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CHANARAL, Abril 6 del 2016

VISTOS: Lo dispuesto en el Articulo 27° del Parrafo 4°
"Organizacion Interna” del Titulo I; v en la letra j) del Articulo 58°, Parrafo 2° "Atribuciones" del Titulo III
"Del Alcalde", ambos de la Ley N° 18.695 con las modificaciones incorporadas por la Ley N° 19.602; la
Ley N° 20.285 “Sobre Acceso a la Informacion Pablica”.

CONSIDERANDO:

1.- La necesidad de otorgar el adecuado respaldo
juridico administrativo a la definicién de la estructura de la municipalidad y a la asignacion de funciones
a las respectivas unidades con el fin de procurar su efectivo y coordinado ejercicio tendiente a cumplir
los objetivos que fija la Ley.

2.- El Acuerdo N° 35 adoptado por el Concejo Municipal,
en la Sesién Ordinaria N° 10 de fecha 28 de Marzo del 2016, mediante el cual aprueba el siguiente
Reglamento de Organizacion Interna:

DECRETO

1.- APRUEBASE, ¢l Reglamento de Organizaciéon Interna
de la Ilustre Municipalidad de Chanaral.

1. CAPITULO I

1. SECRETARIA MUNICIPAL

1.1. La Secretaria Municipal estara a cargo de un Secretario Municipal, que tiene como
funciones genéricas, dirigir las actividades de Secretaria Administrativa del Alcalde y del Concejo, y

desempenarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales.

De la Secretaria Municipal dependera la Seccion Central de Documentacion, y la Oficina de Decretos,
Transcripciones y Archivos.

1.2. La Secretaria Municipal debera cumplir ademas las siguientes funciones especificas:

a) Desarrollar las actividades especificas que le asigna la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades, en relacién a la constitucién y funcionamiento del Concejo.

b) Cumplir las funciones que le asigna la Ley N° 19.418, sobre juntas de vecinos y demas
organizaciones comunitarias.

c) Actuar como Ministro de Fe para los efectos establecidos en el articulo 177 inciso segundo del
Codigo del Trabajo.

d) Transcribir las resoluciones del Alcalde, acuerdos del Concejo, de los comités, velar por su
cumplimiento y mantener un archivo de tal documentacion.

e) Redactar los oficios, decretos, circulares y comunicaciones externas que se le encomienden.
f) Elaborar y redactar material informativo en general.
g) 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.

h) Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente el Alcalde, en conformidad con la ley, y las
demas funciones que se le encomiendan en este reglamento.

i) Dar fiel cumplimiento a la ley de transparencia n 285, en orden a publicitar todos los actos

administrativos que corresponde a secretaria municipal.

) Dar fiel cumplimento a la ley del lobby, en la calidad de sujeto pasivo determinado por el cuerpo
legal., en cuanto a entrevista con privados, donativos y viajes que se realicen (comisiones de servicios).

k) Coordinar las acciones del funcionario encargado del orden y seguridad al interior del municipio;
y ademas del orden de prelacién de las personas que han solicitado audiencia con el alcalde.



1.3. La Seccién de Partes v Reclamos depende directamente del Secretario Municipal y su objetivo
es:
a) Mantener un constante flujo, control de toda la documentacién que ingresa a la Municipalidad,

proporcionando en forma rapida y expedita la informacién que se requiera para la actividad Municipal.

b) Tener a su cargo el tramite de ingresos, clasificacién y distribucién de la correspondencia
oficial.

c) Efectuar el control de los plazos en la tramitacién de la documentacién interna y externa de la
Municipalidad.

d) Efectuar el manejo, control y mantencién de la méquina franqueadora de correspondencia,
cuando se disponga en la municipalidad, y del fax.

e) Informar al publico acerca del estado de tramitacién de sus reclamos o peticiones, y orientarlos
acerca del procedimiento y antecedentes necesarios para la obtencién de servicios y beneficios que
otorga la Municipalidad.

f) Recibir y dar tramitacién a las presentaciones y reclamos que formule la ciudadania local,
segin el procedimiento que establece la Ordenanza de Participacién Ciudadana.

g) Registrara diariamente las audiencias con el alcalde, especificando nombre, Rut, domicilio y
tema a tratar.

h) mantener permanentemente a disposicion del publico: el libro de reclamos, sugerencias y
felicitaciones; como también el plan de desarrollo comunal, el plan regulador comunal y sus seccionales
(flamenco, porto fino y el salado), el reglamento de organizacién interna del municipio y el respectivo
organigrama, el presupuesto municipal vigente y sus modificaciones, la ordenanza local de derechos
municipales, la némina de compras mensuales efectuadas por el municipio, a lo menos.

1.4. LaSeccién de Decretos, Redaccién vy Archivo depende directamente de Secretaria

Municipal, y su objetivo es confeccionar, transcribir y registrar los Decretos, Resoluciones, Ordenes de
Servicio y otros, de acuerdo a los antecedentes del acto y ajustarlo a las normas vigentes. Sus funciones
son las siguientes:

a) Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacion de toda la documentacién que
ingresa y egresa a la municipalidad, proporcionando en forma rapida y expedita la informacién que se
requiera para la actividad municipal.

b) Mantener registros numerados correlativamente de decretos, reglamentos, ordenanzas, oficios y
demas resoluciones y documentacién oficial de la municipalidad.

c) Mantener archivos actualizados de la documentacién oficial del municipio, de acuerdo con las
técnicas de conservacidn y clasificaciéon existente.

d) Llevar y conservar el archivo central de la documentacion oficial del municipio, de acuerdo con las
técnicas de conservacion y clasificacién existente.

e) Confeccionar los Decretos, Resoluciones, Ordenes de Servicio y otros.

f) Transcribir los originales de los decretos, reglamentos ordenanzas y resoluciones
g Fiscalizar los plazos fijados en las resoluciones y decretos alcaldicios
h) Mantener un indice correlativo de los Decretos Exentos. De acuerdo con lo establecido en el manual

de registro electrénico para municipalidades (SIAPER).

i) Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, ordenes de servicio,
circulares y otros a quienes corresponda.

b)) Mantener al dia las subvenciones entregadas de acuerdo a la Ley N° 19.862 “Registro Central de
Colaboradores del Estado.
1.5. La 8¢ depende directamente de Secretaria

Municipal, y su objetlvo es confeccmnar, transcribir y archivar las citaciones, actas y acuerdos
adoptados por el Concejo Municipal, de acuerdo a las normas vigentes. Sus funciones son las siguientes:

a) Confeccionar las citaciones a los Concejales, tanto a las sesiones ordinarias como
extraordinarias.

b) Preocuparse de los equipos de grabacion de las sesiones del Concejo.

c) Transcribir las actas de las sesiones del Concejo.

d) Mantener un indice correlativo digital de las sesiones ordinarias y extraordinarias. Como también

de los acuerdos del Concejo.



€) Distribuir copia de las actas a los concejales y a la totalidad de los Directivos Municipales,
con los acuerdos adoptados con la debida oportunidad.

f) ) Mantener archivos actualizados, de acuerdo con las técnicas de conservacion y clasificacion
existentes de las citaciones, actas y toda la documentacién recibida y despachada por el Concejo
Municipal.

g) Mantener al dia las subvenciones entregadas de acuerdo a la Ley N° 19.862 “Registro Central
de Colaboradores del Estado”.

h) Remitir a la direccién de control interno las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias,
debidamente aprobadas por el concejo municipal, planillas de asistencia de los concejales a las sesiones,
para el pago de la dieta correspondiente. Al igual que los cometidos de servicio de los concejales, para
efecto de dar cumplimiento con la ley del lobby en lo referente a viajes.

2. CAPITULO I1

2. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

2.1. DE LAS FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE PLANIFICACION COMUNAL: Las funciones de las
Secretarias Comunales de Planificacién corresponden a aquellas consagradas para estas Unidades en el
Articulo 21 de la Ley N° 18.665 Organica Constitucional de Municipalidades: “La Secretaria Comunal de
Planificacién desempefiara funciones de asesoria del alcalde y del concejo, en materias de estudios y
evaluacién, propias de las competencias de ambos érganos municipales’ En tal caracter, le
corresponderan las siguientes funciones:

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 al alcalde en la elaboracién de los proyectos de plan comunal de desarrollo y de
presupuesto municipal;

. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el presupuesto
municipal, e informar sobre estas materias al concejo, a lo menos semestralmente.

. Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacién de desarrollo de la comuna, con
énfasis en los aspectos sociales y territoriales;

. Elaborar las bases generales y especificas, segin corresponda, para los llamados a licitacion,
previo informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e instrucciones establecidos en
el reglamento municipal respectivo;

. Fomentar vinculaciones de caricter técnico con los servicios publicos y con el sector privado de la
comuna, y
. Recopilar y mantener la informacién comunal y regional atingente a sus funciones.

Adscrito a esta unidad existird el asesor urbanista, quien requerird estar en posesién de un titulo
universitario de una carrera de, a lo menos, diez semestres, correspondiéndole las siguientes funciones:

. Asesorar al alcalde y al concejo en la promocion del desarrollo urbano;

J Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado, promoviendo las
modificaciones que sean necesarias y preparar los planos de detalle y planes seccionales, en su caso,

y

. Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacién urbana intercomunal, formuladas al
municipio por la Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo.

2.2. DE LAS FUNCIONES DE LA SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION CON S8U
ESTRUCTURA ACTUAL DE FUNCIONARIOS

a) El equipo de trabajo de la Secplac de la Municipalidad de Chariaral estd compuesto por 6
funcionarios 5 de los cuales son profesionales y 1 es técnico. De estos 6 funcionarios 5 de ellos son de
Planta Funcionaria y 1 tienen Contrato a Honorarios a Suma Alzada.-

b) Se trata de un equipo relativamente reducido de profesionales y técnicos en relacién a las
abundantes gamas de funciones establecidas en la Ley. No obstante, no es posible por el momento por
razones de estrechez presupuestaria de la Corporacién Edilicia pensar en aumentar la plantilla de
funcionarios.

c) De alli, que se impone una distribucién dinamica de las funciones buscando en lo posible
abarcar en alguna medida la gama propuesta para SECPLAC en la ley organica municipal por lo que
pocos funcionarios deben cumplir una multiplicidad de funciones.



NOMBRE DE LOS CARGOS:

Director(a) Departamento de Secplac.-
Encargado de Proyectos Secplac.-

Encargado de Planes y Estudios.-

Encargado de Desarrollo Urbano y Territorial.-
Secretaria Ejecutiva Secplac.-

ORGANIGRAMA DE LA SECPLAC

Direccion

Secretarfa
Ejecutiva

Encargado
Encargado dt_e Encargada de Desarrollo Urbano
Planes y Estudios Proyecto o
y Territorial

2.3. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE PLANIFICACION
COMUNAL

Nombre del | DIRECTOR DE LA SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

Cargo

Dependencia Alcalde

Administrativa.

Cargo

Descripcién del

Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en el ambito de las politicas,
planes, estrategias, acciones, de desarrollo comunal.

Perfil del cargo

Profesional Universitario con experiencia y competencias en Gestion
Municipal y Formulacién de Proyectos

Funciones

. Asesorar al Alcalde en la en la formulacién de la estrategia
municipal, como asimismo de las politicas, planes, programas y proyectos
de desarrollo de la comuna

e Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos,
inversiones y el presupuesto municipal e informar sobre estas materias al
Concejo Municipal, de acuerdo a la Ley.

e Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de
desarrollo de la comuna, con énfasis en los aspectos sociales y
territoriales.

e  Proponer al Alcalde los proyectos que anualmente deben presentarse a
fondos publicos concursables o asignables, tales como el FRIL, PMU, el
Fondo Nacional de Desarrollo Regional, y fondos sectoriales, en general.

e Proponer al Alcalde los proyectos que anualmente deben presentarse a
financiamiento de otros organismos publicos, tales como Ministerios,
Servicios, Gobierno Regional u Otros Organos de la Administraciéon del
Estado.

e Mantener contacto permanente con los Organos de la Administracién
del Estado vinculados a la gestion comunal, con el objeto de uniformar
criterios técnicos y compatibilizar la programacion y desarrollo comunal
con los programas de desarrollo regional.

Nombre del

Cargo

ENCARGADO DE PROYECTOS DE LA SECPLAC.-

Dependencia
Administrativa.

Director de la Secretaria de Planificacion Comunal

Descripciéon del
cargo

Responsable de la funcién de la elaboracion y gestién de programas y
proyectos de la Corporacion tanto con recursos propios y externos.-

Perfil del cargo

Profesional Universitario con experiencia en gestién municipal y Con
Competencias en Gestién de Programas y Proyectos.

Funciones

PROCESO DE FORMULACION DE PROYECTOS:

. Elaboracién de Perfiles, memorias descriptivas
° Gestién de Dominios de terrenos de emplazamiento de proyectos




Obtencién y Elaboracion de Certificados Varios
Elaboracion de Planimetria de arquitectura
Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia
Elaboracion de Presupuestos

Confeccion de Archivos y Expedientes Definitivos de Proyectos y
Derivacion donde corresponda.

. Gestion de Participacién ciudadana en los proyectos.
PROCESO DE POSTULACION

e Gestion de Plataformas Electréonicas

* Respuestas a Observaciones de Revisores

e Interaccién con revisores

¢ Envio Fisico de Antecedentes de proyectos, si aplica.

PROCESO DE LICITACIONES DE PROYECTOS

Elaboracion de Bases

Gestién de documentacion que autoriza llamado y aprueba bases
Publicacion de licitacién en Portal Mercado Publico

Organizacion de actividad visitas a terrenos

Responder Reclamos y Aclaraciones en Plataforma, si aplica.
Gestionar las modificaciones de fechas de la licitacién, si procede.
Realizar las aperturas técnicas electrénica de propuestas
Generar Informes Técnicos de Evaluacion

Remitir Informes Técnicos Sugiriendo adjudicaciones o rechazos.
Adjudicar o rechazar en el Portal

Considerar la gestion de posibles reclamos en el Portal y dar
soluciones.

CONTRATACION
. Recuperar y Revisar los documentos requeridos a la firma de
contrato
. Elaboracion de Contratos
. Gestionar Decreto Que aprueba Contratos
. Enviar antecedentes de los proyectos a la Direccion de Obras
Nombre del | ENCARGADO DE PLANES Y ESTUDIOS.-
Cargo
Dependencia Director de la Secretaria de Planificacion Comunal
Administrativa.
Descripcién del | Informar o al Director o a la Corporacién sobre la situacion de desarrollo
cargo de la comuna, la marcha del plan de desarrollo comunal y otros planes.-
Perfil del cargo Profesional Universitario Con Experiencia en Gestion Municipal y Con
Competencias en Elaboracién y Gestién de Instrumentos de Planificacién.-
Funciones . Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacién de
desarrollo de la comuna, con énfasis en los aspectos sociales y
territoriales;
. Recopilar y mantener la informacién comunal y regional atingente
a las funciones de Secplac.
. Evaluar la marcha del Plan de Desarrollo Comunal y otros planes.-
. Otras que el Director de Secplac Instruya
Nombre del | ENCARGADO DE DESARROLLO URBANO TERRITORIAL
Cargo
Dependencia Director de la Secretaria de Planificacion Comunal
Administrativa.
Descripcién del | Asesorar al Director de Secplac o a la Corporacién en materias de
cargo desarrollo urbano y marcha del plan regulador.-
Perfil del cargo Profesional Arquitecto Con Experiencia en Gestion Municipal y
Competencias en Desarrollo Urbano y Territorial.-
Funciones
. Actualizacion del Plan Regulador, segiin corresponda.-
J Elaboracién y Actualizacién de Planes Seccionales y Subdivisiones
. Planimetria de Infraestructura Publica.-
. Elaboracién y Actualizacion de planes catastrales
. Asesorias en desarrollo urbano.-
. Diagnéstico de carencias, necesidades y requerimientos de
equipamiento en la comuna.-
. Otras que el Director de Secplac instruya.-
Nombre del | SECRETARIA EJECUTIVA
Cargo
Dependencia Director de la Secretaria de Planificacién Comunal
Administrativa.
Descripcién del | Mantener y manejar la documentacién de Secplac, el control de los
cargo archivos, el ordenamiento de la oficina y acciones de apoyo ejecutivo.-
Perfil del cargo Técnico Con Experiencia en Gestién Municipal y Competencias en Manejo
de Archivos , Documentacién e Informacion.-
Funciones . Gestién de Ingreso y Salida de Documentacion

. Gestién de Archivos




. Catastro y Actualizacién de Teléfonos frecuentes

Atencién de Publico
Labores de Apoyo Administrativo a los profesionales Secplac
Elaboracién de los Informes de Transparencia
Recopilacion de Informacién e Ingreso de Informacion SINIM
Programacién de la Agenda de SECPLAC
Revision de correos institucionales en forma diaria
Ordenamiento, Control de la Oficina
Abastecimiento de insumos para el funcionamiento de la oficina
Otras tareas que el Director Instruya.-

3. CAPITULO III
3. DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

3.1. La Direccién de Desarrollo Comunitario, es una unidad asesora que depende directamente del
Alcalde y tiene como objetivo fundamental asesorar al Alcalde y al Concejo en el desarrollo comunitario,
econdmico, turistico y cultural, impulsar y apoyar variadas formas de participacién ciudadana de la
comuna, promoviendo su integracién en el progreso de la misma, con una efectiva integracion de todos
los sectores sociales y econémicos, etareos y étnicos fortaleciendo a la sociedad civil para hacer efectivo el
respeto a los principios y garantias constitucionales y una mejor calidad de vida.

3.2. La Direccion de Desarrollo Comunitario debe cumplir con las siguientes funciones:

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en la promocién del desarrollo comunitario y social,
para cuyos efectos le correspondera:

a.1l Colaborar en la formalizacién del Plan de Desarrollo Comunal;

a.2 Detectar los requerimientos, necesidades y aspiraciones de la comunidad y de las organizaciones
comunitarias con el objeto de orientar el accionar del municipio;

B) Proponer y ejecutar politicas y sistemas de asesoria técnica a las organizaciones comunitarias
territoriales y funcionales comunales, respecto de su constitucién, modificacién, fomentando su
desarrollo y ejercicio de sus funciones, procurando su efectiva participacién ciudadana en las decisiones
que afectan a la comuna:

b.1. Mantener una relacion permanente con la Secretaria Municipal, de manera de estar al dia respecto
de los Registro de las Organizaciones Comunitarias, Territoriales y Funcionales que mantiene dicha
unidad, y sus actualizaciones, conforme a las disposiciones legales e instrucciones vigentes;

b.2. Elaborar y ejecutar proyectos de capacitacion destinadas a los dirigentes comunitarios orientados al
fomento, desarrollo y legalizacién de las organizaciones comunitarias y en lo concerniente a los planes
sociales de Gobierno;

b.3. Asesorar al Alcalde y a la comunidad en general en las materias reguladas en la Ordenanza de
Participacion Ciudadana;

C) Implementar, ejecutar y administrar los diversos programas, fondos de inversién, aportes y
Subvenciones orientadas a apoyar la accion de las organizaciones comunitarias;

D) Asesorar al Alcalde en las materias destinadas a obtener una efectiva participacién de los pueblos
originarios con residencia en la comuna, promoviendo su organizacién, apoyando su constitucién legal y
orientandolos respecto de los beneficios especiales que estan contemplados en la normativa especial
vigente:

d.1. Proponer sistemas de apoyo a la constitucion de organizaciones de pueblos originarios de la
comuna.

d.2. Mantenerlos informadas de la red de recursos especiales que se canalizan a través de distintas
instancias del gobierno nacional, en especial, la Corporaciéon Nacional de Desarrollo Indigena (CONADIS),
como asimismo, de los programas y fondos concursables de la municipalidad;

E) Proponer y ejecutar, cuando corresponda, medidas tendientes a materializar acciones relacionadas
con la accién y asistencia social, la vivienda, la informacion y educacién social a la comunidad. Al mismo
tiempo, desarrollar programas especiales dirigidos a los nifios y los adultos mayores y otros, para lo cual
debera:

e.l. Proponer, administrar, ejecutar, coordinar y supervisar los programas y proyectos sociales de
competencia municipal teniendo como marco de referencia programas de cobertura nacional, el Plan de
Desarrollo Comunal y los proyectos derivados de estos;

e.2. Mantener un registro actualizado de los recursos sociales institucionales, tanto estatales como
privados, que existen a disposicién de los habitantes de la comuna para atender sus necesidades sociales
y especificas;

e.3. Coordinar con los servicios comunales tanto publicos como privados, organizaciones y Agrupaciones
de la comunidad, el desarrollo de los programas y proyectos sociales especificos que se implementen;



e.4. Prestar servicios de atencién social integral a los sectores mas pobres de la comuna, manteniendo un
registro actualizado de estos servicios y atenciones;

e.5. Extender los informes sociales que se requieran al Municipio en materias de competencia de la
Direccién;

e.6. Formular, administrar, ejecutar, coordinar y controlar los programas y proyectos sociales de
competencia municipal teniendo como marco de referencia programas de cobertura nacional, el Plan de
Desarrollo Comunal y los proyectos derivados de estos;

e.7. Facilitar el acceso de los habitantes de la comuna a los programas nacionales y regionales de
vivienda, como asimismo, el disefio, ejecucién y evaluacién de los programas municipales de vivienda y
habitat, dirigidos especialmente a los sectores mas pobres;

e.8. Disefiar, ejecutar y evaluar programas de accién e informacién social de la comunidad u otros que
surjan en orden a contribuir en la resolucién de los principales problemas sociales que afecten a la
comunidad;

e.9. Contribuir a la solucién de las dificultades personales y familiares de aquellos que, por carecer de
recursos econdmicos estimados como indispensables, se encuentren en estado de indigencia o necesidad
manifiesta, atendiendo las emergencias sociales de los habitantes de la comuna;

e.10. Administrar la informacion correspondiente al sistema de FPS, o el que lo reemplace, que permita
apoyar una correcta toma de decisiones en lo que a proyectos sociales se refiere;

e.ll Administrar los beneficios de la red social de Gobierno que dicen relacién con el subsidio tnico
familiar y las pensiones basicas solidarias, y todo otro que se cree;

F} Mantener un sistema de estratificacion social de la poblacién de acuerdo a las normativas nacionales y
regionales vigentes que permita apoyar una correcta toma de decisiones en lo que a programas sociales se
refiere;

G) Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la prestacién de auxilio en situaciones de emergencia o
catastrofes;

H) Proponer y ejecutar acciones para la promocién de la igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres;

I) Organizar y dirigir sistemas de apoyo al Servicio Nacional de Consumidor, en las materias destinadas a
formar una mayor conciencia de los derechos de las personas con respecto a sus adquisiciones y
contrataciones en el mercado, canalizando las denuncias que se formulen al respecto con arreglo a la
legislacion vigente en estas materias y asesorar y orientar a los consumidores en las materias que le
encomienda la normativa especial que regula este tema;

J) Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda medidas tendientes a materializar
acciones relacionadas con salud publica, proteccion del medio ambiente, educacién y cultura,
capacitacién, deporte y recreacién, promocioén del empleo, fomento productivo local y turismo;

K) Promover y propiciar el desarrollo de la cultura en la comuna;

L) Fomentar, propiciar, patrocinar y organizar actividades deportivas comunales en coordinacién con
otros organismos deportivos de la comuna;

M) Disedar y confeccionar los instrumentos para un efectivo fomento de la actividad econémica y de
empleo;

N) Contribuir a la solucién del problema de la cesantia actuando como mediador entre los demandantes y
oferentes de trabajo;

N) Colaborar con el desarrollo de actividades de orden general de la municipalidad o de otras entidades
publicas o privadas, ya sean estas por orden civico, culturales u otras, planificadas con anterioridad o
que surjan de manera imprevista.

0) Medir y valuar la eficiencia en las labores desarrolladas del personal a su cargo;

P) Cumplir con las demas funciones que la ley o el Alcalde le senale.

3.3. La Direccién de Desarrollo Comunitario tendra a su cargo las unidades que se indican a
continuacién con sus respectivas funciones:

OFICINA DE SECRETARIA DE LA DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITRIO:

Esta Oficina debe cumplir con las siguientes funciones:

a. Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacién de toda la documentacién que ingresa y
egresa a la Direcciébn de Desarrollo Comunitario, proporcionando en forma rapida y expedita la
informacién que se requiera para la actividad municipal correspondiente;



b. Guardar y conservar registros numerados correlativamente de reglamentos, ordenanzas, oficios y
demas resoluciones y documentacién oficial de la Direccién de Desarrollo Comunitario;

c. Efectuar el despacho de los documentos de la Direccion de Desarrollo Comunitario que salen al
exterior;

d. Ingresar, clasificar y distribuir la correspondencia oficial;
e. Solicitar a los organismos oficiales por intermedio de su superior directo, la documentacién requerida;

f. Guardar y Conservar el archivo central de la documentacién oficial de la Direcciéon de Desarrollo
Comunitario y consignarla por materia, en forma logica y ordenada conforme a pautas establecidas;

g. Proporcionar en forma expedita la informacion requerida por la Directora y las distintas unidades
municipales, con relacién a la documentacioén recibida, despachada o archivada en la unidad;

h. Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, 6rdenes de servicios, circulares y
otros a quienes corresponda;

i. Ingresar en forma metédica y ordenada las presentaciones o reclamos efectuados por la comunidad y
funcionarios e informar acerca del estado de la tramitacién de sus reclamos o presentaciones indicando
la distribucién y tramites que se haya dispuesto para cada uno de ellos; k. Velar por la oportuna y eficaz
respuesta de las presentaciones o reclamos por parte de las unidades municipales correspondientes,
dentro del plazo maximo de treinta dias habiles, segiin lo establece la ley, manteniendo informados a su
superior jerarquico

j- Registrar y archivar las respuestas a las presentaciones o reclamos;
k. Mantener actualizadas las bases de datos relacionadas con la correspondencia y archivos;

1. Mantener actualizado semanalmente archivo digital de toda la correspondencia que ingresa y la que
sale de la Direccién de Desarrollo Comunitario.

m. Cumplir con las demas funciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones y que estén dentro del Marco Legal.

3.3.1. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL

El departamento de Desarrollo Social depende de la Direccion de Desarrollo Comunitario, y tiene por
objetivo coordinar el trabajo de la Seccién de Desarrollo Social que tiene a cargo los programas de Becas y
Programas Estudiantiles, Grupos Vulnerables: Adultos Mayores y Personas con Capacidades Distintas,
Ayudas Técnicas, Asistencialidad, Chile Crece Contigo, OPD, 24 Horas, Emergencia, también la Seccion
de Coordinacién y Administracién de programas sociales y en convenio que tiene a cargo los programas
Ingreso Etico Familiar, Senda Previene, Area Mujer y Trabajo, Centro de la Mujer, Programa Vinculo,
Subsidios y Pensiones, Ficha de Proteccion Social y ademas la Unidad de Vivienda.

Funciones Especificas:

Realizar control y seguimiento de las planificaciones de las oficinas y unidades dependientes del
departamento.

Orientar técnicamente el trabajo que realizan las unidades dependientes del departamento.
Realizar control sobre el presupuesto asignado a las oficinas y unidades dependientes del departamento.

Coordinar la realizacién de peritajes sociales solicitados por tribunal de familia por causa de pension de
alimentos, divorcios u otros.

Evaluar y medir la eficiencia al personal a su cargo.

3.3.1.1. SECCION DE DESARROLLO SOCIAL

La Seccién de Desarrollo Social depende del departamento de Desarrollo Social, el cual a su vez depende
de la Direccién de Desarrollo Comunitario. El objetivo de esta Seccién es gestionar, a través de recursos
propios o en coordinacién con instituciones publicas o privadas, recursos para cubrir las necesidades
béasicas de las personas o familias de la comuna en condiciones de vulnerabilidad social o de necesidad
manifiesta, con la finalidad de favorecer una solucién integral a la problematica identificada.

La Seccién de Desarrollo Social debe cumplir con las siguientes funciones:

a. Asesorar al Alcalde en la formulacién de los programas y proyectos necesarios para mejorar las
condiciones socio-econémicas de los grupos sociales mas vulnerables.

b. Realizar las entrevistas, visitas domiciliarias y todas las gestiones necesarias, tendientes a verificar
las reales necesidades y condiciones de los individuos o familias solicitantes.

c. Calificar la situacién econémica y social de los usuarios que demanden atencién.



d. Elaborar diagnoésticos sociales asociados a los individuos y/o familiares que respalden las distintas
solicitudes efectuadas por los usuarios.

e. Otorgar orientacion, asesoria y apoyo emocional a los individuos y grupos Familiares que presentan
alguna problematica social, de manera que los usuarios tengan una participaciéon activa en la resolucion
de ésta.

d. Proporcionar apoyo econdémico en dinero y/o especies, a los individuos o grupos familiares que
presenten una condicién de vulnerabilidad social o de necesidad manifiesta, de acuerdo a la calificacién o
verificaciéon correspondiente.

e. Cumplir convenios con entidades publicas o privadas, con la finalidad de abordar alguna problematica
social especifica.

f. Atender y auxiliar de manera transitoria a personas o familias en situacién de emergencia, en
coordinacién con otras unidades municipales y/o entidades vinculadas a emergencia.

g. Administrar y ejecutar los programas sociales, asociados a Becas Educacionales de la red de Gobierno
o Municipal.

h. Recepcion de denuncias de vulneracién de derechos de personas y coordinacién con las redes
institucionales existentes para su posterior derivacion.

i. Postulacién a ayudas técnicas para personas con discapacidad.
j. Generar espacios de capacitacién en las materias que son de competencia de esta Unidad al personal
municipal, instituciones externas y organizaciones de la comuna que lo requiera.

k. Cumplir con las deméas funciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones y que estén dentro del Marco Legal.

1. Mantener registro de atenciones y prestaciones proporcionadas con sus respectivos respaldos que
acredite situacién de Vulnerabilidad o Socioeconémica de la persona o familia beneficiaria, e informar a
los superiores que corresponda.

m. Evaluar y medir la eficiencia del personal a su cargo.

3.3.1.2. SECCION PROGRAMAS SOCIALES Y EN CONVENIO.

La Seccién de Programas Sociales y en convenio depende del departamento de Desarrollo Social, el cual a
su vez depende de la Direccién de Desarrollo Comunitario. El objetivo de esta Seccién es asegurar el
cumplimiento de las condiciones de los convenios sostenidos con instituciones publicas y privadas.

La Seccién de Programas Sociales y en Convenio debe cumplir con las siguientes funciones:

a. Colaborar en el proceso de formalizacién de convenios asegurando la adecuada representacion de los
intereses del Municipio y los lineamientos entregados por la autoridad municipal.

b. Asegurar el cumplimiento de las obligaciones manifestadas en los convenios.

c. Colaborar en los procesos de planificacién anual de los convenios, efectuando el debido seguimiento a
las acciones comprometidas.

d. Efectuar la correcta supervision del presupuesto designado, y asegurar el debido proceso de rendicién
de las partidas.

e. Colaborar con el proceso de incorporacién a las redes locales y municipales a objeto de asegurar el
aprovechamiento de los recursos y potencialidades del convenio.

f. Generar una coordinacién entre los distintos programas externos a fin de mantener una légica comuin y
una visién unica de los procesos.

g. Asegurar el adecuado proceso de cierre de los programas cuando estos lleguen a su fin.

h. Cumplir con las demas funciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones y que estén dentro del marco legal.

i. Evaluar y medir la eficiencia del personal a su cargo.

3.3.1.3. UNIDAD DE VIVIENDA.

La Unidad de Vivienda tendra como objetivo apoyar el mejoramiento de las condiciones habitacionales de
los habitantes de la comuna, de manera de contribuir a la satisfaccién de la demanda de soluciones
habitacionales y de habitabilidad de las familias con algin grado de vulnerabilidad social.

La Unidad de Vivienda, debe cumplir con las siguientes funciones:

a. Promover, gestionar y postular a las personas o familias a los diversos Programas Habitacionales.
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b. Difundir los requisitos, antecedentes y procedimientos asociados a los procesos de postulacién de
los distintos subsidios habitacionales.

c. Establecer coordinaciones con entidades publicas y privadas dirigidas a mejorar la atencion
referida a la postulacion a Programas Habitacionales y/o de mejoramiento de la condiciones de
habitabilidad.

d. Orientar y asesorar en materias de vivienda y habitabilidad, a las personas que requieran apoyo
en dichas materias.

e. Elaborar y remitir Informes estadisticos referidos a los beneficios que gestiona la Unidad.

f. Establecer coordinacién con la linea de atencion de Intervencion Familiar, de manera de facilitar
la incorporacién a programas habitacionales a familias del IEF o programa que lo reemplace.

g Realizar acciones de mediacion entre los usuarios y el Ministerio de
h. Vivienda y Urbanismo o el SERVIU Regional.
i, Informar y orientar sobre programas de subsidios habitacionales privados dirigidos a los distintos

sectores sociales.

. Cumplir con las demas funciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo a la naturaleza de
sus funciones y que estén dentro del Marco Legal.

3.3.2. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO

El Departamento de Desarrollo Comunitario tiene por objetivo velar por el cumplimiento de las politicas
estratégicas, definidas por la Municipalidad en el Plan de Desarrollo Comunal, contribuyendo al
mejoramiento de la calidad de vida de los distintos sectores de la comuna a través del fomento del
desarrollo cultural, intelectual, deportivo, recreacional, entre otros, respetando la diversidad y teniendo
como base la participacion ciudadana.

El Departamento de Desarrollo Comunitario, debe cumplir con las siguientes funciones:

1. Planificar, promover, coordinar y ejecutar programas tendientes a favorecer la participacién ciudadana
en cada uno de los ambitos de su responsabilidad.

2. Elaborar programas de capacitacién técnica y practica que permitan a la comunidad la entrega de
competencias y el fortalecimiento del capital cultural de las distintas instancias de la poblacién a la cual
estd dirigida la acciéon del departamento, conforme a sus necesidades especificas.

3. Velar por la disposicién oportuna de los distintos recursos materiales utilizados en la ejecucion de los
programas que desarrolla el departamento, tanto de origen interno como de organizaciones de gobierno o
privadas.

4. Asistir y orientar técnicamente a organizaciones formales e informales respecto a su desarrollo y
potenciamiento, tendiente al fortalecimiento de la organizacién y cumplimiento de sus objetivos y bien
comun.

5. Asesorar al Alcalde y Director en materias relativas a su competencia.

6. Generar de manera periédica y a solicitud reportes respecto al desarrollo de sus funciones y el
desarrollo presupuestario.

7. Cumplir con las demas funciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones y que estén dentro del Marco Legal.

El Departamento de Desarrollo Comunitario, contempla las siguientes Secciones, Unidades y Oficinas:

3.3.2.1. Seccién de Desarrollo Comunitario y Apoyo a la Gestién de la DIDECO.

3.3.2.1.1. Unidad de Organizaciones Comunitarias

3.3.2.1.1.1. Oficina Municipal de Juntas de Vecinos
3.3.2.1.1.2. Oficina Municipal de Centro de Madres
3.3.2.1.1.3. Oficina Municipal de la Juventud
3.3.2.1.1.4. Oficina Municipal de Fomento Pesquero
3.3.2.1.1.5. Oficina de Desarrollo Productivo

3.3.2.1.2. Unidad de Cultura y Turismo

3.3.2.1.2.1. Asuntos Indigenas

3.3.2.1.3. Oficina de Deporte y Recreacioén

3.3.2.14. Unidad de RR.PP

3.3.2.1.4.1. Oficina de Prensa y Comunicacion
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3.3.2.1.5. Oficina de OMIL
3.3.2.1.5.1. Oficina Municipal De Informacién al Consumidor
3.3.2.1.6. Oficina de Atenciéon al Vecino

3.3.2.1. SECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO Y APOYO A LA GESTION DE LA DIDECO.

Esta Seccion tiene por objetivo velar por el cumplimiento de las politicas estratégicas, definidas por la
Municipalidad en el Plan de Desarrollo Comunal, contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida de
los distintos sectores de la comuna a través del fomento, del desarrollo, la cultural, lo intelectual,
deportivo, recreacional, entre otros, respetando la diversidad y teniendo como base la participacién
ciudadana.

Ademas, tendra como objetivo ser el principal soporte para la Direccién a la hora de abordar labores
intermedias que aseguren el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Direccién.

La Seccién de Desarrollo Comunitario y Apoyo a la Gestién de la DIDECO, debe cumplir las siguientes
funciones:

1. Planificar, promover, coordinar y ejecutar programas tendientes a favorecer la participacién ciudadana
en cada uno de los ambitos de su responsabilidad.

2. Elaborar programas de capacitacién técnica y practica que permitan a la comunidad la entrega de
competencias y el fortalecimiento del capital cultural de las distintas instancias de la poblacién a la cual
esta dirigida la accion del departamento, conforme a sus necesidades especificas.

3. Velar por la disposicién oportuna de los distintos recursos materiales utilizados en la ejecuciéon de los
programas que desarrolla el departamento, tanto de origen interno como de organizaciones de gobierno o
privadas.

4, Velar por Asistir y orientar técnicamente a organizaciones formales e informales respecto a su
desarrollo y potenciamiento, tendiente al fortalecimiento de la organizacién y cumplimiento de sus
objetivos y bien comun.

5. Dar curso a la tramitacién via oficio interno municipal que se genera a partir de la operacién de las
distintas unidades, y aquella documentacién bajo cualquier formato que deba generarse hacia el exterior,
sean sus destinatarios servicios publicos u organizaciones privadas.

6. Formular el Presupuesto anual en conjunto con los encargados de los diferentes departamentos,
secciones, unidades y oficinas de DIDECO, evaluar su cumplimiento y proponer las modificaciones que
correspondan.

7. Generar la coordinacién entre los diversos departamentos dependientes de la DIDECO, buscando
maximizar los resultados de esta unidad en su conjunto, como asimismo, coordinar la interaccién con
otras unidades municipales y con organismos externos, ya sean publicos o privados.

8. Consolidar todo tipo de informacién presupuestaria, de planificacién, resultados de gestién, de
recursos humanos, procedimientos, etc., que permitan entregar al Alcalde, y a su Directora una visién
global del funcionamiento de la Direccidn.

9. Monitorear el cumplimiento de la planificacién anual de los Departamentos de la DIDECO.

10. Asesorar al Alcalde y Directora en materias relativas a su competencia.

11. Generar de manera periédica y a solicitud reportes respecto al desarrollo de sus funciones y el
desarrollo presupuestario.

12. Cumplir con las demas funciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones y que estén dentro del Marco Legal.

3.3.2.1.1. UNIDAD DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS

La Unidad de Organizaciones Comunitarias es dependiente directamente de la SECCION DE
DESARROLLO COMUNITARIO Y APOYO A LA GESTION DE LA DIDECO y tendra como objetivo
implementar acciones tendientes a favorecer el desarrollo de capital social individual y colectivo.
Potenciar y fortalecer la participacién de la comunidad organizada en las distintas esferas del desarrollo
de la comuna, ejecutando programas tendientes a generar las condiciones minimas para la adecuada
participacién de las organizaciones sociales; motivacion, legalizacion e informacién entre otras.

La Unidad de Organizaciones Comunitarias, debe cumplir con las siguientes funciones:
1. Captar las necesidades y requerimientos de las organizaciones sociales y quienes las integran, con

fines de orientar las acciones hacia su satisfaccién de acuerdo a los recursos disponibles mediante
proyectos especificos y con su participacién directa.
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2. Asesorar a las organizaciones de la comunidad en todas aquellas materias que permitan facilitar su
funcionamiento.

3. Promover la organizacién, participacién y desarrollo de los dirigentes y vecinos, de acuerdo a sus
propios intereses y necesidades.

4. Fortalecer las relaciones y constituir el canal de comunicacién entre los dirigentes y la municipalidad.

5. Detectar las organizaciones comunitarias existentes en la comuna y proceder a la tramitacién de la
personalidad juridica, e incentivar la legalizacién de las organizaciones que carecen de ellas.

6. Mantener actualizado un registro comunal de las organizaciones Comunitarias existentes en la comuna
¥ sus directivas ¢ informar a través de la Directora, a la Secretaria Municipal.

7. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales referentes a las organizaciones comunitarias y
prestar apoyo en esta materia a los dirigentes vecinales.

8. Administrar y ejecutar los programas sociales basicos de fomento y Organizaciéon de la comunidad,
conforme a la realidad especifica de las distintas unidades vecinales.

9. Coordinar los esfuerzos de todas las organizaciones sociales y vecinos en general para la solucién de
sus problemas y transformarse en los motores de su desarrollo individual y colectivo.

10. Promover la participacion de las organizaciones comunitarias en el Consejo Comunal de
Organizaciones de la Sociedad Civil.

11. Informar, orientar y apoyar, técnicamente, a la comunidad organizada, capacitindola sobre las
formas de solucionar problemas comunales que les afecten.

12, Colaborar y coordinar con el accionar de los organismos comunitarios en la ejecucién de programas
de desarrollo comunal.

13. Controlar el correcto cumplimiento de la legislacién y procedimientos que regulan la generacién,
funcionamiento y participacién de las organizaciones comunitarias, asesorandolas cuando sea requerida.

14, Fomentar, organizar, consolidar y apoyar el funcionamiento y constitucion de la Unién Comunal de
Juntas de Vecinos.

15. Promover la participaciéon en las uniones comunales de Juntas de Vecinos.

16. Asesorar a las organizaciones sociales en su proceso de postulacién a los distintos fondos
concursables existentes, de modo de potenciar su gestién social.

17. Asesorar y capacitar a las Juntas de Vecinos para su participacién en el Fondo de Desarrollo Vecinal,
a través de la postulacion de sus proyectos de inversion,

18. Asesorar y capacitar a las diferentes organizaciones sociales para su postulacién al programa de
subvenciones municipal.

19. Disefiar, aplicar y actualizar permanentemente los sistemas de registro de las organizaciones sociales
y mantener informacion actualizada de los antecedentes e historia de las organizaciones territoriales y
funcionales.

20. Ejecutar programas de capacitacién para dirigentes comunitarios respecto de materias que digan
relacién con las politicas sociales del Gobierno y del Municipio, la formulacién de proyectos sociales para
acceder a los distintos fondos concursables y el ejercicio del liderazgo.

21. Cumplir con las demas funciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones y que estén dentro del Marco Legal.

La Unidad de Organizaciones Comunitarias contempla las siguientes oficinas:

Oficina Municipal de Juntas de Vecinos
Oficina Municipal de Centro de Madres
Oficina Municipal de la Juventud
Oficina Municipal de Fomento Pesquero
Oficina de Desarrollo Productivo

3.3.2.1.2. Unidad de Cultura y Turismo

Esta Oficina es dependiente directamente de la SECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO Y APOYO A
LA GESTION DE LA DIDECO y su objetivo sera proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar
acciones relacionadas con la cultura y el turismo dentro de la comuna.

Esta Unidad debe cumplir las siguientes funciones:

1. Disefiar, implementar y mantener un registro de los principales lugares de atraccion turistica de la
comuna, con antecedentes mas relevantes de los mismos.
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2. Elaborar politicas, planes y proyectos especificos destinados a la promocién del turismo en la
comuna,
3. Mantener  vinculos con el Servicio Nacional de Turismo, a fin de

coordinarse @y  colaborar con aquél para el fortalecimiento de la  actividad
turistica en la comuna.

4. Mantener contacto con el sector privado, vinculado a la industria turistica
nacional y local.

5. Mantener informacion y elaborar programas de difusion sobre las
caracteristicas del turismo en la comuna, y realizar estudios sobre su

desarrollo potencial.

6. Disefiar, implementar y mantener actualizado el catastro de los bienes del patrimonio cultural de la
comuna.

7. Propender a la proteccién y resguardo de los bienes y monumentos nacionales de incidencia comunal.

8. Fomentar la creacién, organizacién y atencién de Museos, Bibliotecas y Centros Culturales de la
Comuna.

9. Velar por la mantencion del espiritu cultural presente en las edificaciones, monumentos y bienes de
la comuna.

10. Fomentar el conocimiento de los valores culturales dentro y fuera de la Comuna, y promover las
Organizar concursos literarios, plasticos, musicales y otros similares a nivel comunal e intercomunal.

11. Montar exposiciones artisticas y artesanales diversas.

12, Planificar, organizar y dirigir las ceremonias recordatoria de las efemérides patrias y otras que
tengan caracter relevante.

13. Patrocinar conciertos, recitales y espectaculos de arte folklérico.
14. Organizar, auspiciar y promover talleres literarios.

15. Establecer contacto con otras instituciones que desarrollen actividades culturales tanto a nivel
comunal como nacional, con fines de intercambio.

16. Satisfacer las necesidades de informacion literaria, cientifica y cultural de todos los miembros de la
comunidad.

17. Asegurar el adecuado proceso de cierre de los programas y proyectos cuando estos lleguen a su fin.

18. Cumplir con las demas funciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones y que estén dentro del marco legal.

19. Evaluar y medir la eficiencia del personal a su cargo.

3.3.2.1.2.1. Asuntos Indigenas

Esta Oficina es dependiente directamente de la SECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO Y APOYO A
LA GESTION DE LA DIDECO y de la Unidad de Cultura y Turismo, la oficina de Asuntos Indigenas tendra

las siguientes funciones:

a. Proteger y promover el desarrollo de los descendientes de los pueblos originarios que existen en la
comuna, sus culturas, familias y comunidades en sus diversas manifestaciones étnicas y culturales;

b. Propiciar, apoyar y contribuir a la integracion y a la vida comunal, de los descendientes de los pueblos
originarios, velando por su efectiva participacién en el progreso econémico, social y cultural;

c. Promover la constitucion de asociaciones indigenas con personalidad juridica, de acuerdo a la
normativa vigente;

d. Promover la participacion efectiva de las organizaciones indigenas que reconoce la ley en todas las
materias municipales que tengan injerencia o relacion con cuestiones indigenas;

e. Efectuar y mantener actualizado el Catastro de Organizaciones Indigenas de la Comuna y remitirlo a la
Secretaria Municipal, para efectos de que sean consideradas en el proceso de integracién del Consejo
Econémico y Social Comunal;

f. Difundir en la poblacién indigena los beneficios sociales que se otorga a través del municipio y otros
organos del Estado;

g. Prestar apoyo a las organizaciones indigenas en la formulacién de proyectos y participacion en fondos
concursables municipales y demas instituciones del Estado;
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h. Mantener una coordinacién permanente con la Seccién.de Desarrollo Social para orientar y derivar la
asistencia social de los descendientes de pueblos originarios;

i. Mantener una vinculacién permanente con la Corporacién Nacional de Desarrollo Indigena (CONADI),

coordinandose con este organo estatal para entregar asesoria juridica, capacitacién en fortalecimiento
organizacional y formulacién de proyectos;

3.3.2.1.3. Oficina de Deporte y Recreacién

La oficina de Deportes y Recreacion depende directamente de la SECCION DE DESARROLLO
COMUNITARIO Y APOYO A LA GESTION DE LA DIDECO y tiene como objetivo desarrollar y fomentar la
realizacién de actividades deportivas recreativas destinadas a lograr la participacién e integracién de toda
la comuna.

Esta oficina tendra las siguientes funciones:

a. Fomentar las actividades deportivas de acuerdo con las necesidades y caracteristicas de la comuna;

b. Proporcionar, de acuerdo con el presupuesto municipal, la organizacién y recursos materiales,
financieros y humanos para la practica masiva del Deporte y la Recreacién de la comuna;

¢. Velar por una eficiente y correcta utilizacion de la infraestructura deportiva municipal;

d. Mantener una coordinacién permanente con organismos del deporte, con el objetivo de potenciar el
accionar del desarrollo deportivo y recreativo de la comuna;

e. Verificar e informar acerca del cobro de derechos por el uso de los recintos deportivos cuando proceda;
f. Administrar los Centros de Deportes y Recreacion, conforme a la Ordenanza Municipal vigente;
g. Asegurar el adecuado proceso de cierre de los programas y proyectos cuando estos lleguen a su fin.

h. Cumplir con las deméas funciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones y que estén dentro del marco legal.

i. Evaluar y medir la eficiencia del personal a su cargo.

3.3.2.1.4. Unidad de RR.PP

La Unidad de Relaciones Puablicas depende directamente de la SECCION DE DESARROLLO
COMUNITARIO Y APOYO A LA GESTION DE LA DIDECO y tiene como objetivo lograr un desarrollo
eficiente de las comunicaciones entre el medio, la comunidad y la Municipalidad.

Esta unidad tendra las siguientes funciones:

1. Asesorar al Alcalde en todas las materias relativas a relaciones publicas, comunicacion social y
protocolo de la municipalidad;

2. Mantener al Alcalde periédicamente informado de las publicaciones y planteamientos en cualquier
medio de comunicacién social o comunal, relativos a la administracién de la comuna;

3. Mantener informado al Alcalde y personal municipal de las actuaciones, inauguraciones y otras
acciones relevantes del municipio a través de la publicacién periédica de un boletin informativo o la
mantencion actualizada de un diario mural;

4. Mantener al dia la lista de protocolo de autoridades a nivel comunal, regional y nacional;

5. Mantener un archivo actualizado de prensa y otras publicaciones de interés municipal;

6. Organizar y dirigir el protocolo en los eventos o ceremonias oficiales que efectiie la municipalidad;

7. Mantener un contacto permanente con los medios de comunicacién a fin de difundir la actividad y
labor municipal;

8. Crear y elaborar programas especiales de difusién de interés de la comunidad para lograr su
colaboracién y participacién en los programas municipales;

9. Planificar, organizar y dirigir la preparacién oportuna de comunicaciones a la comunidad, publico o a
quien corresponda sobre acciones, decisiones, actividades y puntos de vista de la municipalidad y otras
materias de interés comunal; ¢

10. Proponer y programar la realizacién de conferencia de prensa y otras publicaciones de interés
municipal;

11. Cursar las invitaciones a las autoridades correspondientes, con el apoyo de las unidades
correspondientes del Municipio;
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12. Mantener informado al personal municipal de las actuaciones, inauguraciones y otras acciones
relevantes del municipio a través de la publicacién periédica de un boletin informativo o la mantencion
actualizada de un diario mural;

13. Cumplir con las demas funciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones y que estén dentro del marco legal.

3.3.2.1.4.1. Oficina de Prensa y Comunicacién

La oficina Municipal de Prensa depende directamente de la SECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO Y
APOYO A LA GESTION DE LA DIDECO y de la Unidad de RR.PP. Esta oficina tiene como objetivo lograr
un desarrollo eficiente de las comunicaciones entre el medio, la comunidad y la Municipalidad.

La oficina de Prensa debe cumplir con las siguientes funciones:

a. Elaborar y redactar material informativo para los medios de comunicacién social;

b. Recabar informacién, estudiar y redactar declaraciones publicas, cartas, respuestas, desmentidos e
inserciones en general, a los medios de comunicacién social, asi como todo otro tipo de escrito en que se

manifieste la voluntad municipal;

¢. Mantener un archivo de prensa relacionado con materias de interés municipal y/o autoridades
municipales;

d. Mantener éptimas y fluidas relaciones institucionales con los medios de comunicacién social;
e. Actualizar la pagina web de la Municipalidad;

f. Disefiar planes de medios que permitan una correcta aplicacién de la estrategia comunicacional del
municipio respecto a los medios de comunicacion;

g. Mantener actualizado al Alcalde, el Concejo y demés unidades municipales de la informacién relevante
para el ambito municipal que aparezca en los medios de comunicacién;

h. Cumplir con las deméas funciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones y que estén dentro del marco legal.

3.3.2.1.5. Oficina de OMIL

Esta Oficina es depende directamente de la SECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO Y APOYO A LA
GESTION DE LA DIDECO y tiene como objetivo articular la oferta y demanda de empleo y procurar la
insercién y reinsercién laboral de las personas de la comuna que lo solicitan.

Esta oficina debera desempefiar las siguientes funciones:

1. Articulacién de la oferta y demanda de empleo;

2. Coordinacién permanente con las principales fuentes de empleo de la comuna;

3. Manejar archivo y registro de quienes buscan trabajo poblacién desempleada y cesante;

4. Actualizar situacién de oferta de empleo en la comuna;

5. Colaborar en la generacién de nuevas oportunidades de empleo al interior de la comuna;

6. Coordinacién, disefio, implementacién y seguimiento de actividades relacionadas con organismos
publicos y privados (SENCE, OTES, ONGS, etc.), para la capacitacién laboral de los diversos grupos de

poblacién;

7. Controlar y fiscalizar el cumplimiento de la Ley de subsidio y cesantia; y en general de la normativa
vigente;

8. Proporcionar un servicio de atencion eficiente al publico;

9. Generar acciones en conjunto con la Oficina de Desarrollo Productivo, que promuevan el desarrollo de
la pequefia empresa como fuente generadora de empleo y de recursos para la comuna;

10. Cumplir con las demas funciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones y que estén dentro del Marco Legal.

11. Asegurar el adecuado proceso de cierre de los programas cuando estos lleguen a su fin.

12. Cumplir con las demas funciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones y que estén dentro del marco legal.

13. Evaluar y medir la eficiencia del personal a su cargo.
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3.3.2.1.5.1 Oficina Municipal De Informacién al Consumidor

La Oficina Municipal de Informacién al Consumidor depende directamente de la SECCION DE
DESARROLLO COMUNITARIO Y APOYO A LA GESTION DE LA DIDECO y de la Oficina de OMIL. Esta
Oficina tendra las siguientes funciones:

a. Implementar los programas de informacién al consumidor que determine el Servicio Nacional del
Consumidor (SERNAC);

b. Mantener un sistema de atencion de consultas y reclamos en materias de competencia de la oficina;

c. Disefiar, implementar y evaluar un sistema de difusion y capacitacion de la comunidad con relacién a
los derechos del consumidor;

3.3.2.1.6 Oficina de Atencién al Vecino

La oficina de Atencién al Vecino depende directamente de la SECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
Y APOYO A LA GESTION DE LA DIDECO y tiene como objetivo establecer canales de informacion y
orientacion municipal entregando, de esta manera, un mejor servicio a la comunidad.

Esta Oficina tendra las siguientes funciones:

a. Recibir las inquietudes que, respecto de las funciones de competencia municipal, manifiesten los
vecinos y derivarlos a las unidades municipales que corresponda;

b. Entregar a la comunidad la informacién inmediata que les sea requerida, respecto de los servicios que
entrega la Municipalidad y las actividades que desarrolla;

¢. Llevar un registro de las solicitudes, requerimientos y llamados recibidos, de las consultas evacuadas,
casos solucionados y aquellos pendientes de solucion;

d. Tramitar, a través de las unidades competentes y en coordinacién con la Oficina de Partes, Reclamos,
Sugerencias y Archivo, cuando corresponda, la respuesta oportuna a los requerimientos formulados;

e. Elaborar, cuando se le encomiende, las respuestas por escrito que deban dirigirse a los vecinos, para la
firma del Alcalde;

f. Realizar el envio o entrega a sus destinatarios, de las respuestas elaboradas por la Oficina;

g. Cumplir con las demas funciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones y que estén dentro del marco legal.

4. CAPITULO I

4. UNIDAD DE CONTROL

4.1. La Unidad de Control tendra las siguientes funciones generales:

a) Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras. Para
estos efectos, emitira un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio programatico
presupuestario. En todo caso, debera dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes

que le formule un concejal.

b) Asesorar al Concejo en la definicién y evaluacién de la auditoria externa que aquél puede
requerir en virtud de esta ley.

c) Realizar examenes oportunos a las operaciones econémicas y financieras procediendo a
representar situaciones que no se enmarquen en el ambito de la legalidad vigente, y otros que disponga el
Concejo.

d) Realizar la auditoria operativa interna de la Municipalidad con el objeto de fiscalizar la legalidad y
eficiencia de su actuacion.

e) Representar al Alcalde los actos municipales cuando los estime ilegales, informando de ello al
Concejo, para cuyo objetivo tendra acceso a toda la documentacién pertinente en base a lo dispuesto en el
Articulo 1° de la ley 20.742.

f) Atender los requerimientos que le formule la Contraloria General de la Republica, de la que
depende técnicamente.

£ Efectuar controles permanentes y sistematicos a las unidades operativas y administrativas.
h) Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria municipal.

i) Colaborar directamente con el concejo para el gjercicio de sus funciones fiscalizadoras.
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Para estos efectos, emitird un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio programatico
presupuestario; asimismo, debera informar, también trimestralmente, sobre el estado de cumplimiento
de los pagos por concepto de cotizaciones previsionales de los funcionarios municipales y de los
trabajadores que se desempefian en servicios incorporados a la gestiébn municipal, administrados
directamente por la municipalidad o a través de corporaciones municipales, de los aportes que la
municipalidad debera efectuar al Fondo Comin Municipal, y del estado de cumplimiento de los pagos
por concepto de asignaciones de perfeccionamiento docente. En todo caso, deberd dar respuesta por
escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule un concejal;

Jj) Asesorar al Concejo en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que aquel puede
requerir en virtud de esta ley; y

k) Velar por la observancia de las normas del Titulo II de la Ley 20.285 sobre Transparencia de la
Funcién Publica y Acceso a la Informacion.

1) Asesor el alcalde en la entrega, al término de su mandato, en lo que corresponde al Acta de
Traspaso de Gestion. El Acta de Traspaso de Gestién se entregara tanto al alcalde que asume como a los
nuevos concejales que se integraran, a contar de la sesién de instalacién del concejo.

5. CAPITULO V

5. DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

§.1. La D.O.M., es la Direccién que tiene la facultad legal de asesorar al Sr. Alcalde, Concejal
Municipal y a los diferentes estamentos que conforman la Entidad Edilicia, para ello se desglosa en varias
secciones, las cuales deben aplicar las Leyes Ordenanzas, Decretos, Reglamentos, Dictamen de la
Contraloria Nacional de la Republica, en lo que dice relacién a Urbanismo, Construccion y Medio
Ambiente. Se generan las acciones en el siguiente tenor:

a) La recepcién por la oficina de partes de la D.O.M., de todo tipo de proyectos, los cuales se estudian
en estricto apego a la Base Legal precedentemente indicada.

b) Fiscalizar, inspeccionar y recepcionar las obras y autorizar su uso.

c) Generar acciones medio ambientales, respetando el Plan Comunal de Medio Ambiente.- Con ello,
la participacién ciudadana, con la finalidad de postular proyectos a los diferentes fondos publicos y
privados.

d} Se cuenta con planos generales de loteo, numeracién y roles.- Instrumentos que se actualizan cada
vez que se ejecuta una obra de urbanizacion o construccién.

e) Asesorar al Sr. Alcalde en materias de mejoramiento y contratacién de disefios de proyectos de
vialidad urbana, para mejorar el trafico vehicular y peatonal.

f) La D.O.M, tiene la responsabilidad principal de asesor, inspeccionar, recepcionar todas las obras
que ejecute, directamente la Ilustre Municipalidad de Chaiiaral. (MUNICIPALIDAD, DAEM,SALUD

PRIMARIA )

g A la D.O.M, le cabe una participacién relevante en el asesoramiento técnico, para ejecucion de
proyectos y programas que conllevan a mejorar aspectos sociales de la Comuna de Chaiiaral.- Participa,
para esta labor, todo staff de profesionales de la D.O.M.,

h) Cabe la responsabilidad de notificar toda obra de urbanizacién y construcciéon que se ejecute en
la Comuna. Dar plazos prudentes para que sean regularizadas, de lo contrario se oficia al Juzgado de
Policia Local, incumplimiento a las normas y leyes que rigen la materia.- Ello involucra hasta acciones de
paralizacién de obras y si es necesarios, oficiar al Sr. Alcalde, que dicte el Decreto de Demolicién si hay
desperfectos graves que atente contra el proceso constructivo, las personas y el parque automotriz.

5.2. Los objetivos y funciones de diferentes secciones de la D.O.M, son las siguientes:
5.2.1. EJECUCION DE PROYECTOS

a) De acuerdo a los diferentes reuniones que efectiia el sr. Alcalde con la comunidad organizada, se
solicitan la generacién de proyectos que conllevan a mejorar la calidad de vida de los habitantes. La
D.O.M, es responsable de estudiar los perfiles de calles que indica el P.R.C.CH. y solicitar la contratacion
de profesionales competentes en la materia, para su disefio. Esta labor recae en la Inspeccién de Obras
Municipales.

b) La D.O.M, por el principio de ensaye y error, coordina con la SECPLAC, la modificacién de basqs
administrativas, especificaciones técnicas y mejoramiento de disefio de proyectos, de tal forma de ir
mejorando el actuar dia a dia.- Ello se refleja en el terreno cuando la D.O.M autorice la ejecucion.

c) La D.O.M, se hace responsable de la ejecucién de un proyecto licitado por SECPLAC, a partir de la
entrega de terreno .Se inspecciona, dependiendo de la disponibilidad de tiempo, se controlan avances,
seglin carta Gantt, controles de calidad, etc. Se estudia los estados de pagos, se confrontan avances en
terreno y finalmente se aprueban si corresponde.
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d) Generalmente la D.O.M, hace presente a la SECPLAC, sobre el cumplimiento de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones (L.G.U y C) y su Ordenanza y de todas las leyes afines a un proceso
constructivo, de tal manera que las especificaciones técnicas sean el reflejo de los planos de las
edificaciones a construir.

5.2.2. URBANIZACION, CONSTRUCCION E INSPECCION.

Son los vocablos que conllevan a generar obras que lleguen a cumplir con el fin, para lo que fueron
proyectadas, en este sentido, se actua de la siguiente manera:

5.2.2.1. URBANIZACION Y EDIFICACION.

a) Al ingresar los proyectos de loteo, subdivisiones y fusiones y proyectos de edificacion,- Se procede
al estudio de ellos, de acuerdo a la regularizacion que regula la materia.

De dar cumplimiento, se procede a generar los permisos correspondiente, previo a la cancelacién de los
Derechos Municipales. El Permiso tiene validez de tres afos, una vez otorgado.-

b) Todos los funcionarios de la D.O.M., acthan proactivamente, cuando salen a terreno a fiscalizar
obras.- Es decir, se cumple una doble funcién, inspeccionar y tomar notas de anomalias en procesos de
urbanizacién y edificacién, para proponer la generacién de proyectos que conlleven a dar solucién
integral a los espacios urbanos de la Comuna.

Nuestra comuna es turistica y por ende debe propenderse a la generacién de proyectos que generen
grandes impactos, de tal manera de invitar a los habitantes de otras comunas que transitan por la Ruta
5, a ingresar a la comuna de Chariaral.

c) Es dable indicar que la D.O.M., le cabe una responsabilidad importante en hacer cumplir la
legalidad en los procesos de urbanizacién y Construccién

Cada afio, la Contraloria Regional de Atacama, fiscaliza el proceder administrativo técnico de una
seleccion de proyectos.-

La responsabilidad recae en todos los funcionarios de la D.O.M.-

d) Toda obra de urbanizacién y de edificacion debe contar con los permisos y recepciones, por parte
de la D.O.M.
e) Cabe indicar que el pago de derechos municipales es de tipo nacional y se reajusta

trimestralmente. Este derecho no es un impuesto, es el valor que se asocia a los procesos de estudios de
proyectos, inspecciones, permisos y recepciones.

Labor que se realiza coordinadamente con todos los funcionarios Municipales de la D.O.M.

f) Si el proyecto cumple, se procede al otorgamiento de los respectivos permisos.- Y una vez que llega
a su término, el propietario debe presentar toda la documentacién que indican las Ordenanzas. (0.G.U y
C, P.R.R.Ch, O.L.D.M y otros)

g) Los funcionarios de la D.O.M, deben estar presto al registro de terrenos eriazos, propiedades
abandonadas, exigiendo el cumplimiento a las normas para que dichos Bienes Raices no se transformen
en microbasurales, generando ello un deterioro ambiental importante en el sector.Se trabaja
coordinadamente con S.N.S y Seremi de medio Ambiente.-

h) Toda obra que se construye, debe obtener el certificado de recepcién de obras de la D.O.M, con ello
estd en condiciones de ser inaugurada y proceder a su uso. Actian en este proceso, todos los
funcionarios que conforman la D.O.M.

5.2.2.2. INSPECCION

a). Se cuenta con la oficina de Inspecciéon de Obras, la que tiene la responsabilidad de fiscalizar,
notificar y pasar al Juzgado Policia Local toda obra de urbanizacién y edificacién que no cuenta con
permiso.

b). la oficina de Inspeccién es la responsabilidad de estudiar la solicitud de patentes Comerciales,
inspeccionar en terreno el incumplimiento a las normas para el giro comercial que se solicita. Generar el
informe técnico de terreno y probar, para que siga su curso, segun indica la O.L.D.M.

c). Cada cierto tiempo se generan operativos de fiscalizar los locales comerciales, en funcionamiento,
participando la INSPECCION DE OBRAS, SNS, CARABINEROS y PDI. Se generan los documentos legales
para que el local comercial funcione adecuadamente, de lo contrario, se procede a su clausura.

5.2.2.3. CATASTRO Y ARCHIVOS

1. Se cuenta con un plotter y planos de loteos, numeracién y roles, que permanentemente se estan
actualizando.

Esta labor le corresponde a la Inspeccién de Obras con apoyo de la profesional, de la oficina Técnica.
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2. Toda persona natural o juridica que desee construir, debe solicitar a la D.O.M., los certificados de
informes previos, linea y numeracién, para con ello proceder a elaborar el proyecto respectivo.- En los
informes previos se otorga el certificado de Zonificacién que indica el P.R.C.CH y sus seccionales.

3. Se tienen todos los archivos en formato papel de cada obra, erigida en la comuna, que di6 origen al
permiso de edificacién.- De ser edificaciones con data posterior al afio 1981, fecha en que la Corporacién
Edilicia sufre una gran incendio, perdiendo todos los archivos hasta esa fecha, debe el propietario de su
bien raiz hacer valer que se encuentra en regla, presentando la copia que fue evacuada de la D.O.M.- Se
saca copia y se archiva para el registro futuro. (Aplica dictamen de la Contraloria Nacional).

Todos los funcionarios de la D.0.M., participan en el proceso administrativo.
5.2.3. PROTECCION CIVIL Y EMERGENCIAS COMUNAL.

Se cuenta con un Plan de Proteccién Civil y Emergencias, el cuél, de la responsabilidad a todos los
estamentos de la I. Municipalidad de Chanaral para su participacién, dependiendo del evento o incidente
que se genere.

Generalmente se efectian simulacros, coordinado con ONEMI REGIONAL ATACAMA, haciendo cumplir
diferentes acciones a saber:

1. Chequear y actualizar programas, ejecutarlos, generando acciones de apoyo y fomento de medidas
de seguridad y prevencion para que la ciudadania este en conocimiento de la forma de actuar.

Se cuenta, a su vez, con Plan de Tsunami.- Con toda sefialética instalada en la comuna. En este accionar,
actia todo el personal de la D.O.M.-

2. Sucedido un evento o incidente, se debe aplicar los planes indicados precedentemente.- Deben
actuar todos los funcionarios con competencia en la materia para asegurar a los habitantes, enseres y
bienes raices, en lo principal.

Este accionar genera acciones especificas que deben ser difundidas:

a) El trabajo en equipo para la presentacién de proyectos de tal manera de proteger a los habitantes
de la comuna de Chanaral. A la D.O.M., le corresponde liderar ante la ONEMI REGIONAL y asesorar al
Sr. Alcalde.

b) Se generan tripticos, se difunde en programas radiales y los canales de television, para que la
comunidad esté informada.

c) La D.O.M, participa, activamente, en todas las capacitaciones que genera el Estado y las
Autoridades Regionales. El Director de Obras Municipal tiene el cargo de Director de Proteccién Civil y
Emergencias.- Segtn el Plan de Proteccién Civil y Emergencias, lo subrogan el Director de Secplac y la
Directora dela Dideco.

d) La Unidad Técnica Municipal debe estar siempre preocupada de la actualizacién de los planes de
Proteccién Civil y Emergencias.- Principal colaborador, para su actualizacién es la ONEMI REGIONAL.

e) Se cuenta con planos geo referenciados sobre los sectores de riesgos. El P.R.C.CH y sus
seccionales, los definen lo ocurrido el 25M dio lugar a la modificacién del P.R.C.CH y sus seccionales. En
lo principal para las areas de riesgos y financiado por el MINVU REGION DE ATACAMA.- Amparado por la
ley de sismos.

Este instrumento dara una actualizacién a la Comuna de Chaiiaral, en lo que dice relacién con el
ordenamiento Territorial.-

La I. Municipalidad de Chaiiaral, actia con contraparte Técnica, donde la D.O.M., asume un rol
preponderante.

Se espera a dos afios su término y posterior aplicacién por parte de la D.O.M.-
En este acto, actian todos los funcionarios de la D.O.M.

f) La D.O.M, genera los estudios técnicos de mejoramiento urbano y de edificaciones Municipales,
solicitando el V° B° al Director de Finanzas, para luego ser presentado a la aprobacién del Sr. Alcalde.

g) El D.O.M, lidera accionar del personal, necesario que debe salir a terreno, en el evento de un
incidente de emergencia.

5.2.4. OFICINA AMBIENTAL

En lo principal se debe velar por el camplimiento a la Ley N° 19.300 y su Reglamento, agregando a él, el
Plan Comunal Ambiental.

El proceso es el siguiente:

1. Asesor al Sr. Alcalde en materias ambientales, para tal efecto el D.O.M., es el Encargado Comunal
de Medio Ambiente.

Se cuenta, por lo general, si el presupuesto Municipal lo permite con la contratacién de un profesional de
apoyo para llevar a buen término de las gestiones ambientales de la Comuna.
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2. La unidad Técnica Municipal, debe velar por el cumplimiento de la actualizacién periédica del Plan
Ambiental Comunal.
De cierta manera apoyan los servicios que tratan el tema, con ello se plasma en el accionar comunal.

La D.O.M, por la experiencia obtenida de los diferentes capacitaciones y reuniones que se programan afio
a afio, apoya para el mejoramiento de diversas materias que posee dicho Plan.

3. El D.O.M, es responsable de la plataforma electrénica de Sistema de Evaluacién de Impacto
Ambiental (SEIA) y debe dar respuesta técnica al Sr. Alcalde de todos los proyectos que se someten a
Estudios o Declaraciones Ambientales, de nivel nacional.

La D.O.M, debe difundir en paneles todos los proyectos que son aprobados, para que la comunidad esté
enterada y puede tener el derecho ciudadano de opinar en la plataforma electrénica.

4, La D.O.M, como encargada de la parte ambiental interactia con Educacién, Salud, Juntas de
vecinos y Comunidad organizada, para que tomen conocimiento de los diferentes fondos estales y
particulares, con la finalidad que ellos presenten proyecto de su medio ambiente que lo rodea, con ello
mejorar su ordenamiento territorial y tener una mejor calidad de vida.

5. La unidad ambiental participa en todos los procesos de capacitacién y reuniones que dicen relacion
con el tema en cuestién.- las materias se bajan a los sectores poblacionales y de desarrollo productivo.-
La finalidad es trabajar en el emprendimiento con calidad de SELLO VERDE.- Dejando abierta la opcién
de obtener BONO DE CARBONO.(grandes proyectos).

6. La unidad ambiental asesora al Sr. Alcalde y a los diferentes estamentos que desarrollan
actividades Masivas, para que tengan presente la legislacién que regula la materia. (areas de seguridad,
vias de evacuacion, tratamiento de los residuos soélidos urbanos, etc.).

7. La unidad ambiental, debe hacer un seguimiento a los proyectos aprobados y que cuentan con su
Resolucién de Calificacién Ambiental.- En el evento que las empresas no cumplan, se procede a oficiar a
través del Sr. Alcalde o directamente, a los entes que deben hacer valer las resoluciones aprobadas(E.LA,
D.I.A)).

No obstante lo anterior la coordinacién con todos los Dptos. Municipales, para llevar a buena misién de
orden, una actividad econémica que pueda generar impacto negativo al sector donde se encuentre
emplazada.

En este acto participan todos los funcionarios de la D.O.M.

8. Para el cumplimiento a la Ley N° 19.300 y su reglamento, la unidad Ambiental genera procesos de
audicién radiales y canales de television, para que la comunidad se mantenga informada y pueda opinar
al respecto.

9. El profesional contratado para apoyo a la Unidad Ambiental, tiene la obligacién, a primera hora de
la jornada de trabajo, abrir el SISTEMA ELECTRONICO, para interiorizarse si hay proyectos, para
proceder su evaluacién y dar respuestas en los plazos indicados en la plataforma.

10. La unidad ambiental lidera y coordina con los diferentes establecimientos educacionales, para que
puedan seguir certificandose.

Se realiza un seguimiento al micro proyectos aprobados, para ver su funcionamiento y posterior
mejoramiento.

Se apoya en la realizacién de proyectos para ingresarlos SPA (Sistema de Proteccién Ambiental)

Al margen de lo anterior, también la I. Municipalidad de certificarse ambientalmente, generandose el
proyecto Nacional y que debe cumplirse en los plazos programados al efecto.

Otra Funcién importante de la D.O.M., y la Unidad Medio Ambiental es la participacién en la
SUBCOMISION REGIONAL DEL USO DEL BORDE COSTERO.

Se analizan proyectos regionales.

Se llama a participacién ciudadana.- se visitan los terrenos y mar, para tener claridad de los posibles
externalidades negativas que pueda generar.

El Director de obras Municipales, tiene el cargo de representante legal, con derecho a voz y voto, cuando
el Sr. Alcalde no puede participar en dichas reuniones.(carga de trabajo del edil).-

6. CAPITULO VI

6. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

6.1. El Departamento de Administracién y Finanzas, tendra como funcién asesorar al Alcalde en la
administracién del personal de la Municipalidad, y en la administracién financiera de los bienes
municipales, para lo cual le correspondera especificamente:

1. Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcién de cualquier tipo de ingresos municipales.

2. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracién del Presupuesto Municipal.
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3. Visar los decretos que irroguen gastos o generen recursos.

4. Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad nacional y con
las instrucciones que al respecto imparte la Contraloria General de la Reptiblica.

S. Controlar la gestion financiera de los recintos y/o empresas municipales.

6. Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta corriente bancaria respectiva y rendir cuenta a
la Contraloria General de la Republica.

7. Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.

8. Otras funciones que la Ley o la autoridad superior le asigne, las que ejercera a través de la unidad
que corresponda, de conformidad a la legislacion vigente.

9. Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacion y elaboracion de los instrumentos
de gestién municipal y formulacién de politicas de gestion interna.

10. Realizar labores de articulacion de equipos de trabajo y participar en la elaboracion de los Planes
de Capacitacion del Personal.

11. Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria y representar al Concejo los déficit que advierta
en el presupuesto municipal, a lo menos trimestralmente.

6.2. Las unidades dependientes de la Departamento de Administracion y Finanzas tendran los
siguientes funciones:

6.2.1. La Seccién de Administracién y Finanzas, tiene las siguientes funciones:

1. Asesorar al Alcalde en materias financieras municipales.
2. Dirigir y coordinar las actividades financieras de la municipalidad.
3. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la preparacién de los proyectos del plan

financiero y de los presupuestos de la municipalidad.

4. Mantener actualizada la informacién financiera, presupuestaria y contable, poniéndola en
conocimiento del Alcalde y demas autoridades que correspondan.

5. Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de contabilidad general de la
Nacién y las instrucciones que dicte la Contraloria General de la Republica al respecto.

6. Administrar el presupuesto municipal.

7. Administrar financieramente los bienes y establecimientos municipales.

8. Estudiar, calcular, proponer y controlar cualquier tipo de ingreso y egreso municipal.

9. Efectuar la recaudacioén y la administracién de los ingresos de acuerdo a lo establecido por la Ley
de Rentas Municipales.

10. Visar los decretos de pago a fin de controlar la ejecucién presupuestaria municipal.

11. Controlar la gestion financiera de las diversas unidades municipales.

12. Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas corrientes bancarias respectivas y rendir

cuenta a la Contraloria General de la Republica.
6.2.2. La Seccién de Contabilidad y Presupuesto, con las siguientes funciones:

1. Llevar la contabilidad patrimonial y presupuestaria en conformidad a las normas vigentes para el
sector municipal y con las instrucciones que la Contraloria General de la Republica imparta al respecto,
emitiendo los informes requeridos.

2. Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual de la municipalidad, proporcionando
los estados e informes contables que se requieran.

3. Mantener actualizado el valor de los activos y pasivos de la municipalidad, en conformidad a los
inventarios del patrimonio municipal, como igualmente el ajuste anual por revalorizaciones y
depreciaciones del mismo.

4. Mantener el registro y control de los documentos que dan origen a ingresos y egresos en
conformidad con las normas presupuestarias y contables vigentes.

S. Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a obligaciones de caracter
financiero de la municipalidad con terceros.

6. Colaborar con la Direccién del Departamento en la elaboracién del proyecto de presupuesto anual
de la municipalidad.
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7. Confeccionar, mensualmente, los estados de caja de las necesidades de las diferentes unidades de
la municipalidad.

8. Efectuar las modificaciones presupuestarias pertinentes para mantener el equilibrio
presupuestario.
9. Efectuar los tramites para la obtencién de los recursos financieros que se asignan a la
municipalidad.
10. Confeccionar las Conciliaciones Bancarias de las Cuentas Corrientes

Municipales, coordinando con Tesoreria el registro y control de ellas.

11. Refrendar internamente, imputando a los items presupuestarios que corresponda, todo egreso
municipal ordenado en las resoluciones alcaldicias, asi como también imputar los ingresos.

12. Contabilizar y exigir las rendiciones de cuentas a quienes corresponda.

13. Presentar rendiciones de cuenta a las entidades, por fondos entregados y destinados a fines
especificos.

14. Preparar informacién relacionada con los proyectos de inversién, coordinando su accionar con la

Secretaria Comunal de Planificacién para las modificaciones, ajustes, reducciones y nuevos programas
y/o proyectos que correspondan.

15. Formar, archivar y custodiar los expedientes de rendiciones de cuenta que deban mantenerse a
disposicion de la Contraloria General de la Republica.

16. Realizar otras funciones que su Jefatura le indique.

6.2.3. La Seccion de Tesoreria Municipal, con las siguientes funciones:

1 Recaudar los tributos y otros ingresos municipales.

2. Conservar y custodiar los fondos recaudados, las especies valoradas y demas valores
municipales.

3. Recibir y conservar toda clase de instrumentos de garantia, extendidas a favor de la
municipalidad.

4. Efectuar el pago de las obligaciones municipales.

S. Depositar en las cuentas corrientes autorizadas del Banco respectivo los fondos recaudados.

6. Suspender la entrega de fondos a funcionarios que no han rendido cuenta de giros anteriores.

7. Establecer cajas recaudadoras en los lugares y por el tiempo que sean necesarias, para los

objetivos de la municipalidad, dentro del &mbito comunal.

8. Efectuar la rendicién mensual de cuentas de la Caja municipal, con sus ajustes y conciliaciones
bancarias.

9. Disefiar, implementar y mantener un archivo con los documentos que ingresan y salen de la
Tesoreria.

10. Asumir cualquier otra funcién que le sefale la ley o el Alcalde, en conformidad con el
ordenamiento juridico.

11. Manejar las cuentas corrientes bancarias.

12. Realizar otras funciones que su Jefatura le indique.

6.2.4. La Seccién de Adquisiciones, con las siguientes funciones:
1. Ejecutar los programas referentes a adquisiciones, stocks, sistemas de distribucién y transporte.

2. Proponer modificaciones de los programas respectivos segin las variaciones de precios y
condiciones de mercado, velando por los intereses de la municipalidad.

3. Emitir 6rdenes de compra.
4. Recibir y clasificar las solicitudes de compra provenientes de las distintas unidades municipales.
5. Realizar cotizaciones de precios e informar de las condiciones de mercado, de proveedores, costos

unitarios y otras materias de interés.

6. Mantener registros de proveedores y efectuar una pre-calificaciéon de ellos.
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7. Efectuar y controlar las adquisiciones municipales.

8. En los procedimientos de compras y contrataciones, se debera regir por las normas de la Ley de
Compras Pablicas y Reglamento, N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacién de Servicios, por su Reglamento, contenido en el Decreto Supremo N° 250/2004, del Ministerio
de Hacienda. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién, en la elaboraciéon de bases para las
licitaciones publicas de adquisiciones y confeccionar aquellas, para las propuestas privadas, de
conformidad con el reglamento respectivo.

9. Elaborar y proponer normas especificas para la adquisicién en base a las disposiciones y
programas aprobados.

10. Mantener archivos actualizados de érdenes de compra, facturas, propuestas y otros documentos
afines.
11. Programar la atencién oportuna de las diferentes érdenes de compra, de acuerdo a la urgencia de

cada una de ellas.
12. Mantener registros de existencias de insumos en bodega.

13. Determinar el estado maximo y minimo de bienes en bodega, para el normal abastecimiento de
las dependencias municipales.

14. Efectuar los procedimientos de enajenacion de los bienes muebles e inmuebles de la
municipalidad, de conformidad con las normas vigentes.
15. Para su accionar debera ademas tener presente lo dispuesto en el Reglamento Interno de la

unidad de Adquisiciones. Y realizar otras funciones que su Jefatura le indique.

6.2.5. La Seccion de Inventarios, con las siguientes funciones:

1. Mantener actualizados los registros de bienes de la municipalidad y los inventarios valorados de
los mismos.

2. Proponer, disefiar y confeccionar las planillas de altas y bajas de las especies municipales.

3. Velar por el ordenamiento, actualizacién, revisiéon y utilizacion de los bienes muebles

municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de cada Jefe por los bienes asignados a la unidad
bajo su direccion.

4. Efectuar controles periédicos de los bienes asignados a las distintas unidades municipales.

5. Determinar la condicion de inventariable de los bienes segtin las normas en uso.

6. Preparar las instrucciones y materiales necesarios para la toma de inventarios.

7. Realizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos, investigando sobrantes y

faltantes que resulten de la comparacién del inventario fisico y de hbros

8. Mantener permanentemente actualizados los registros del inventario general de la municipalidad,
desglosado por dependencias.

9. Preparar decretos que den “de Baja” las especies inutilizadas, de acuerdo a las normas legales y
reglamentarias vigentes, proceder a su traslado a la bodega, excluidos para su remate.

10. Controlar los bienes muebles del municipio, a fin de que éstos cumplan con las finalidades a que
estan destinados.

6.2.6. La Secciéon de Bodega, con las siguientes funciones:

1. Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales provenientes de las
adquisiciones.

2. Mantener permanentemente al dia los registros de materiales de bodega, controlando las entradas,
salidas y saldos de materiales, actualizando la informacién en el programa respectivo.

3. Controlar se mantengan los estados minimos que se hayan fijado para los diversos materiales.
4, Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacién y control de los materiales que se
almacenen.

5. Coordinar con Adquisiciones la reposicién de materiales e insumos, manteniendo los stocks necesarios
para el normal abastecimiento del quehacer municipal.

6. Verificar y controlar periédicamente el estado de conservacion, tanto de los materiales en
custodia como de los recintos que son empleados como bodegas.

7. Realizar otras funciones que su jefatura le indique.
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6.2.7. La Seccién Administrativa Oficina Administracién y Finanzas, con las siguientes funciones:

1. Manejar el rodaje administrativo del departamento. Recepciéon y Despacho de la correspondencia.
Emisién de las Ordenes de Servicio y documentacién que le instruya su jefatura.

2. Realizar otras funciones que su jefatura le indique.

6.2.8. La Seccion de Rentas, con las siguientes funciones:

1. Estudiar, calcular, proponer y controlar cualquier tipo de ingreso municipal que se encuentre
impago o en mora a la fecha de su vencimiento.

2. Coordinar con las distintas unidades que generan ingresos propios, lo sefialado en el punto
anterior con el objeto de recuperar y recaudar fondos

3. Llevar el control de los arriendos de las propiedades municipales, y sus respectivos contratos, y
de las concesiones temporales de uso de suelo.

4. Realizar la funcién de cobranzas de los deudores municipales, manteniendo actualizado su
registro.

5. Elaborar y celebrar los convenios orientados a recuperar ingresos municipales que se encuentren
impagos.

6. Coordinar con el resto de las unidades y/o departamentos de esta jefatura, la captacion de
ingresos por concepto de deudores.

7. Coordinar con la Unidad de Patentes la planificacion del programa de inspeccion y fiscalizacion
en materias de cumplimiento de las ordenanzas y reglamentos municipales.

8. En conjunto con la Unidad de patentes deberan estudiar y mantener actualizada la Ordenanza
Municipal, en materias relacionadas con esta Unidad.

9. Realizar otras funciones que su Jefatura le indique.

6.2.9. La Seccion de Patentes Municipales, tiene las siguientes funciones:

1. Tramitar las solicitudes de otorgamiento y caducidad, segin corresponda, de las patentes
municipales, comerciales, industriales, de alcoholes y profesionales de la comuna.

2, Mantener actualizado el registro de patentes de todas las actividades antes mencionadas, asi
como el correspondiente a la propaganda comercial de la comuna.

3. Efectuar el analisis contable respecto de las declaraciones de capital que anualmente deben hacer
los contribuyentes afectos al correspondiente tributo municipal.

4, Recibir y dar tramitacién a las solicitudes de permisos y concesiones sobre bienes nacionales de
uso publico, para el desarrollo de actividades lucrativas.

5. Programar y organizar los sistemas de control aplicable a la industria, al comercio establecido y
ambulante que opere dentro de los limites comunales.

6. Disefiar o programar un calendario de control de lo dispuesto en la Ley de Alcoholes.

7. Autorizar y controlar en terreno, el efectivo cumplimiento de la reglamentacion vigente en

materias de mercados, mataderos y ferias libres.

8. Fiscalizar el comercio instalado en la via publica, como asimismo los letreros de propaganda, a fin
de evitar el entorpecimiento de la circulacion vehicular o peatonal.

9. Denunciar al Juzgado de Policia Local respectivo las infracciones detectadas.

10. Controlar el comercio clandestino en ferias libres, mercados, area urbana, rural y borde costero.
11. Atender denuncias en terreno.

12. Informar a la autoridad sobre los tributos no cancelados a la fecha de vencimiento, para que se

adopten las medidas administrativas que correspondan.
13. Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que ordenen clausuras.

14. Informar a la Unidad de Rentas, sobre los deudores de patentes y derechos, sobre el vencimiento
del plazo legal de pago, para que se proceda con la cobranza respectiva,
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15. Realizar todas aquellas inspecciones que le encomiende la Jefatura, dentro de sus facultades.
16. Cumplir las demas funciones que la Ley o el Alcalde le sefiale, en conformidad con el
ordenamiento juridico.

17. Realizar otras funciones que su Jefatura le indique.

6.2.10. La Seccién de Recursos Humanos, que tiene las siguientes funciones:
1. Administracién de Personal.

1.1  Proponer las politicas generales de administracion de personal.

1.2 Administrar el sistema de personal de la municipalidad, aplicando las técnicas de seleccion,
descripcién, especificacion y evaluacién de los cargos.

1.3 Mantener registros actualizados del personal en los cuales se consignen materias relacionadas con
nombramientos, calificaciones, promociones, escalafones, medidas disciplinarias, permisos
administrativos, feriados.

1.4 Velar por la adecuada reasignacién y distribucién del personal en las diferentes unidades
municipales cuando se produce ausencia de personal, coordinando con sus superiores, la subrogancia,
suplencias y reemplazos, cuando corresponda.

1.5 Aplicar las normas sobre carrera funcionaria.

1.6 Estudiar y programar, previa coordinacién con las jefaturas municipales, la capacitacién del
personal.

1.7 Instruir a las distintas unidades municipales sobre las materias técnicas de personal, para su
ejecucion.

1.8 Disponer, en forma oportuna y eficiente, los recursos humanos necesarios para el desarrollo de las
tareas municipales, en la medida que los recursos de personal asi lo permitan.

1.9 Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de caricter administrativo que corresponde a los
funcionarios municipales de acuerdo a las normas vigentes.

1.10 Tramitar los nombramientos, renuncias y otras desvinculaciones, los permisos administrativos y
feriados del personal municipal.

1.11 Efectuar el registro de las resoluciones finales de los sumarios e investigaciones sumarias de la
municipalidad, en la Hoja de Vida del funcionario afectado, velando por el cumplimiento de los plazos en
estas actuaciones.

1.12 Desarrollar las politicas y planes de capacitaciéon que apruebe el Alcalde.
1.13 Programar y apoyar los procesos para proveer los cargos vacantes.

1.14 Programar y apoyar el proceso de evaluacion del desempefio del personal municipal, de acuerdo al
reglamento respectivo.

1.15 Preparar y actualizar los escalafones del personal, manteniendo al dia los registros
correspondientes.

1.16 Proponer y supervisar normas de higiene y ambientaci6n en los lugares de trabajo.
1.17 Elaborar y proponer programas de prevencion de riesgos.

1.18 Implementar y fiscalizar los sistemas para el control de la asistencia y el cumplimiento del horario
de trabajo del personal municipal.

a. Realizar otras funciones que su Jefatura le indique.
2. Remuneraciones, con las siguientes funciones:

2.1 Calcular y confeccionar las planillas de remuneraciones del personal, de Planta, Contrata,
Honorarios de acuerdo a las normas legales vigentes, y considerando las variaciones derivadas de
nombramientos, ascensos, renuncias o vacancias, atrasos, inasistencias, multas, reconocimiento de
cargas familiares, licencias médicas, retenciones previsionales y de impuestos y descuentos, y remitirlas a
la Unidad de Contabilidad para el proceso de pago. Asimismo se deberd calcular y coordinar el pago de
las remuneraciones del personal regido por las normas del Cédigo del Trabajo.

2.2 Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales, de A.F.P.,, ISAPRES, FONASA, retenciones
judiciales, Cajas de Compensacién, Cooperativas y de Ahorros, descuentos internos y otros, y enviarlos a
la Unidad de Contabilidad para el pago respectivo y oportuno cumplimiento de los plazos legales.
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2.3 Emitir los certificados que corresponda en relacién con las remuneraciones del personal.

2.4 Efectuar en coordinacién con la Seccién Contabilidad y Presupuesto, el control presupuestario de
los gastos del personal.

2.5 Calcular y proponer el gasto en personal para la elaboracién del Presupuesto Municipal.
2.6  Realizar otras funciones que su Jefatura le indique.
6.2.11. Seccion de Cobranza del Derecho de Aseo Domiciliario. con las siguientes funciones.

1. Mantener actualizado los registros de emisioén y cobranza de la tarifa de aseo, en conformidad a la
legislacion vigente. Debera atender a los usuarios con esmero y prontitud.

2, Preocuparse de la distribucion de los volantes de aseo domiciliario.
6.2.12. Seccién Proyectos D.A.F., con las siguientes funciones.

1. Velar por la recepcion, registro, seguimiento y control de las Boletas de Garantias en custodia en
Tesoreria Municipal.

2. Confeccionar formatos de recepcion de Boletas de Garantia, para iniciar el proceso de registro en
Finanzas y posterior tramite de devolucién.

3. Efectuar notificaciones de vencimiento de Boletas de Garantia.
4. Confeccionar planillas de control de Boletas de Garantia de acuerdo a las diferentes cauciones.
5. Velar por el seguimiento de las rendiciones de cuentas de los Gastos Administrativos, en

coordinacion directa con el Gobierno Regional.

6. Llevar el registro financiero y administrativo individualizado de cada Proyecto de Inversién.

7. Efectuar las peticiones de remesa de fondos, verificar que se cumpla con las rendiciones de
cuentas y proceder con el cierre y evaluacion final de los proyectos de obras de las distintas fuentes de
financiamiento.

8. Verificar que cada proyecto de inversién cumpla con el articulado de los contratos de ejecucién
de obras, mediante el estudio de los antecedentes, especialmente en lo que se relaciona a los montos
adjudicados y actuar coordinadamente con la Unidad de Contabilidad para su analisis.

9. Cuando se requiera, emitir Informes de los Proyectos con las observaciones detectadas, tanto
administrativas como financieras dejando copia de ellas en la carpeta del proyecto respectivo.

10. Confeccionar Ficha de Control y Seguimiento, tanto administrativa como financiera, que permita
tener todo el historial de los proyectos en ejecucién.

11. Confeccionar Nomina de Proyectos cerrados en su proceso financiero y administrativo.

12. Subir a la pagina Web de la SUBDERE, el cumplimiento de los procesos de Rendiciones de
Cuentas y solicitudes de fondos de los proyectos de los programas financiados por este organismo.

6.2.13. La Seccién de Informdtica, dependiente de la Direcciéon de Administracién y Finanzas, tiene las
siguientes funciones:

1. Elaborar anualmente un plan de mantencién del Software y del equipamiento computacional.
2. Mantener un inventario actualizado de todos los hardware y software.

3. Administracién de la Base de Datos Municipal, lo cual involucra:

3.1Mantener la consistencia de la Base de Datos

3.2Asegurar la confidencialidad de los Datos que sean de acceso exclusivo a ciertas unidades
municipales.

3.3Asegurar la integridad de la Base de Datos, definiendo y llevando a cabo un plan de respaldos de la
informacién

3.4Mantener en versién magnética el Modelo de Datos y el Esquema de base de Datos.

4, Mantener operativos los sistemas de informacién y el equipamiento requerido para estas se
encuentren operativos.

5. Establecer un plan de contingencias.
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6. Colaborar, asesorar y orientar a todos los usuarios de las unidades municipales que lo requieran en
las materias que sean relacionadas directa e indirectamente a las funciones de este Seccion.

T Recopilar, procesar y entregar la informacion estadistica comunal a las unidades que lo
requieran.

8. Servir de contraparte de la Municipalidad ante eventuales adquisiciones de tecnologias de
informacion.

7. CAPITULO VII
7. UNIDAD DE OPERACIONES

La Direccién de Operaciones de la Ilustre Municipalidad de Chaiiaral, depende directamente del Alcalde y
de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 18.965 “Organica Constitucional de Municipalidades”, debe
cumplir con las siguientes funciones, de acuerdo al Articulo 25° :

7.1. A launidad encargada de la funcién de medio ambiente, aseo y ornato correspondera velar por:

a) El aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y, en general, de los bienes nacionales de uso
publico existentes en la comuna;

b) El servicio de extraccion de basura;

c) La construccién, conservaciéon y administracion de las areas verdes de la comuna;

d) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con medio
ambiente;

e) Aplicar las normas ambientales a ejecutarse en la comuna que sean de su competencia, y

f) Elaborar el anteproyecto de ordenanza ambiental. Para la aprobacion de la misma, el concejo podra
solicitar siempre un informe técnico al Ministerio del Medio Ambiente

7.2, Organigrama
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7.3. Funciones de la Direcciéon de Operaciones”

La Direcciéon de Operaciones tiene como funcién colaborar con el Alcalde, dentro de todas las funciones
establecidas en la Ley Organica de Municipalidades 18.965 de , como las comprendidas con otras
Direcciones y unidades Municipales que lo requieran en la implementacion fisica requerida para el
desarrollo de las actividades municipales, para lo cual correspondera:

1. Efectuar las tareas de aseo de las vias publicas, plazas, parques, jardines y, en general, de los bienes
nacionales de uso publico bajo la administraciéon del municipio.

2. Disefiar e implementar programas de limpieza de las vias publicas y bienes nacionales de uso publico.

3. Efectuar la inspeccion y fiscalizacion del aseo de la comuna.
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4. Inspeccionar y fiscalizar el cumplimiento de las Ordenanzas por parte de la comunidad.

S5 Extraer los residuos domiciliarios provenientes de actividades domésticas y barrido de las casas,
industrias, comercio y otras actividades relacionadas;

6. Controlar el retiro oportuno de escombros y microbasurales.

7. Informar anualmente a la Alcaldia del estudio relativo a la determinacién de la tarifa de aseo;

8. Construir, mantener, conservar y administrar las areas verdes de la comuna;

9. Supervisar que los proyectos de areas verdes se ejecuten de acuerdo al Plan de Desarrollo Comunal .

10. Emitir informe para la elaboracion de bases especiales y especificaciones técnicas las bases para el
llamado a propuesta y contratacién obras menores para la construccién de areas verdes en la comuna;

11. Contratar y controlar el riego de los arboles ornamentales de la comuna;
12, Estudiar y proponer proyectos de forestaciéon en la comuna;

13. Inspeccionar las areas verdes;

14. Velar por el cumplimiento de las Ordenanzas de aseo y ornato;

15. Participar en el Comité Técnico Administrativo y en las demas comisiones y comités que el Alcalde le
encomiende; y

16. Realizar las demas funciones que la ley o el Alcalde le encomienden

17.-Ejecutar las mantenciones y reparaciones de bienes nacionales de uso publico, de administracién
municipal; Efectuar las instalaciones necesarias para el desarrollo de actividades municipales o de
instituciones que lo requieran y que sean autorizadas.

18.-Colaborar en acciones relacionadas con obras de asistencia social y atencién de emergencia.
19.-Realizar las mantenciones, instalaciones y solicitudes de materiales del alumbrado piblico comunal.

20.-Realizar las mantenciones de la flota de vehiculos de la Ilustre Municipalidad de Chariaral.

21.- La administracién, control del corral Municipal, solo en salidas e ingresos, no posee personal de
caucion de los vehiculos aparcados.

22. Confeccionar y mantener actualizado el control estadistico de los servicios de aseo comunal.
23. Mantener actualizada la estadistica de los gastos municipales por concepto de aseo comunal.

24. Evaluar periédicamente el cumplimiento de los programas establecidos y reprogramarlos de acuerdo
al grado de eficiencia

25. Atender las denuncias de la comunidad y preparar la respuesta correspondiente a los reclamos
recibidos.

26. Evaluar y registrar los excedentes de residuos domiciliarios (sobre 100 litros por dia) e informar a la
jefatura para formular el Listado de Sobreproductores.

27 Supervisar y controlar el uso de los contenedores de basura en la comuna, velando por su mantencién
y lavado;

28. Efectuar el control estadistico del tonelaje de los residuos sélidos retirados de la comuna.

29. Emitir informes técnicos relativos a las materias del rubro.

30. Colaborar en la confeccion de los programas de trabajo y ejecutar los aprobados; p. Ejercer .la
inspeccién técnica de los contratos y convenios que suscriba el Municipio en materias de competencia,

cuando se le encomiende.

31. Colaborar directamente con el Alcalde .en las tareas de coordmacmn y gestién permanente del
municipio. : . ‘

32. Planificar y ejecutar las tareas de coordinacién permanente de todas las unidades mun1c1pa1es y
servicios municipalizados, de acuerdo a las instrucciones del Alcalde.

33 Colaborar con las umdades correspondientes en la preparacion y elaboracxon de los mstrumentos de.
gestion municipal y formulacién de politicas de gestlon interna. .

34 Participar en la elaboracion y evaluacién del, presupuesto y en las politicas, planes, programas y
proyectos.
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35 Coordmar y supervisar la plamﬁcacmn presupuestana

36 Coordmar con las otras unidades mumcxpales, los gastos de inversion en la mumclpahdad necesanos‘
parala adecuada gestlon municipal y los gastos de operac:on ,

37. Orgamzar, en caso de emergenc1a, los medios humanos y matenales para prestar aux1l1o a la:
comumdad ‘en v1rtud de orden o d1spos1c1on Alcald1c1a

:38 Coordmar las actmdades programadas poxf la mun1c1pa11dad de acuerdo a las correspondlentes
a31gnac1ones de las tareas por parte del alcalde. - :

39. Velar por el cumphmlento de las d1sp031c1ones del Estatuto Administrativo Mummpal la Ley Orgamca‘
Constitucional de Municipalidades y demés normas internas de administracion.

40. Canahzar, atender y solucionar o proponer solucmnes, alas sohcntudes, sugerencxas y reclamos que
la comumdad represente en esa unidad. : : :

41. Entregar mensuahnente la as1stenc1a de los trabajadores de planta ; contrata y honoranos de los
programas , ; :

42 Cumphr las demas funciones que la leg1slac16n wgente oel Alcalde le aSIgne
7.4. Funciones Organizacion interna de la Direccién de Operaciones”
Disposiciones Generales

El jefe de terreno, como los encargados los trabajadores de planta, contrata y honorarios de cada area
depende directamente del Director de operaciones.

7.4.1. Director de Operaciones.

El Director de Operaciones debe cumplir todas las funciones indicadas en la Ley 18.965, ademas de otros
aspectos indicados en el Capitulo II, del presente Reglamento.

El Director de Operaciones debe ser un profesional de al menos 8 semestres de una carrera a fin, como
ingenieros de ejecucion , civiles , constructor civil u otros , de tal forma que pueda dirigir y controlar
cargos de diferentes complejidades, evaluar el funcionamiento de la comuna en cuanto a mantencién del
espacio publico, coordinar con las Direcciones encargadas por la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades de servicios en espacio publico a objeto de poder optimizar los recursos municipales.
Analizar y proponer la incorporacién de nuevas tecnologias o tecnologias no implementadas en la gestién
municipal y que mejoren el nivel de servicios externo operacional a favor de la comunidad. Implementar
nuevos servicios Municipales en los departamentos que beneficien el funcionamiento interno como
también los servicios a la comunidad. Compatibilizar técnicamente los planes y programas que se
efectiian en el area. Coordinar las labores de la Oficina de Emergencia. Coordinar e implementar todas
aquellas acciones destinadas a atender las situaciones de calamidad o emergencia pablica que ocurra en
el territorio comunal. Coordinar los recursos humanos y materiales con que cuenta la Municipalidad,
para enfrentar situaciones de emergencia. Coordinar con entidades relacionadas con la Municipalidad,
que realicen actividades en la comuna. Asesorar al Alcalde en materias propias de su Direcci6n.

7.4.2. Jefe de Terreno

El rol del jefe de terreno tiene como objetivo desarrollar en la mejor forma posible las acciones tendientes
a asegurar el aseo de los espacios publicos y recoleccién de la basura y la posterior disposicion de los
desechos. , el alumbrado publico, las areas verdes, la administracién del cementerio Municipal de
Chariaral y El Salado. Todo en un entorno del respeto la ley 16.744, en lo que concierne a la seguridad e
higiene de trabajadores y espacios publicos.

El jefe de terreno de Aseo tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Recolectar y resolver la disposicion final de la basura domiciliaria y comercial, efectuando también la
limpieza permanente de sumideros de aguas lluvias existentes en vias piblicas.

b) Habilitar y controlar los botaderos de basura cuando corresponda.
¢) Retirar de la via pablica los restos de podas, escombros y microbasuras.

d) Supervisar y controlar el correcto funcionamiento del equipo que realiza labores de recoleccién de
basura en la comuna.

e) Efectuar el aseo de vias publicas y, en general, de los bienes nacionales de uso publico existentes en la
comuna.

f) Realizar labores inspectivas en lo que dice relacién con escombros y desechos en la via publica por
ejecucion de obras.

g) Fiscalizar y ejecutar cuando corresponda las acciones que sean necesarias para la conservacion y
ornato de la cuidad, tales como limpieza de murallas y otros.
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h) El retiro de animales muertos en la via publica, ya sean gatos, perros o aves.

i) Es responsabilidad directa del Encargado de la Seccién de Aseo y Ornato designar las diferentes tareas
de aseo y recoleccion de desechos domiciliarios al personal de la comuna, coordinando horarios, sectores
y responsables directos de cada area.

j) Suministrar Uniforme y Equipamiento de Seguridad

k) Velar por la adecuada y el eficiente abastecimiento del uniforme y los elementos necesarios en cada
estacién del afio para los funcionarios de esta seccién con el objeto de cumplir con sus labores con total
seguridad y proteccion.

) Procurar Total Conocimiento de las Normas que rigen al Personal de Aseo Ayudar y asesorar al
personal de la seccién en materia de permisos, vacaciones y otras normas que los rijan directamente, asi
como la incorporacién de éstos a instancias de beneficios que puedan optar en su calidad de funcionarios
municipales.

m) La coordinacion y control del personal de las areas verdes de la Comuna.

7.4.3. Prevencionista de Riesgos

Tiene como principal funcién implementar las politicas de prevencién de riesgos del personal, a fin de
mantener la seguridad de la comunidad Universitaria, aplicando la legislacion vigente en materia de
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. Asesora técnicamente los comités paritarios de
higiene y seguridad.

FUNCIONES (Tareas habituales y ocasionales).

* Asesorar al Director, Jefe de terreno y encargados de area en temas relacionados con la prevencién de
riesgos para que dicten las charlas de seguridad a los trabajadores al inicio de cada jornadas, o bien
dictarlas personalmente.

* Confeccionar un manual para los encargados de area con temas relevantes a tratar en las charlas de
seguridad diarias.

* Planificar metas anuales en cuanto a la implementacién de los procedimientos de del Programa de
Prevencion de Riesgos.

* Programar las actividades a implementar en la operacién durante el mes, en temas relacionados con el
Programa de Prevencion de Riesgos.

¢ Evaluar diariamente (acumulable para el mes) la implementacién de las actividades programadas para
el mes en los temas de Prevencién de Riesgos.

» Evaluar cuantitativa y cualitativamente, de forma anual y por area, el cumplimiento de las metas de
implementacion de los procedimientos establecidos por el programa de Prevencion de Riesgos.

* Crear informe de resultados de las distintas evaluaciones, estipulando los progresos.

Definir acciones correctivas en base al resultado de la evaluacién mensual y programarlas como
actividades a seguir en el manual del mes siguiente.

Participar activamente en la operacién, supervisando y corrigiendo en terreno la forma de llevar a cabo los
procedimientos estipulados en el programa de Prevencion de Riesgos.

En caso de accidentes, asistir al policlinico acompafando al trabajador.
Confeccionar un informe mensual que contenga los incidentes y/o accidentes ocurridos durante el
periodo.

Indagar en las causas de los accidentes y tomar las medidas pertinentes para que éstos no vuelvan a
repetirse.

Supervisar cualquier trabajo que implique algin elemento de riesgo, con la finalidad de asegurarse de
tomar todas las medidas necesarias

7.4.4. Encargado Taller Mecdnico

La Seccion taller mecanico, tiene por objetivo administrar, controlar y optimizar el uso de todos los
vehiculos del municipio.

El taller mecanico, debe cumplir con las siguientes funciones:

13. Ejercer la inspeccién técnica de los contratos de vehiculos en su uso diario, en cumplimiento de
permisos de circulacion, revisiones técnicas , licencias y estado mecanico - eléctrico del vehiculo.

14. Asignar y controlar la utilizacion de vehiculos de uso municipal, segin requerimientos realizados por
las diversas unidades municipales y fiscalizar su cumplimiento.
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15. Mantener actualizadas las fichas técnicas de los vehiculos y llevar el control de gastos de los mismos.
16. Llevar el control del consumo de combustible y del rendimiento de cada vehiculo.

17. Capacitar a los choferes municipales sobre el uso de los vehiculos a su cargo.

18. Cumplir con las demas funciones que le encomiende la Direccién

Tendra a su cargo y sera su responsabilidad todo el personal de programas que trabaja en su equipo de
trabajo.

7.4.5. Encargado taller Electric

El encargado del taller eléctrico Publico se encarga de controlar el buen funcionamiento del servicio de
alumbrado publico, en los espacios de bien nacional de uso publico en la comuna de Chararal, con el fin
de entregar comodidad y seguridad, tanto a la comunidad residente como a todas las personas que visiten
la comuna. También debe realizar la manutencién de las infraestructuras Municipales, apoyo de eventos
publicos Organizados por las diversas Unidades de la Municipalidad.

Tendra a su cargo y sera su responsabilidad todo el personal de programas que trabaja en su equipo de
trabajo.

Objetivo

Establecer las labores que se requieren para abastecer al equipo de alumbrado en su deber de mantener
el alumbrado publico de la ciudad. Definir los procesos y procedimientos para determinar actividades,
responsabilidades.

Recepcion de solicitudes que ingresan desde los diversos estamentos municipales se informan y
analizan para ser aprobadas o rechazadas.

También satisfacer los requerimientos de las Diversas Unidades Municipales en la organizacién de
eventos publicos, previo Solicitud escrita aprobada por el alcalde. En casos de emergencia de cortes de
algiin edificio Municipal se debe acudir a la brevedad.

Normativa

Las instalaciones de Alumbrado Publico en Chile estan regidas, hasta la fecha por los siguientes cuerpos
normativos nacionales bajo la fiscalizacién de la Superintendencia de Electricidad y Combustibles (SEC).

- NSEG 15.E.n.78. “Especificaciones para luminarias de Calles y Carreteras”.

- NSEG 9.n71. “Disefio de Alumbrado Publico en Sectores Urbanos”.

- NSEG 21.E.n.78. “Alumbrado Publico en Sectores Residenciales”.

- D.S N°686/98. “Norma de Emisién para la Regulacién de la Contaminacién Luminica.

7.4.6. Chéferes o conductores de vehiculos fiscales en general.

Estos antecedentes, en uso de las Facultades que me confieren los articulos 12°, 20° y 56° del Texto
Refundido de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, D.F.L. N° 2/19.602 del
Ministerio del Interior de 1999,

Lo dispuesto en el Decreto Ley N° 799 de fecha 19 de Diciembre de 1974, complementado por el articulo
2°, del Decreto Supremo N° 81, del Ministerio del Interior sobre uso y circulacién de vehiculos estatales.
La Circular N° 35.593, de fecha Noviembre de 1995, de la Contraloria General de la Republica que
imparte instrucciones respecto al uso y circulacién de vehiculos.

Lo considerado en Ley N° 19.653 D.O. 14.12.1999 Ley de Probidad. Y en uso de las facultades que me
confieren los articulos 39 y 63 de la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

5. Decretos alcaldicios de vehiculos autorizados para circular en dias Sabados, Domingos y Festivos.

6. Los vehiculos municipales s6lo podran ser usados para el cumplimiento del cometido especifico de la
funcién municipal, prohibiéndose su uso en cualquier otro servicio ajeno a éste. O que no tenga relacién
con la administracién piblica.

7. Los vehiculos municipales deberan llevar un distintivo en las puertas delanteras o un disco de 30
centimetros de diametro, insertandose en su interior, el que llevara en la parte superior el nombre de la
municipalidad de Chaiiaral, en la parte inferior, en forma destacada, la palabra “ESTATAL”, y en el centro
un escudo de color azul fuerte, el que sera igual al de los vehiculos de todas las reparticiones publicas

8. Sera responsabilidad de los conductores como de los jefes directos que los vehiculos municipales
conserven el disco estatal, debiendo informar a la Direccién de Control, cualquier deterioro que sufra, con
el fin de que sea reemplazado.

9. Los vehiculos municipales estaran a cargo de la Direccién de operaciones, independiente de los
vehiculos asignados al Secplac, Direccién de Obras, Dideco; Salud, Daem y Alcaldia.
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10. La entrega de vehiculos al chofer a cargo se efectuard mediante un documento denominado “ACTA
DE RECEPCION DE VEHICULO?, la cual consignara el inventario y estado del vehiculo.

11. Seré obligacion de cada conductor o cualquier funcionario que esté autorizado para conducir
vehiculos municipales, rendir caucién correspondiendo el departamento de Recursos Humanos tramitar
la péliza correspondiente.

12. Sera obligacion de cada conductor mantener debidamente aseado, tanto el exterior como el interior
del vehiculo, al término de cada jornada. Ademas, sera responsable de mantener dentro del vehiculo y en
buen estado de conservacién todos los accesorios debidamente inventariados. Por otra parte, sera
obligacién de cada conductor informar al Encargado inmediatamente de ocurrido cualquier desperfecto
mecanico, eléctrico, u otro que sufra el vehiculo como consecuencia de su propio uso, mala conduccién, o
intervencion de terceros.

13. Cada conductor sera responsable del personal que lo acompaiia en las diversas funciones,
recoleccion, regadio, retiro de escombros, movimientos de tierra, etc. Ya sea personal de planta, contrata
y programas de personal a honorarios.

14. Sera responsabilidad de cada conductor dejar constancia en la unidad policial mas cercana de
cualquier siniestro en que se vea involucrado el vehiculo a su cargo; como también dar cuenta por escrito
al jefe directo de la unidad al que se encuentra asignado el vehiculo con copia a la Direccién de Control.

15. Seréa obligaciéon de cada conductor mantener al DiA la “BITACORA”, sobre uso y circulacion de
vehiculos municipales, consignando en ella toda la informacién o dato requeridos. Esta Bitacora debera
ser visada a lo menos una vez al mes por el Jefe Directo o la unidad en que se encuentre asignado el
vehiculo, o por quien éste delegue. Sin perjuicio de lo anterior el Director de Control podra solicitar o
inspeccionar la biticora a su requerimiento.

16. Sera obligacion de cada conductor, al terminar la jornada, dejar el vehiculo a su cargo con %
estanque de combustible como minimo y debera depositar las llaves del mévil en el llavero que para tales
efectos habilite la Direccién de Operaciones.

17. Sera obligacién de cada conductor al inicio de la jornada revisar el vehiculo (aceite, bateria, agua,
neumaticos, aseo, etc.).

18. Los vehiculos de propiedad municipal no podran ser empleados en intereses particulares de los
usuarios.

19. Se prohibe su circulacién los dias sabados en la tarde (14:00 en adelante), domingos y festivos,
excepto los vehiculos autorizados.

20. Se prohibe la circulacién de los vehiculos municipales por parte de conductores sin caucién rendida,
sin licencia o licencia de conducir vencida.

21. Se prohibe guardar los vehiculos municipales en cualquier otro lugar que no sea el autorizado.

22. Se prohibe a los conductores cambiar de ruta o salir fuera de la comuna sin la autorizacion del
Director de Operaciones o del Sr. Alcalde.

23. Los vehiculos municipales deberan guardarse en el recinto habilitado para tal efecto a mas tardar a
las 22:00 hrs. de lunes a viernes, y a las 14:00 hrs. los dias sabados, en las ubicaciones que se
determine, excepto los vehiculos municipales autorizados para circular en horario y dias distintos a los
indicados, por Decreto Alcaldicio o autorizado del Sr. Alcalde o director de Operaciones.

24. Sdlo estaran autorizados a circular los dias sabados en la tarde, domingo, festivos y fuera de la
Provincia y Regién, los vehiculos municipales debidamente autorizados por el Alcalde o el Director de
Operaciones.

25. Correspondera a los jefes directos de unidades municipales, solicitar al Sefior Alcalde , la autorizacién
para circular fuera de los dias y horas normales.

26. La Bodega Municipal Municipal, supervisara la carga de combustible siendo ésta por medio de
tarjetas u otro medio, cada conductor debera registrar en la Bitacora del vehiculo lo siguiente: si la carga
de combustible es realizada a través de tarjetas se debera anotar el namero de serie, litros, y kilometraje
del vehiculo.

2. El no cumplimiento de cualquier de las normas dispuestas en la presente reglamente, con asimismo
las contempladas en la Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales y Ley
18.290, de Transito, dara lugar a la o las investigaciones sumarias y o sumarios administrativos con el
objeto de determinar las responsabilidades que se deriven y aplicar las sanciones que procedan.

3. El Sefior Alcalde o el Director de Operaciones determinara cunado se requiera que los conductores
trabajen horas de sobre tiempo, sabidos, domingos, festivos, en caso de pasar del tope de horas de
sobretiempo, se compensara con descanso dichas horas. El no cumplimiento de las instrucciones
impartidas sobre lo planteado anteriormente, seri causal de carta de amonestacion, anotacién de
demerito, investigacién sumaria, sumario, segin la gravedad que el caso encierre, de acuerdo a las
facultades contempladas en la Ley 18.883.
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4. Por el solo hecho, de generarse una emergencia, debe presentarse a trabajar bajo las directrices de
la catéstrofe, a la brevedad en las dependencias de la Direccién de Operaciones.

7.4.7. Secretario Técnico.

Funciones

1. Escritura en computador a nivel de usuario de documentacién entregada por el Director , jefes o
encargados .

2. Coordinar las entrevistas del Director

3. Mantener el Archivo de documentacion al dia y clasificar la misma.

4. Atencién de publico y teléfono.

5. Manejo de correspondencia (recepcién y despacho).

6. Mantener criterio y reserva en la documentacién a su cargo, le queda estrictamente prohibido revelar
datos de que tenga conocimiento con motivo de su cargo o de relacion con la Municipalidad, aun cuando
no se le hubiera encargado reserva de ello.

7. Mantener actualizado registro de las actividades del departamento y en especial del Director.

8. Dar numeracibn a la correspondencia de la Unidad.

9. Conocer cabalmente el movimiento de la Unidad evitando desconocimiento cuando por causa
justificada deba ausentarse algiin funcionario.

10. Otras funciones que le asigne el jefe.
11. Tener buena disposicion a las 6rdenes extraordinarias que emanen del servicio.

12. Tendra a su cargo Directo la secretaria asignada por los programas.

7.4.8. Trabajadores de plantas, Auxiliares Técnicos.

Funciones

1. Mantener el aseo en forma adecuada de las dependencias municipales.

2. Presentacién adecuada tanto personal, como del uniforme, y vocabulario al expresarse.

3. Cualquiera funcién adicional que sea necesario por el servicio.

4. Operario en la Recoleccién de residuos sélidos domiciliarios.

S. Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de la municipalidad y a la
mejor prestacion de los servicios que a ésta correspondan.

§. o Cumplir la jornada de trabajo y realizar los trabajos extraordinarios que ordene el superior
jerarquico.

7. Cumplir las destinaciones y las comisiones de servicio que disponga la autoridad competente.

8. Por el solo hecho, de generarse una emergencia, debe presentarse a trabajar bajo las directrices

de la catastrofe, a la brevedad en las dependencias de la Direccién de Operaciones.

9. En la organizacion de eventos publicos organizados por otras Unidades, es obligacion integrar
la cuadrilla del jefe de terreno, bajo cualquier circunstancia u hora.
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8. CAPITULO VIII

8. JEFATURA DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

8.1. La jefatura de Transito Publico tiene las siguientes funciones:

a) Otorgar y renovar licencias de conducir vehiculos y permisos de circulacion.

b) Determinar el sentido de circulacién de vehiculos. En coordinacién con los organismos de la

Administracion del Estado competentes.
c) Serializar adecuadamente las vias publicas.

d) Aplicar las normas generales que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne. Las que
ejecutara a través de la unidad que corresponda, de conformidad a la legislacion vigente.

8.2. Las unidades dependientes de la direcciones de transito y Transporte Publico, tendran las
siguientes funciones:

a) La Seccién de Licencias de Conducir: Tiene las siguientes funciones:
1. Otorgar, renovar, restringir o denegar licencias para conducir vehiculos de acuerdo a la

normativa vigente.
2. Solicitar certificado de antecedentes al Registro Nacional de Conductores.

3. Efectuar los examenes correspondientes para otorgar las licencias de conducir o para otros fines,
a través de su gabinete Psicotécnico.

4, Mantener un registro de las licencias de conducir otorgadas y denegadas.

5. Informar al registro Nacional de conductores las licencias otorgadas o denegadas efectuados a los
conductores.

6. Efectuar el giro de los derechos municipales relativos a los permisos y servicios que otorga.
7. Enviar informe al I.N.E. sobre las licencias de conducir

b) La seccidon de permisos de Circulacién: Tiene las siguientes funciones:

1. Otorgar y renovar los permisos de circulacion de acuerdo a la normativa vigente.

2 mantener un registro Comunal de Permisos de Circulacién otorgados.

3 Solicitar, aprobar o rechazar los traslados de Registro Comunal de Permisos de circulacién.
4. Emitir el giro del impuesto por permiso de circulaciéon de los vehiculos registrados.

5 Enviar informe Anual al Instituto Nacional de estadistica

c) La seccién de estudios e Ingenieria del transito: tiene las siguientes funciones:

1. Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de transito y transporte publico
en la comuna.

2. Estudiar y proponer medidas de regularizacién y mejoramiento de los sistemas de transito en la
comuna,

3. Planificar y controlar programas de mantencién de dispositivos de sefializacién del transito.

4. Estudiar e informar cuando corresponda los estacionamientos, terminales y otros que puedan

efectuar la circulacion vehicular o peatonal.

5. colaborar con la Secretaria Comunal de planificacion en la elaboracion de bases y
especificaciones para contratar servicios de mantencién de sefializacién de transito y controlar su
cumplimiento.

6. coordinar la ejecucién de proyectos viales con el departamento de Obras y/o Pavimentacién e
instituciones externas.
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ANOTESE, COMUNIQUESE Y TRANSCRIBASE el presente Reglamento a las Direcciones,
Departamentos y Oficinas Municipales, sin
perjuicio de quedar el presente Reglamento a disposicién y para conocimiento piiblico en
Secretaria Municipal.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.




