL. Esta oficina dependerd
directamente de la Secretaria Municipal v estard conformada por personal
técnico. '

La funcidn general serd prestar apoyo en el resguardo de documentos,
expedientes y demds informacién de interés para la Municipalidad.

a) Llevar a cabo actividades de recepcién, archivo y cusfodia de los
documentos que sean sometidos a archivo de parte de la Secretaria
Municipal.

b) Mantener informacién organizada a disposicion de Secretaria
Municipal.

C) Prestar los servicios de consulta, préstamo y reproduccién de los
documentos, segln las insfrucciones que le imparta su superior directo.

d) Disefio y mantencién de registros con la informacion existente.

e) Llevar a cabo las instrucciones establecidas en la normativa vigente de
mantencién de documentos
f) Ofras funciones que le asigne su jefatura directa.

ARTICULO 83°. DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

La Direccion de Obras Municipales tiene como objetivo velar por el cumplimiento
de la Ley General de Urbanismo y Construcciones Y suU respectiva Ordenanza, del
Plan Regulador Comunal y de las Ordenanzas correspondientes y de las
disposiciones legales y reglamentarias que regulen las consfrucciones y las obras
de urbanizacion que se ejecuten en el territorio comunal.

Entre sus funciones se encuentran:

a) Dar aprobacién a las fusiones, subdivisiones y modificaciones
de deslindes de predios en las dreas urbanas, de extensién urbana,
o rurales en caso de aplicacion del articulo 55 de la Ley General
de Urbanismo y Construcciones;

b) Dar aprobacién a los anteproyectos y proyectos de obras de
urbanizacién y edificaciony otorgar los permisos correspondientes,
previa verificacion de que éstos cumplen con los aspectos a revisar de
acuerdo a la Ley General de Urbanismo y Consirucciones.

c) Fiscalizar la ejecucidén de dichas obras hasta el momento de su
recepcion. .

d) Recibirse de las obras y autorizar su uso, previa verificacion de que éstas
cumplen con los aspectos a revisar de acuerdo a la Ley General de
Urbanismo y Construcciones.

e) Fiscalizar las obras en uso, fin de verificar el cumplimiento de Ias
disposiciones legales y técnicas que las rijan;

f)  Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion Y
urbanizacién.

g) Confeccionar y mantener actudlizado el catastro de las obras de
urbanizacién y edificacién realizadas en la comuna:

47



h)

j)

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CANETE
ALCALDIA

Ejecutar medidas relacionadas con la vidlidad urbana vy rural
Yy pronunciarse sobre los informes de mitigaciéon de impacto vial
presentados en la comuna a peticién de la secretaria regional
ministerial

de Transportes y Telecomunicaciones o de la direccidn de Transito vy
Transporte PUblicos Municipal respectiva;

Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean
gjecutadas directamente o a través de terceros, y en general, aplicar
las normas legales sobre construccidn y urbanizacién en la comuna.
Ofras funciones que le asigne su jefatura directa.

ARTICULO 84°, DEPARTAMENTO DE EDIFICACION

El Departamento de Edificacién estard a cargo de un profesional del drea de Ia
consfruccion y tiene como objefivo la planificacién, organizacién, direccién y
control de las actividades inherentes al estudio de los antecedentes técnicos
referentes a anteproyectos y proyectos de las obras de construccién, edificacién y
urbanizacién que se redlicen en la comuna, fiscalizando el cumplimiento de las
disposiciones legales contenidas en Ia Ley General de Urbanismo y Construcciones,
su Ordenanza General de Urbanismo y Construccidn, Ordenanzas Municipales y
Plan Regulador Comunal.

Sus funciones especificas son las siguientes:

a)
b)

c)
d)

Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales
en los proyectos de obras y construcciones de la comuna.

Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias en
la ejecucidn de las obras de edificaciones.

Ampliaciones, remodelaciones y/o demoliciones en la comuna
Aprobar los proyectos de construccién en general, que se redlicen en

dreas urbanas y/o rurdles, incluyendo obras nuevas, ampliaciones,

fransformaciones, alteraciones, demoliciones y oTer que determinen las
leyes, Ordenanzas y reglamentos.

Otorgar los permisos y certificados reglcmen’ranos para la ejecucion y
recepcion de obras de edificacién en la Comuna.

Recibir las obras de consfruccidn y autorizar su uso.

Realizar tareas de inspeccidon de obras en uso, a fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales vy técnicas que las rigen.
Disefiar, implementar y mantener regisiros y catastros actualizados y
confroles de los proyectos ingresados y que hayan sido aprobados por
la Direccién de Obras.

Responder consultas de cardcter técnico sobre las exigencias legales o
reglamentarias para la obtencidén del permiso de construccién.
Determinar derechos e impuestos varios por la ejecucion de obras de
edificacion, subdivisiones, fusiones, loteos.

Emitir informes segln requerimiento y solicitudes de patentes
comercidles e industriales, certificacién segin destino y uso de suelo
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conforme Plan Regulador, y demds certificaciones establecidas en Ley
General de Urbanismo y Consirucciones y Ordenanzas Municipales.
) Ofras funciones que le asigne su jefatura directa.

ARTICULO 85°. SECCION EXPEDIENTES DE EDIFICACION

Esta seccidn estard a cargo de un profesional del drea de la construccidn Y sUs
funciones seran;

a) Aprobar los proyectos de construccidn en general, que se realicen en
dreas urbanas y/o rurdles, incluyendo obras nuevas, ampliaciones,
fransformaciones, alteraciones, demoliciones y otras que determinen
leyes, Ordenanzas y reglamentos.

b) Otorgar los permisos y certificados reglamentarios para la ejecucién vy
recepciodn de obras de edificacidn en la Comuna.

c) Recibir las obras de construccién y autorizar su uso.

d) Oforgar certificaciéon de Informaciones Previas, zonificacién Yy Usos de
suelo segUn Plan Regulador Comunal.

e) Emifir informes segln requerimiento vy solicifudes de patentes
comercidles e industriales, cerfificacion segin destino vy uso de suelo
conforme Plan Regulador, y demds certificaciones establecidas en Ley
General de Urbanismo y Consfrucciones y Ordenanzas Municipales.

f)] Responder consulias de cardcter técnico a los usuarios sobre |as
exigencias legales o reglamentarias para la obtencién del permiso de
construccién.

g) Ofras funciones que sean asignadas por su jefatura.

ARTICULO 86°. SECCION DE RECEPCION DE OBRAS DE EDIFICACION

Esta seccion estard a cargo de un profesional del drea de la construccién Y sus
funciones serdn:

a) Recibir las obras y autorizar su uso, previa verificacion de que éstas
cumplen con los aspectos a revisar de acuerdo a la Ley General de
Urbanismo y Construcciones.

b) Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias en
la  ejecucidn de los obras de edificaciones, ampliaciones,
remodelaciones y/o demoliciones en la comuna

c) Redlizar tareas de inspeccién de obras en uso, a fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que las rigen.

d) Oforgar cerfificados reglamentarios de recepcidn de obras de
edificacién en la Comuna.

e) Ofras funciones que sean asignadas por su jefatura.

ARTICULO 87°. SECCION DE ARCHIVOS
Esta seccién estard a cargo de un funcionario Yy sus funciones serén:
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a) Disefiar, implementar y mantener registros y catastros actualizados y
controles de los proyectos ingresados y que hayan sido aprobados por
la Direccién de Obras.

©) Mantener archivo de la documentacién de la Direccién de Obras.
C) Preparar antecedentes solicitados via Ley de Transparencia.
d) Otras funciones que sean asignadas por su jefatura.

ARTICULO 88°. DEPARTAMENTO DE EJECUCION E INSPECCION DE OBRAS
El Departamento de Ejecucién de Obros tiene como objetfivo la Planificacion,
direccién, control e Inspeccién Técnica de Ias obras ejecutadas directamente por

el Municipio, estard a cargo de un profesional del drea de la construccién Y sus
funciones serdn:

a) Dirigir las construcciones, reparaciones y transformaciones que deba
efectuar directamente el municipio. ‘

b) Redlizar funciones de inspeccién v fiscalizacion técnica en las obras de
consfruccién que se le asignen a la Municipalidad, como Unidad
Técnica.

c) Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el deterioro ambiental

d) Redlizar acciones tendientes a la mantencién, reparacioén, reposiciéon y
construccion de aceras y calzadas de calles urbanas v rurales.

e) Redlizar acciones tendientes o la mantencidn, reparacion, reposicién y
construccién de obras de saneamiento de aguas lluvias de calles,
caminos urbanos o rurales, y en general dreas de uso pUblico.

f) Planificar, dirigir, supervigilar y ejecutar planes de mantencién de
caminos vecinales.

g) Cuidary mantener flota de vehiculos livianos, pesados y maguinaria de
propiedad del municipio, a cargo de la Direccidén de Obras.

h) Oftras funciones que sean asignadas por su jefatura.

ARTICULO 89°. SECCION DE EJECUCION DE OBRAS

Esta seccién estard a cargo de un profesional del drea de la construccidn Y suUs
funciones serdn:

a) Dirigir las construcciones, reparaciones vy transformaciones que deba
efectuar directamente el municipio.

b) Aplicarlos normas legales y técnicas, para prevenirel deterioro
ambiental referido a la ejecucién de las obras

c) Estudiarlas peticiones, otorgar los permisos y fiscalizar las Obras Menores
de uso y ocupacién de la via pUblica y demds obras contempladas en
Ordenanzas Municipales y realizar los cobros, giros v solicitar las
garantias que comrespondan.

d) Oftras funciones que sean asignadas por su jefatura.

ARTICULO 90°. SECCION INSPECCION DE OBRAS

Esta seccidn estard a cargo de un profesional del drea de la construceidn Y sUs
funciones serdn:
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Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas por el
municipio.

Redalizar funciones de inspeccién y fiscalizacién técnica en las obras de
construccidn que se le asighen a la Municipalidad, como Unidad
Técnica.

Fiscalizar proyectos de extraccidén de d&ridos segun Ordenanza
Municipal.

Oftras funciones que sean asignadas por su jefatura.

ARTICULO 91°. SECCION OBRAS VIALES Y MAQUINARIA

Esta seccidn estard a cargo de un profesional del drea de la construccién y sus
funciones serdn:

a)

b)

Fjecutar medidas relacionadas con la vidlidad urbana y rural
Y pronunciarse sobre los informes de mitigacién de impacto vidl
presentados en la comuna a peticién de la secretaria regional
ministerial

de Transportes y Telecomunicaciones o de la direccién de Trdnsito %
Transporte PUblicos Municipal respectiva

Realizar acciones tendientes a la mantencién, reparacion, reposicién Y%
consfruccion de aceras vy calzadas de calles urbanas vy rurales.

Redlizar acciones tendientes a la mantencion, reparacién, reposicion y
construccioén de obras de saneamiento de aguas lluvias de calles,
caminos urbanos o rurdles, limpieza de canalizaciones y en general
dreas de uso pUblico. :

Planificar, dirigir, supervigilar y ejecutar planes de mantencién de
caminos vecinales.

Cuidary mantener flota de vehiculos livianos, pesados y maguinaria de
propiedad del municipio, a cargo de la Direccidn de Obras.

Ofras funciones que sean asignadas por su jefatura.

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

Controlar técnicamente a las empresas privadas dedicadas a Ia
mantencidn del Servicio de Alumbrado PUblico de la Comuna.

Revisar periddicamente el estado del alumbrado piblico, a objeto de
solicitar su reposicidn y mantencién.

Ejecutar proyectos de reposicién de Alumbrado PUblico conforme a I
normativa vigente,

Redlizar y mantener catastro de instalaciones de Alumbrado Publico.
Redlizar plan de mantencién y reparacién de Recintos de propiedad o
de administracién del municipio.

Reparacién y mantencion de mobiliario de gspacios publicos.

Ofras funciones que sean asignadas por su jefatura.
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ARTICULO 93°. DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

Estard a cargo de un profesional y el objetivo de la Direccién de Trénsito y
Transporte PUblico es velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan
el fransito y fransporte pUblico y por el mejoramiento de los sistemas de Hrénsito en

la comuna.
Las funciones especificas y atribuciones de la Direccidén de Trdnsito y Transporte
PUblico son:

a) Oforgar y renovar licencias para conducir vehiculos Yy permisos de
circulacién.

b) Determinar el sentido de circulacién de los vehiculos, en coordinacidn
con los organismos de la Adminisiracién del Estado competente.

c) Sefidlizar adecuadamente las vias pUblicas.

d) Aplicar las normas generales sobre trdnsito y fransporte publico en Ia
comuna.

e) Proponer al Alcalde, para su dictacidn, normas de circulacion,
estacionamiento de vehiculos, frénsito peatonal, y de cualquier
actividad que afecte a la circulacién vehicular o peatonal.

f) Ofras funciones que la ley sefidle o que la autoridad superior le

asigne, las que ejecutard a través de la unidad que corresponda.

ARTICULO 94°. DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONDUCIR

Estd a cargo de un funcionario profesional o técnico cuyas funciones especificas
son las siguientes:

a)

b)

Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos, de acuerdo a Ia
normativa vigente.

Efectuar los exdmenes comespondientes para la obtencién de licencias
de conducir o para ofros fines, tales como: examen psicotécnico,
psicosensométrico, tedrico y practico de conduccion.

Mantener un registro y archivo de licencias, ordenado correlativamente
y al dia.

Confeccionar estadisticas del movimiento del Departamento.

Efectuar trdmites solicitados por los diferentes Tribunales de Justicia.
Atencién de solicitudes o correspondencia recepcionada.

Aplicar los cobros definidos en Leyes y Ordenanzas, relacionados con el
departamento de fransito

Ofras funciones que sean asignadas por su jefatura.

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

El Departamento de Permisos de Circulacién estard a cargo de un funcionario
profesional o técnico y tiene como objetivo tramitar, en la forma mds eficiente y
expedita posible, el otorgamiento de permisos de circulacién que corresponda, y
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ofros que sefdadlen las normas legales vigentes, ademds deberd mantener la
sefidlizacion adecuada de las vias pdblicas.
Sus funciones son:

1)

Otorgar y renovar Permisos de Circulacién de acuerdo a la normativa
vigente. ‘

Confeccién y framitacién de solicitud de fraslados de permisos de
circulacién.

Confeccidn y tramitacién de solicitudes de aprobacidén y rechazos de
ofras comunas.

Mantener un registro y archivo de permisos de circulacion.
Confeccionar estadisticas del movimiento del Departamento.
Inspecciones oculares de vehiculos, contfrol bimestral de taximetros vy
permisos de traslados.

Efectuar frémites solicitados por los diferentes Tribunales de Justicia.
Aplicar los cobros definidos en Leyes y Ordenanzas, relacionados con el
departamento de trdnsito.

Ofras funciones que sean asignadas por su jefatura.

ARTICULO 94°. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
Esta direccién estard a cargo de un profesional y tendrd como objetivo, el apoyo
y fomento de medidas de prevencién de seguridad ciudadana y colaborar en su

implementacién, sin perjuicio de lo dispuesto en el inciso segundo del articulo 101
de la Constitucién Politica.

La Direccidn de Seguridad Publica, tendrd las siguientes funciones:

a)
o)

Asesorar al Alcalde y al Concejo, en materias de Seguridad Publica.
Desarrollar, implementar y promover directamente y/o en coordinacién
con ofros organismos puUblicos o privados, la ejecucidon de planes,
programas y acciones en materias de prevencién social y situacional
del delito u ofras situaciones que alteren la seguridad de las personas.
Disefiar una Estrategia Comunal participativa en seguridad piblica a
través de la incorporacién de la comunidad organizada, organismos
pUblicos competentes y los organismos policiales

Ejecutar programas de prevencidn, asistencia y orientaciéon a victimas
de delitos, asi como también, acciones que eviten la reincidencia
delictual; coordinando su accionar con diversas instituciones v
organizaciones.

Asistir y orientar en la formulacién y ejecucidén de proyectos del
Programa de seguridad publica y/o ciudadana.

Apoyar a las organizaciones socidles en la coordinacidén e
implementacién de Planes de seguridad

Disefiar, Organizar, Desarroliar, Dirigir actividades vy  acciones
prevenfivas relacionadas con la seguridad publica en el territorio de la
comuna.
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h) Apoyar a las distintas unidades municipales cuando se produzcan
sifuaciones de emergencia en la comuna, en el contexto de seguridad
pUblica. '

i) Programar, organizar, dirigir y ejecutar actividades relacionadas con Ig
supervision y control de los planes de prevenciony rehabilitacién
comunal, en el contexto de seguridad publica.

J) Oftras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior asigne,
pertinente a la funcién de seguridad pUblica.

ARTICULO 97°. SECCION DE FISCALIZACION

La seccion de fiscalizacidn Municipal estard o cargo de la Direccién de seguridad
pUblica. Serd un érgano operativo cuyo objetivo es la fiscalizacién del correcto
cumplimiento en el territorio comunal, de las disposiciones legales, ordenanzas y
reglamentos que guarden relacién con las actividades comerciales, trénsito y

fransporte, aseo y ornato, medio ambiente y otfras materias que sean de
competencia municipal.
Funciones:

a) Proponery mantener vigente un plan de inspeccién comundl por dreas
territoriales.

b) Andlizar y emitir informacién estadistica periédica relativa a las
funciones administrativas y operativas de la unidad.

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

d) Denunciar a los juzgados de policia local respectivos, las infracciones
relativas a las materias de competencia, acorde con lg Ley,
reglamentos y las ordenanzas municipales.

e) Efectuar las tareas de inspeccién en coordinacién con ofras unidades
municipales.

f) Desarroliar y ejecutar un plan anual de inspeccién general de los

contribuyentes morosos por concepto de impuestos, derechos,

concesiones, arriendos, permisos y ofros, en coordinacién con las
unidades municipales pertinentes.

Fiscalizar el ejercicio del comercio en bienes nacionales de uso publico.

Fiscalizar o infraccionar en terrenc el incumplimiento de la aplicacion

de las normas de trdnsito, aseo y ornato, medio ambiente y ofras

materias que sean de competencia municipal.

i) Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con
pafentes comerciales, de alcoholes, .industriales y profesionales y
derechos de publicidad.

J) Denunciar a los fribunales competentes y dar cuenta a las Direcciones
© Unidades Municipales que corresponda la ocupacién iregular de -
bienes nacionales de uso pUblico.

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

ze
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ARTICULO 98°. SECCION DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD CIUDADANA COMUNAL

La Seccidn de Vigilancia y Seguridad Ciudadana tiene como objetivo contribuir a
mejorar las condiciones de seguridad comunal, a través de actos disuasivos,
preventivos y de informacién, por medio de la accién de seguridad ciudadana.

a)

f)

Proponer y crear nuevos programas y esfrategias de seguridad vy
monitoreo del funcionamiento de la comuna, que permita aumentary
mejorar la percepcién de seguridad de los habitantes.

Velar por la generacién de seguridad ciudadana comunal a través de
patrullajes preventivos. ‘
Apoyary prestar colaboraciéon a las policias de Carabineros de Chile y
de Investigaciones de Chile, en tareas de vigilancia y seguridad
ciudadana comunal.

Entregar informacién oportuna a la Direccidn de Seguridad PUblica de
los hechos delictuales producidos en la comuna.

Mantener un continuo acercamiento con los vecinos, dando a conocer
el servicio que se presta, como asimismo incentivando a la comunidad
en las materias de seguridad ciudadana.

Fiscalizar el cumplimiento de la Ley de Trdnsito y cooperar con
Carabineros de Chile frente a eventos importantes que se lleven a cabo
en la comuna, en coordinacién con la unidad de fransito municipal.
Cooperar con las otras Direcciones y Departamentos del Municipio en
los problemas v transgresiones a Ordenanzas Municipales que influya en
la seguridad publica, informdndolas para ser resueltas por las unidades
competentes o denunciarlas si corresponde. '
Coordinar, apoyar al personal de fiscalizacién, que se desempefia en
distintos puntos de la ciudad realizando sus funciones.

Supervisar, controlar y operar los programas de seguridad ciudadana
vigentes, como lo son sala de televigilancia y patrullas ciudadanas.
Mantener la base de datos, registro y procesamiento de informacion
gue genera la operacién de las alarmas domiciliarias, registro de
camaras y botones de pdnico que las Juntas de Vecinos posedn en sus
respectivos sectores.

Cumplir protocolo de funcionamiento de sala de monitoreo de
cdmaras de televigilancia comunal.

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

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

Esta Direccidn estard a cargo de un profesional que Tendrd como finalidad hacer
efectivas las disposiciones normativas sobre medio ambiente, aseo y ornato en la
comuna de Cahete y proponer, generar, desarrollar, coordinar e implementar
planes, programas y proyecios que fomenten el conocimiento, valoracion,
conservacion, proteccidn y restauracién del patrimonio natural y los servicios
ecosistémicos en la comuna.
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Denfro de sus funciones estardn:

a) Asesorar técnicamente la gestién y desarrollo de proyectos municipales
y/o sectoriales cuando sea pertinente.

p) Proponer, coordinar y ejecutar planes, programas y proyectos para la
conservacion, restauracion y valoracién del medio ambiente.

c) Generar e implementar proyectos socioambientales, en colaboracion
con organizaciones sociales, ONGs, fundaciones, universidades U otros.

d) Coordinar con ofras instituciones y organismos relacionados con el
medio ambiente, actividades que potencien una labor efectiva en la
comuna.

e) Participar del Consejo Asesor Salud Arauco (Medio Ambiente y Salud),
y coordinar acciones comunales y provinciales.

f) Coordinar y ejecutar actividades de educacién ambiental con
establecimientos educacionales y ciudadania. _

g) Coordinar y ejecutar actividades para cumplir con exigencias de la
Cerfificacion Ambiental Municipal SCAM.

h) Recibiry hacer seguimiento a denuncias ambientales informadas por la
comunidad.

i) Promover la participaciéon ciudadana en materia medio ambiental.

j) Coordinar y ejecutar encuentros, ferias, falleres y seminarios
relacionados con la femdatica ambiental.

k) Implementary aplicar normativa ambiental en la comuna.

l) Coordinar y ejecutar programa de gestidon integral de residuos sdlidos
de la Comuna. '

m) Coordinar y ejecutar programa de tenencia responsable de mascotas
de la Comuna.

n) Conftrol del retiro oportuno de escombros y microbasurales.

o) Velar y supervisar el cumplimiento de contrato de mantencion de los
pargues y areas verdes de la comuna.

p) Velar por el cumplimiento y la fiscalizacién de los contratos de aseo y
de las normas de disposicidon final de basura domiciliaria, industrial y
comercial.

g) Velar por el cumplimiento de los contratos de servicio de aseo de
oficinas e inmuebles municipales.

r} Velar por el cumplimiento de los confratos de aseo en la via pUblica,
pargues, plazas, jardines, red de aguas lluvia y, en general, de los bienes
municipales y nacionales de uso publico existentes en la comuna.

s) Velar por el cumplimiento de los contratos del servicio de extraccion y
disposicién final de la basura.

ARTICULO 100°. SECCION MEDIO AMBIENTE.

Esta seccidn estard a cargo de un funcionario que dependerd directamente del
Director de Medio Ambiente, Aseo y Omato.
Serdn sus funciones:
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Asesorar fécnicamente la gestidn y desarrollo de proyectos municipales
y/o sectoriales cuando sea pertinente. ‘
Proponer, coordinar y ejecutar planes, programas y proyectos para la
conservacion, restauracion y valoraciéon del medio ambiente.

Generar e implementar proyectos socioambientales, en colaboracion
con organizaciones sociales, ONGs, fundaciones, universidades u ofros.
Coordinar con ofras instituciones y organismos relacionados con el
medio ambiente, actividades que potencien una labor efectiva en la
comuna.

Participar del Consejo Asesor Salud Arauco (Medio Ambiente y Salud),
y coordinar acciones comunales y provinciales.

Coordinar y ejecutar actividades de educacién ambiental con
establecimientos educacionales y ciudadania.

Coordinar y ejecutar actividades para cumplir con exigencias de Ia
Ceriificacion Ambiental Municipal SCAM.

Recibir y hacer seguimiento a denuncias ambientales informadas por Ia
comunidad.

Promover la participacién ciudadana en materia medio ambiental.
Coordinar y ejecutar encuenfros, ferias, fiadlleres y seminarios
relacionados con la temdatica ambiental.

Implementar y aplicar normativa ambiental en la comuna.

Coordinar y ejecutar programa de gestion integral de residuos sdlidos
de la Comuna.

m) Coordinar y ejecutar programa de tenencia responsable de mascotas

de la Comuna.

ARTICULO 101°. SECCION ASEO Y ORNATO.

Esta seccidn estard a cargo de un funcionario y dependerd directamente del
Director de Medio Ambiente, Aseo y Ornato.

Serdn sus funciones:

f)

Control del retfiro oportuno de escombros y microbasurales.

Velar y supervisar el cumplimiento de contrato de mantencién de los
parques y dreas verdes de la comuna.

Velar por el cumplimiento vy la fiscalizacién de los contratos de aseo y
de las normas de disposicidn final de basura domiciliaria, industrial y
comercial.

Velar por el cumplimiento de los coniratos de servicio de aseo de
oficinas e inmuebles municipales.

Velar por el cumplimiento de los contratos de aseo en la via pUblicg,
parques, plazas, jardines, red de aguas lluvia y, en general, de los bienes
municipales y nacionales de uso pUblico existentes en la comuna.

Velar por el cumplimiento de los contratos del servicio de extraccion y
disposicion final de la basura.
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g) Ofras funciones y tareas relacionadas que le sean encomendadas por
su jefatura,

ARTICULO 102. JUZGADO DE POLICIA LOCAL.

Es un Tribunal especial que fiene Por objeto administrar justicia en conformidad a
las normas establecidas en g Ley N° 15.231, Orgdnica de los Juzgados de Policia
Local.

El Juzgado de Policia Local depende administrativamente de Ig Municipalidad,
estando directamente sujeto a Ig supervigilancia directiva, cormreccional y
econdémica de la respectiva Corte de Apelaciones integrante del Poder Judicial.

ARTICULO FINAL.

Las funciones establecidas en este reglamento, serén designadas dal personal
municipal, mediante decreto alcaldicio; su aplicacion serd obligatoria y su
incumplimiento serd sancionado de conformidad a lo es’rqblecido en la Ley N°
18.883. "Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales' y sus modificaciones
posteriores ‘

Distribucién:

Secretaria Municipal
Administracion Municipal
Daf
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