ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE
REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA

PURRANQUE, 20 de julio de 2007

VISTOS: Los antecedentes, lo dispuesto en el D.F.L. N° 1/19.704, del 27 de
diciembre de 2001, del Ministerio del Interior, que fija el Texto refundido, coordinado, sistematizado
y actualizado de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y las facultades que
me confiere dicho texto legal, y;

CONSIDERANDO: 1) La necesidad de otorgar el adecuado respaldo juridico y
administrativo a la definicion 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 le fija la ley;

2) La necesidad de actualizar y refundir las funciones
establecidas en los Reglamentos Municipales N°04, de 2005 y N°05, de 2006, sobre Organizacion
Interna Municipal, para responder a los nuevos requerimientos de la comunidad;

3) Lo acordado por el Concejo Municipal en Sesion
Ordinaria N° 475, de fecha 17 de julio de 2007, dictase el siguiente:

REGLAMENTD®O

N° 04 /2007/

“‘DE ORGANIZACION INTERNA DE LA MUNICIPALIDAD”

TITULO |

GENERALIDADES

ARTICULO 1° El presente Reglamento Municipal regula la estructura y organizacion interna de la
Municipalidad, asi como su subdivision y demas funciones generales y especificas asignadas a las
distintas unidades y la necesaria coordinacién entre ellas.

ARTICULO 2° La Municipalidad como corporacion de derecho publico, esta constituida por el
Alcalde como su maxima autoridad y por el Concejo Municipal, a los que corresponden las
funciones y atribuciones que determina la Ley Organica y que para su funcionamiento dispondra de
las unidades que se definen en este Reglamento.

ARTICULO 3° La Municipalidad contara, ademas, con un Consejo Econémico y Social Comunal
(CESCO), compuesto por representantes de la comunidad local organizada. Sera un 6érgano de
consulta del Alcalde, cuyas competencias estaran determinadas en su reglamento respectivo.
ARTICULO 4° EI Alcalde es la maxima autoridad de la Municipalidad y en tal calidad le
correspondera ejercer su direcciébn y administracion superior, y la supervigilancia de su
funcionamiento.

TITULO 1

DE LA ESTRUCTURA

ARTICULO 5°: Las funciones y atribuciones de la Municipalidad, seran ejercidas por el Alcalde y
por el Concejo Municipal en los términos que sefiala la Ley Organica de Municipalidades.

ARTICULO 6°: La estructura de la Municipalidad, se conformara con las siguientes Direcciones, las
que dependeran directamente del Alcalde:

1) ADMINISTRADOR MUNICIPAL (ADM).

2) JUZGADO DE POLICIA LOCAL (JPL).
3) SECRETARIA MUNICIPAL (SECREMUN).
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4) DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA (JURIDICA).

5) SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION (SECPLAN).

6) DIRECCION DE CONTROL (CONTROL).

7) DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DAF).

8) DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO (DIDECO).

9) DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO (TRANSITO).
10) DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES (DOM).

11) DIRECCION DE PROTECCION INFANTO JUVENIL (DP1J).

12) DIRECCION DE SALUD Y EDUCACION (DISE).

ARTICULO 7° La estructura sefialada en el articulo precedente, se ordenara de acuerdo al
organigrama que se anexa al presente Reglamento.

ARTICULO 8°: De acuerdo a su grado de complejidad, las Direcciones sefialadas en el articulo 6°,
estaran integradas por Departamentos, Secciones y Oficinas.

ARTICULO 9°. Los Departamentos dependeran directamente de la respectiva Direccion y las
Secciones seran dependientes de cada Departamento, respectivamente. Las Unidades sefialadas
como Oficinas dependeran de las Direcciones, Departamentos o Secciones, conforme a las
caracteristicas organizacionales de cada Direccion Municipal, segun como se indica en los articulos
siguientes.
TITULO 1l

DE LAS UNIDADES INTERNAS: OBJETIVOS Y FUNCIONES

Parrafo Primero

ADMINISTRADOR MUNICIPAL (ADM)

ARTICULO 10° ElI ADMINISTRADOR MUNICIPAL se ubica en el Nivel Directivo de la estructura
organizacional y sera el colaborador directo del Alcalde en las tareas de coordinacién y gestién
permanente del Municipio, y en la elaboracion y seguimiento del Plan Anual de Accién Municipal;
correspondiéndole las siguientes funciones:

1. Ejecutar tareas de coordinacion de todas las Unidades Municipales.

2. Colaborar directamente con el Alcalde en la gestiébn del Municipio y en la elaboracién y
seguimiento del Plan Anual de Accién Municipal.

3. Ejercer las atribuciones que le delegue el Alcalde, en conformidad con la legislacion vigente.

4. Ejercer las demas funciones que se le encomienden mediante su propio reglamento interno.

Parrafo Segundo

JUZGADO DE POLICIA LOCAL (JPL)

ARTICULO 11°: El JUZGADO DE POLICIA LOCAL se ubica en el Nivel Directivo de la estructura
Municipal y es una Unidad Operativa que depende jerarquica y técnicamente de la Corte de
Apelaciones y de la Municipalidad en cuanto a la administracion de su personal.  Sin perjuicio a lo
anterior, sera funcion del Tribunal actuar en coordinacion con el encargado de la Bodega Municipal,
para recepcionar y mantener la custodia en corrales municipales de los vehiculos y especies
retenidas por Carabineros, puestos a disposicién del Juzgado de Policia Local, o del Juez del
Crimen, hasta que los Tribunales dictaminen su destino.

Parrafo Tercero

SECRETARIA MUNICIPAL (SECREMUN)

ARTICULO 12° La SECRETARIA MUNICIPAL se ubica en el nivel directivo de la estructura
organizacional y tiene como objetivo apoyar la gestion administrativa del Alcalde y del Concejo
Municipal; y tendra las siguientes funciones:

1. Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Alcalde y del Concejo Municipal.
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Desempefiarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales.

Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda las declaraciones de intereses establecidas
por la Ley N° 18.575.

Cumplir las funciones que le encomiende la Ley N° 19.418, sobre Organizaciones Comunitarias,
desempefiando las siguientes labores especificas:

a) Mantener registros actualizados de las organizaciones comunitarias con personalidad
juridica.

b) Mantener el registro comunal de Transferencias de las organizaciones comunitarias que
postulen a recursos municipales.

c) Otorgar certificados sobre el registro y vigencia de las organizaciones comunitarias.

Actuar como ministro de fe conforme a lo dispuesto en el Codigo del Trabajo y en otros actos
de acuerdo a la legislacion vigente.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 13° Correspondera ademas a la Secretaria Municipal, realizar la programacion y
ejecucién de los trabajos y servicios de mantencion de alumbrado publico de la comuna de
Purranque.

ARTICULO 14°: Como Secretaria Administrativa del Concejo Municipal __, al Secretario Municipal
le correspondera las siguientes funciones:

1.

Efectuar las actividades de secretaria administrativa del Concejo Municipal y actuar como
ministro de fe de las sesiones formales.

Comunicar o transcribir, segun corresponda, los acuerdos del Concejo Municipal.
Citar a sesiones extraordinarias, con indicacién de las materias a tratar en ellas.

Levantar acta de cada sesion que celebre el Concejo Municipal en hojas foliadas,
conservandolas en archivos especiales, habilitados para tal efecto.

Redactar y despachar las citaciones a funcionarios municipales y las invitaciones a personas
ajenas al Municipio y que determine el Concejo. Lo mismo debera realizar con los oficios por
los cuales se solicite los informes o asesorias. Estos oficios deberan ser suscritos por el
Alcalde o quien lo subrogue.

Recibir, registrar y archivar, segin corresponda, la documentacién que reciba y despache el
Concejo Municipal.

Asesorar al Presidente del Concejo en la elaboracion de las tablas de las materias a tratar en
las sesiones de dicho cuerpo colegiado.

Realizar en general todas las tareas que encomiende el Concejo Municipal, dentro del ambito
de sus funciones.

ARTICULO 15°: De la Secretaria Municipal dependeran las siguientes Oficinas:

1) Oficina de Partes.

2) Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias (OIRS).
3) Oficina Administrativa del Concejo Municipal.

4) Gabinete Alcaldia.

5) Oficina de Servicios Generales.

ARTICULO 16° A la Oficina de Partes le correspondera las siguientes funciones:

1.

Tener a su cargo el tramite especifico, flujo y distribucion de la correspondencia oficial que
ingresa por dicha Oficina.

Mantener el registro cronoldgico y archivo actualizado de la documentacién recibida y
despachada.
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3.

10.

11.

12.
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Llevar registros cronoldgicos de las siguientes resoluciones emitidas por el Municipio:
a) Reglamentos.
b) Ordenanzas.
c) Decretos Alcaldicio Afectos y Exentos.
d) Instructivos, y
e) Oficios.

Mantener actualizado los archivos de diferentes documentos emitidos por Alcaldia y Secretaria
Municipal.

Llevar actualizado el registro de permisos para beneficios autorizados a diferentes Instituciones.
Realizar las actividades inherentes al despacho oportuno de la correspondencia.

Confeccionar y preparar decretos, oficios, certificados y otros documentos que le soliciten,
atingentes a su funcion.

Controlar el plazo en la tramitacion de la correspondencia que ingresa a la Municipalidad.
Atender y cautelar el uso adecuado del teléfono y fax municipal a su cargo.
Ingresar, distribuir y controlar la circulacion interna de los diarios oficiales.

Coordinar con la oficina de recursos fisicos, la recepcién y entrega de los vehiculos y/o
especies retenidas en los corrales municipales.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 17° A la Oficina Informaciones, Reclamos y Sugerencias (OIRS) le correspondera
las siguientes funciones:

1. Recepcionar y orientar al publico respecto a sus reclamos, entregando una respuesta o
canalizar sus soluciones, cuando proceda, a través de las Unidades Municipales
correspondientes.

2. Llevar registros y archivos de los reclamos y de sus respuestas o soluciones.

3. Mantener un buzén permanente de reclamos y sugerencias.

4. Atender y orientar al publico en los horarios determinados por el Municipio.

5. Mantener informado a su Jefatura Directa.

6. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 18° A la Oficina Administrativa del Concejo le correspondera las siguientes

funciones:

1. Habilitar y mantener actualizados los registros de correspondencia recibida y despachada del
Concejo Municipal.

2. Preparar y tener a disposicion de los Concejales la documentacién y correspondencia de las
sesiones del Concejo Municipal.

3. Registrar cronolégicamente los acuerdos del Concejo Municipal.

4. Transcribir las actas del Concejo Municipal.

5. Redactar y transcribir la correspondencia que se genere de las sesiones del Concejo Municipal.

6. A requerimiento de los Concejales redactar y despachar correspondencia inherente a sus
funciones.

7. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura

Directa.
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ARTICULO 199 A la Oficina Gabinete de Alcaldia _le correspondera las siguientes funciones:

1.

2.

Otorgar y controlar las audiencias del Alcalde, velando por la buena y expedita atencion del
publico.

Realizar funciones de Relaciones Publicas y Comunicaciones del Municipio, tales como:
a) Programar y coordinar las relaciones publicas y protocolares del Alcalde.

b) Coordinar con las distintas Unidades del Municipio las actividades protocolares del
Alcalde y organizar aquellas que éste le encomiende.

c) Mantener informado al Alcalde y a las Unidades Municipales de las informaciones de
prensa y de otros medios de comunicacion, en materias que sean de interés coman.

d) Mantener actualizado el protocolo a nivel regional, provincial y comunal, y ponerlo a
disposicion de las distintas Unidades Municipales para los efectos de la realizacion de
actos y ceremonias.

e) Mantener al dia un listado con las efemérides mas importantes y enviar oportunamente
las felicitaciones y saludos a quien corresponda.

f) Mantener un archivo permanente de prensa y otras publicaciones y de los antecedentes
utilizados en los actos publicos, tales como: comentarios, fotografias, discursos y otros
gue corresponda a la actividad municipal.

g) Redactar y despachar tarjetas de invitacion a los distintos actos que organice el Municipio
en coordinacién con las Unidades Municipales que correspondan, como asimismo, con
los saludos y excusas que emanen del Alcalde.

Programar y cautelar el uso de la Sala de Sesiones del Municipio y sus bienes.

Atender y cautelar el uso de los teléfonos convencionales de Alcaldia.

Confeccionar y tramitar oportunamente los decretos de cometidos, permisos y feriados del
Alcalde, y de los informes de cometidos cuando corresponda.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia, le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 20°: A la Oficina Servicios Generales _le correspondera las siguientes funciones:

1.

10.

Dirigir, coordinar y ejecutar la mantencion, seguridad, aseo y ornato de las dependencias
Municipales.

Mantener en buen estado de presentacion y conservacion los mobiliarios y equipos.

Distribuir la correspondencia que ingresa y sale de la Municipalidad a las diferentes
dependencias internas u organismos externos.

Velar por el uso y buen estado de los bienes del edificio municipal.

Abrir y cerrar el edificio municipal.

Mantener bajo resguardo el llavero municipal.

Controlar las puertas principales y anexas del edificio.

Sugerir medidas de prevencion relacionadas con la mantencién del edificio, e informar
oportunamente las anomalias relacionadas con el normal funcionamiento de los bienes
municipales.

Efectuar el traslado de muebles, materiales, equipos y otros dentro y fuera del municipio.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.
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Parrafo Cuarto
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA (JURIDICA)

ARTICULO 21° La DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA se ubica en el nivel directivo de la
estructura organizacional y le correspondera prestar apoyo en materias legales al Alcalde y al
Concejo, informando en derecho todos los asuntos legales que las distintas unidades municipales le
planteen, las orientara periédicamente respecto de las disposiciones legales y reglamentarias, y
mantendra al dia los titulos de los bienes municipales. Podra, asimismo, iniciar y asumir la defensa,
a requerimiento del Alcalde, de todos aquellos juicios en que la Municipalidad sea parte o tenga
interés, pudiendo comprenderse también la asesoria o defensa de la comunidad cuando sea
procedente y el Alcalde asi lo determine.

ARTICULO 22°: De la Direccion de Asesoria Juridica dependeran las siguientes Unidades:
1.) Departamento Juridico.
2.) Departamento de Seguridad Ciudadana.
3.) Oficina Administrativa.

ARTICULO 23°: Al Departamento Juridico , le corresponderan las siguientes funciones:

1. Informar en derecho todos los asuntos legales que las distintas Direcciones Municipales le
planteen, las orientara periédicamente respecto de las disposiciones legales y reglamentarias.

2. Mantener al dia los titulos de los bienes municipales.

3. Iniciar y asumir la defensa, a requerimiento del Alcalde, en todos aquellos juicios en que la
Municipalidad sea parte o tenga interés.

4. Asesorar o asumir la defensa de la comunidad cuando sea procedente y el Alcalde asi lo
determine.

5. Efectuar las investigaciones y sumarios administrativos, cuando asi lo ordene el Alcalde.

6. Supervigilar la labor de los funcionarios que pudiere nombrar el Alcalde para efectuar las
investigaciones y sumarios administrativos, sin perjuicio que también puedan ser realizados por
funcionarios de cualquier unidad municipal, bajo la supervigilancia que al respecto le
corresponda a la Asesoria Juridica.

7. Supervigilar la accion que realiza en la comuna la Corporacion de Asistencia Judicial.

8. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia, le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 24°: Al Departamento_de Seguridad Ciudadana__, le corresponderan las siguientes
funciones:

1. Promover una cultura de prevencién y de reaccion consciente de la comunidad local ante las
conductas que impliquen riesgos para la seguridad en general.

2. Coordinar con organismos publicos y privados, politicas y acciones a fin de potenciar la
seguridad ciudadana en la comuna.

3. Disefiar politicas locales de seguridad ciudadana que abarquen la promocion, proteccion e
intervencién comunitaria.

4. Aumentar la labor preventiva con medios municipales en poblaciones, villas, plazas y parques.

5. Definir e implementar medidas comunicacionales con las Unidades Vecinales, Carabineros e
Investigaciones de Chile, respectivamente.

6. Fomentar medidas educativas preventivas en estudiantes, jovenes adultos y adultos mayores.

7. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 25° La Direccion de Asesoria Juridica contara con una Oficina Administrativa _, la que
tendrd las siguientes funciones:
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1. Efectuar labores de caracter administrativo necesarias para el normal funcionamiento de la
Direccidn.

2. Administrar la Oficina de Partes de la Direccion.

3. Recepcionar la documentacion que ingresa a tramite, debidamente respaldada.

4. Habilitar y mantener actualizados sistemas de archivos clasificados.

5. Confeccionar la documentacion que genere la Direccion, procurando su oportuno despacho.

6. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

Parrafo Quinto

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION (SECPLAN)

ARTICULO 26° La SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION se ubica en el nivel directivo

de la estructura organizacional y desempefiara funciones de asesoria al Alcalde y al Concejo, en

materias de estudios y evaluacion, propias de las competencias de ambos 6rganos municipales;
correspondiéndole las siguientes funciones:

1. Servir de secretaria técnica permanente del Alcalde y del Concejo Municipal en la formulacion
de la estrategia municipal, como en las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo
de la comuna.

2. Asesorar al Alcalde en la elaboracion de los proyectos, del Plan de Desarrollo Comunal
(Pladeco) y del Presupuesto Municipal.

3. Elaborar el presupuesto municipal y proponer oportunamente sus modificaciones con la
colaboracién de la Direccion de Administracion y Finanzas (DAF) y en coordinacién con la
Direccién de Control.

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

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

6. Preparar y administrar las licitaciones publicas y/o privadas, para lo cual debera elaborar las
bases generales y especificas, segin corresponda, previo informe de la Unidad Municipal
competente, de conformidad a la legislacion vigente.

7. Fomentar vinculaciones de caréacter técnico con los servicios publicos y con el sector privado de
la comuna.

8. Recopilar y mantener la informacion comunal y regional atingente a sus funciones.

9. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 27°: De la Secretaria Comunal de Planificacion, dependeran los siguientes
Departamentos:

1) Departamento de Planificacion.
2) Departamento de Desarrollo.

ARTICULO 28° EI Departamento de Planificacién , tendr4 como objetivo elaborar, coordinar y
evaluar los planes, programas, proyectos y politicas municipales para el desarrollo comunal.

ARTICULO 29°: Del Departamento de Planificacién __ dependeran las siguientes Unidades:

1.) Oficina de Urbanismo.
2.) Oficina de Planificacion y Estudios.
3.) Oficina de Informatica.

ARTICULO 30°: A la Oficina de Urbanismo __, le correspondera las siguientes funciones:
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1. Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en la promocién del desarrollo urbano.

2. Estudiar y elaborar el Plan Regulador Comunal, y mantenerlo actualizado, promoviendo las
modificaciones que sean necesarias y preparar los planes seccionales para su aplicacion.

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

4. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa

ARTICULO 31° A la Oficina _de Planificacion y Estudios _, le correspondera las siguientes

funciones:

1. Elaborar los proyectos de inversion que se postulen a las diferentes fuentes de financiamiento e
informar de su estado a los organismos pertinentes.

2. Administrar las licitaciones publicas y/o privadas; y elaborar y tramitar ante los organismos
competentes la documentacion que corresponda, hasta la etapa de adjudicacion de las obras.

3. Proyectar la accion financiera de la gestion municipal a través de la formulacion de planes,
programas y proyectos.

4. Con fines de coordinacién, tomar conocimiento de todas las acciones y proyectos que preparen
o0 estén aplicando en la comuna en el area territorial los servicios del estado y el sector privado.

5. Impulsar el desarrollo social de la comuna a través de la elaboracion de planes, programas y
proyectos.

6. Centralizar, recopilar y mantener datos estadisticos nacionales, regionales o comunales,
necesarios para la Municipalidad, transformandolos en datos Utiles para la toma de decisiones.

7. Elaborar y mantener actualizado el Plan de Desarrollo Comunal (PLADECO).

8. Mantener actualizado el Banco de Proyectos.

9. Elaborar el Informe Anual de la Cuenta Publica del Alcalde, en conformidad a lo establecido en
la Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

10. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura

Directa.

ARTICULO 32° A la Oficina de Informética _le correspondera las siguientes funciones:

1.

Optimizar el desarrollo de los procedimientos administrativos a través de la aplicacion de
recursos y sistemas informaticos, como asimismo, mantener el debido resguardo de la
informacion.

Servir de apoyo administrativo a las diferentes Direcciones Municipales de acuerdo a los
requerimientos que éstas formulen.

Asesorar técnicamente a las diferentes Direcciones, respecto al mejor aprovechamiento y uso
de los recursos informaticos y de los equipos de computacion.

Desarrollar y ejecutar programas de capacitaciéon permanentes a los funcionarios en el uso de
equipos y software con que cuenta la Municipalidad.

Proponer el desarrollo de nuevas aplicaciones informéticas.

Custodiar y preservar la utilizacion de la informaciéon y de las inversiones en materia de
sistemas.

Velar por el adecuado uso y 6ptimo funcionamiento de los hardware y software en uso por las
distintas Unidades Municipales.

Implementar un sistema de supervision técnica a los usuarios de los equipos de computaciéon
de la Municipalidad.
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9. Implementar sistemas para resguardar la informacidon procesada, debidamente calificada y
clasificada.

10. Llevar un registro actualizado de hardware y software, con su ubicacién respectiva.

11. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 33° El Departamento de Desarrollo , tendra como objetivo apoyar, promover y
desarrollar iniciativas a favor del desarrollo econémico sustentable, destinadas a mejorar la calidad
de vida de todos los habitantes de nuestra comuna, enfatizando especialmente su labor en el
desarrollo de politicas y ejecucion de programas y proyectos que permitan aportar a la salud,
educacion, turismo y capacitacion para el trabajo, impulsando la coordinacién y el apoyo mutuo de
organismos estatales y privados, provocando un mejor aprovechamiento de los recursos
disponibles y de las capacidades institucionales instaladas.

ARTICULO 34°: Del Departamento de Desarrollo , dependeran las siguientes Oficinas:

1.) Oficina de Desarrollo Econémico y Medio Ambiente.

2.) Oficina de Fomento Productivo, Turismo y Marketing.

3.) Oficina Municipal de Insercién Laboral (OMIL), Capacitacién y Empleo.
4.) Oficina de Desarrollo Rural.

ARTICULO 35° La Oficina de Desarrollo Econémico y Medio Ambiente _, tendra las siguientes
funciones:

1. Elaborar estrategias para vincular el municipio con el sector publico y privado, orientado al
desarrollo de la comuna y su insercion en la economia nacional e internacional.

2. Gestionar y mantener convenios de colaboracién con organismos publicos y privados.
3. Colaborar en la elaboracién y actualizacion del Plan de Desarrollo Comunal (Pladeco).

4. Realizar acciones para posibilitar el desarrollo integral y arménico de la economia comunal,
preservando el medio ambiente.

5. Promover el desarrollo de la pequefia y mediana empresa y coordinar politicas
gubernamentales, que permitan su acceso al crédito, capacitacion y asistencia técnica.

6. Crear vinculos de coordinacion para mejorar la comercializacion de los productos y servicios
ofrecidos por los productores locales.

7. Propender a la conformacion de cadenas asociativas y productivas.

8. Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la protecciébn y conservacion del medio
ambiente de la comuna.

9. Estudiar, proponer y desarrollar planes, programas o proyectos que contribuyan a la
preservacion del medio ambiente y ejecutar acciones preventivas del deterioro ambiental futuro.

10. Facilitar la participacion ciudadana promoviendo campafias educativas destinadas a la
proteccion del medio ambiente.

11. Elaborar estrategias para disminuir la cantidad de residuos solidos.

12. Proponer y desarrollar planes de caracter interdisciplinario destinados a la formacién de una
ciudadania que reconozca valores, aclare conceptos y desarrolle habilidades y actitudes
necesarias para una convivencia armoénica entre seres humanos, su cultura y su medio biofisico
circundante.

13. Colaborar en la fiscalizacion y en el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias
correspondiente a la proteccion del medio ambiente, en los limites comunales, sin perjuicio de
las potestades, funciones y atribuciones de otros organismos publicos.

14. Coordinarse con las demas Unidades Municipales, con el fin de contemplar que en el desarrollo
de sus obras se prevean acciones que contribuyan a la preservacion del medio ambiente.

15. Incentivar el uso eficiente de los recursos naturales y el cuidado del medio ambiente.
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16. Proponer politicas de desarrollo comunal que propendan a mejorar las condiciones ambientales
para evitar problemas tales como la contaminacién, pérdida de suelo o deterioro del
ecosistema.

17. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa.

ARTICULO 36°: La Oficina de Fomento Productivo, Turismo y Marketing , tendra las siguientes
funciones:

1. Proponer las medidas que se requieran para impulsar el fomento productivo y el desarrollo
turistico en la comuna.

2. Fomentar el crecimiento organico del potencial empresarial de la comuna, consultando el
interés comunal.

3. Fomentar el desarrollo industrial de la comuna a fin de consolidarlo.

4. Realizar acciones concretas para que las empresas reciban los beneficios que las leyes le
otorgan.

5. Ejecutar acciones que promuevan el desarrollo rural de la comuna.

6. Implementar programas y acciones tendientes a desarrollar el nivel cultural, técnico y de
seguridad del sector humano involucrado en el quehacer empresarial.

7. Promover la radicacion industrial con miras a afianzar nucleos poblacionales necesarios para el
desarrollo de la actividad.

8. Proponer y elaborar estudios para la localizacién de empresas en futuros parques industriales.

9. Establecer politicas, programas y proyectos que propendan al desarrollo turistico de la comuna,
generando una mesa comunal de trabajo con microempresarios y empresarios del sector.

10. Integrar como contraparte municipal en la mesa comunal del FOSIS.

11. Actuar como contraparte municipal en la coordinacién de los programas productivos y de
emprendimiento con los diferentes organismos ejecutores.

12. Coordinar con las entidades publicas y privadas relacionadas con el desarrollo del sector
turistico, la ejecucion de programas gubernamentales.

13. Elaborar planes y programas de extension y comunicaciones que permitan dar a conocer la
accion municipal.

14. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 37°: A la Oficina Municipal de Insercién Laboral (OMIL), Cap __ acitacion y Empleo , le
corresponderan las siguientes funciones:

1. Captar las necesidades de empleo y capacitacién de personas cesantes o desocupadas en la
comuna, procurando su insercién laboral a las fuentes de trabajos.

2. Mantener y proporcionar una informacién actualizada sobre la cantidad de personas en dicha
situacién y sobre las empresas y diversas fuentes laborales existentes en la comuna.

3. Realizar diagndsticos de las necesidades de capacitacion comunitaria que permitan generar
planes y programas tendientes a mejorar la situacion de empleo de la comuna y mantener
vinculos permanentes con los sectores empresariales y fuentes de trabajo de la comuna, con la
finalidad de ubicar a los desempleados.

4. Orientar al cesante o desocupado hacia fuentes de trabajo, sean estas transitorias o
permanentes.

5. Mantener registros de cesantes o desocupados y de su insercion laboral y emitir certificados de
vigencias de su estado de cesantia, para el pago del beneficios.
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Coordinarse con las Instituciones y Organismos de Gobierno encargados de la capacitacion y
generacion de empleos, con respecto a los programas que se asignen a la comuna.

Llevar el registro de los postulantes a los programas y proyectos de emprendimiento.
Elaborar y enviar los reportes estadisticos al SENCE.

Visitar periodicamente a empresas y potenciales empleadores de la comuna, promoviendo la
intermediacion laboral de las personas inscritas en los registros de cesantia.

Elaborar y presentar proyectos de generacién de empleos.
Coordinar con los diferentes organismos todas aquellas ofertas de capacitacion.

Administrar y coordinar las diferentes lineas de capacitacion radicadas en el SENCE, FONCAP,
programa nacional de becas, alfabetizacion digital.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 38°: La Oficina de Desarrollo Rural _, tendra las siguientes funciones:

1.

2.

Apoyar y promover la organizacion campesina.
Apoyar proyectos y actividades creativas, artesanias y manufacturas locales.

Desarrollar e impulsar programas de agricultura intensiva y altamente tecnificada entre los
pequefios agricultores, e implementar los respectivos proyectos.

Establecer y desarrollar proyectos pilotos de agricultura organica y plantas medicinales.
Fomentar la cultura y las costumbres campesinas.
Ejecutar y coordinar los convenios con INDAP y otros afines.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 39°: La Direccién de la Secretaria Comunal de Planificacion (SECPLAN) contara con
una Oficina Administrativa__, a la que le corresponderan las siguientes funciones:

1.

Efectuar labores de caracter administrativo necesarias para el normal funcionamiento de la
Direccion.

Administrar la Oficina de Partes de la Direccion.
Habilitar y mantener actualizados sistemas de archivos clasificados.
Confeccionar la documentacion que genere la Direccién, procurando su oportuno despacho.

Implementar registros y control del estado de los proyectos presentados por el Municipio, a
diferentes fuentes de financiamiento.

Clasificar y ordenar los proyectos aprobados y los que se encuentran en etapa de ejecucion.

Llevar registro actualizado de todos los documentos relacionados directamente con la actividad
de la Direccién.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

Parrafo Sexto

DIRECCION DE CONTROL (CONTROL)

ARTICULO 40°: La DIRECCION DE _CONTROL se ubica en el nivel directivo de la estructura
organizacional y le correspondera las siguientes funciones:
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1. Realizar la auditoria operativa interna de la Municipalidad, con el objeto de fiscalizar la legalidad
de su actuacion.

2. Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal y la de los servicios traspasados.

3. Representar al Alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de ello al
Concejo, para cuyo objeto tendrd acceso a toda la informacién disponible.

4. Colaborar directamente con el Concejo Municipal para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras. Para estos efectos, emitird un informe trimestral acerca del estado de avance
del ejercicio programatico presupuestario, debera informar, también trimestralmente sobre el
estado de cumplimiento de los pagos previsionales del personal.

5. Dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule un concejal.

6. Asesorar al Concejo en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que aquél puede
requerir en virtud de la ley.

ARTICULO 41°: La Direccién de Control tendra la obligacién de representar al Concejo Municipal el
déficit que advierta en el presupuesto municipal en la oportunidad de su aprobacién y en la
instancia de evaluacién trimestral de éste.

ARTICULO 42°: De la Direccion de Control dependerén los siguientes Departamentos:

1) Departamento de Control Administrativo y Financiero.
2) Departamento de Auditoria Operativa.

ARTICULO 43°: El Departamento de Control Administrativo y Financiero , tendré las siguientes
funciones:

1. Efectuar la fiscalizacion contable y presupuestaria de los ingresos y egresos que efectle la
Municipalidad y de las rendiciones de cuentas por concepto de gastos de administracion y de
comisiones de servicios de los funcionarios.

2. Analizar y redactar, conjuntamente con las Unidades Municipales interesadas, las instrucciones,
reglamentos, manuales de organizacién, procedimientos y descripcidon de cargos, a fin de
comprobar su utilidad y actualizacion.

3. Controlar el cumplimiento de las normas organizativas, sistemas y procedimientos de trabajo.

4. Informar al Alcalde respecto de las revisiones periddicas que se practiquen en las distintas
Unidades Municipales.

5. Fiscalizar el cumplimiento de convenios y contratos que comprometan bienes municipales.
6. Participar en las comisiones de licitaciones publicas y/o privadas.

7. Revisar el criterio técnico seguido en la contabilidad.

8. Verificar la oportuna confeccion de las conciliaciones bancarias.

9. Efectuar revisiones periodicas en todas las areas que ejecuten acciones que comprometan el
patrimonio municipal.

10. Distribuir a las respectivas Unidades Municipales la jurisprudencia que emita la Contraloria
General de la Republica, publicada en los Boletines de Jurisprudencia Municipal.

11. Administrar la base de datos de jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica.
12. Organizar, implementar y administrar la Biblioteca Juridica Interna del Municipio.

13. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 44°: Al Departamento de Auditoria Operativa __, le correspondera realizar la auditoria
operativa interna del Municipio, con el objeto de fiscalizar la legalidad de su actuacion.

Pagina 12 de 54



ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE
REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA

ARTICULO 45° La Auditoria Operativa Interna consistira en un examen critico y sistematico de
todo o una parte del quehacer municipal, de acuerdo con el ordenamiento juridico vigente, teniendo
presente los siguientes criterios:

a) Verificar la eficiencia: Uso éptimo de los recursos.

b) Verificar la eficacia: Cumplimiento de las metas.

c) Verificar la economicidad: Logro de los objetivos con el minimo de costos.

d) Verificar la legalidad: Que los actos municipales se ajusten a la normativa vigente.

ARTICULO 46°: La Direccién de Control contard con una Oficina Administrativa _, la cual tendra las
siguientes funciones:

1. Efectuar labores de caracter administrativo necesarias para el normal funcionamiento de la
Direccidn.

2. Administrar la Oficina de Partes de la Direccion.

3. Administrar el uso del teléfono de la Direccion.

4. Habilitar y mantener actualizados sistemas de archivos clasificados.

5. Confeccionar la documentacion que genere la Direccion, procurando su oportuno despacho.

6. Apoyar la labor de fiscalizacion y revision de documentos que sean visados por la Direccion.

7. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

Parrafo Séptimo

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DAF)

ARTICULO 47°: La DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS se ubica en el nivel directivo
de la estructura organizacional y tendra como objetivo procurar la 6ptima provisién, asignacion y
utilizacion de los recursos econémicos, humanos y materiales necesarios para el funcionamiento de
los servicios municipales. Sus funciones seran las siguientes:

1. Asesorar al Alcalde en la Administracion de Personal de la Municipalidad.

2. Asesorar al Alcalde en la Administracion Financiera de los bienes municipales, para lo cual le
correspondera especificamente:

a) Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de ingresos
municipales.

b) Colaborar con la SECPLAN en la elaboracion del Presupuesto de la Gestion Municipal y
de los Servicios Traspasados de Educacién y Salud.

c) Visar los decretos de pago.

d) Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad
gubernamental y con las instrucciones que al respecto imparta la Contraloria General de
la Republica.

e) Controlar la gestién financiera de las empresas municipales, si las hubiere.

f) Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas corrientes bancarias respectivas y
rendir cuenta a la Contraloria General de la Republica.

g) Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.

h) Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su
Jefatura Directa.

ARTICULO 48: Para dar cumplimiento a las funciones indicadas en el articulo anterior, la Direccion
de Administracion y Finanzas contara con los siguientes Departamentos:

1) Departamento de Tesoreria Municipal.
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2) Departamento de Rentas, Patentes y Cementerios.
3) Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

4) Departamento de Personal.

5) Departamento de Gestién Administrativa.

ARTICULO 49°: Al Departamento de Tesoreria Municipal , le corresponderan las siguientes

funciones:

1. Recaudar y percibir los Ingresos por los distintos conceptos, tales como impuestos,
contribuciones, derechos municipales y otros ingresos.

2. Mantener la custodia de valores de garantia extendidas a favor de la Municipalidad de
Purranque, especies valoradas, talonarios de cheques y otros que corresponda.

3. Mantener y administrar registros actualizados de documentos bancarios sobre cauciones
(Boletas de Garantias, Vales Vistas, Polizas de Seguros y otros analogos).

4. Efectuar oportunamente los pagos municipales que corresponda, cautelando la entrega de
cheques a través de los recibos correspondientes.

5. Emitir los comprobantes de egresos correspondientes.

6. Revisar la documentacién que generan ingresos y/o egresos.

7. Administrar las cuentas bancarias municipales.

8. Elaborar registros e informar periédicamente a los organismos publicos que corresponda, en
materias que sean de su competencia.

9. Revisar el comportamiento real de los ingresos y egresos en relacion al Presupuesto de Caja e
informar oportunamente a la Direccién de Administracién y Finanzas.

10. Efectuar la compra de especies valoradas a la Casa de Moneda y mantener actualizado su
inventario.

11. Emitir los cheques correspondientes al Gasto en Personal.

12. Realizar las inversiones de los saldos estacionales de Caja, en el caso que proceda.

13. Previa delegacion del Alcalde, suscribir los convenios de pago que celebre el Municipio de
Purranque con los contribuyentes que se acojan a dicho beneficio, de acuerdo a la legislacion
vigente, previo informe técnico de la Unidad Municipal que corresponda.

14. Habilitar y mantener actualizados registros para las operaciones tributarias que genere el
Municipio y dar cumplimiento a las obligaciones que impone la legislacion vigente.

15. Administrar el Fondo Fijo para gastos menores y viaticos de la Gestién Municipal.

16. Mantener en custodia los expedientes con la documentacion respaldatoria de los Ingresos y
Gastos efectuados por la Gestion Municipal.

17. Establecer Cajas Recaudadoras Auxiliares, en los lugares y por el tiempo que sean necesarias,
para los objetivos del Municipio.

18. Mantener actualizados los registros del movimiento de fondos, informando a los niveles
superiores, el saldo disponible.

19. Revisar diariamente las recaudaciones de caja, depdsitos al banco y fondos en poder.

20. Verificar al cierre de cada mes, la conciliacién de los saldos de las disponibilidades en moneda
nacional entre el movimiento de fondos, informes financieros y conciliaciones bancarias.

21. Administrar y controlar el otorgamiento de transferencias de recursos a las instituciones.

22. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura

Directa.

ARTICULO 50°: Del Departamento de Tesoreria dependeran las Oficinas de Caja Municipal y de
Asistente Administrativo.
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ARTICULO 51° A la Caja Municipal , le correspondera las siguientes funciones:
1. Recaudar y depositar oportunamente los ingresos municipales.

2. Atender al publico en la recepcién de todo tipo de pagos que éstos efectlen a beneficio
municipal.

3. Entregar al publico todo tipo de informacién y documentos relacionados con impuestos
territoriales, impuestos fiscales y otros que le sean asignados.

4. Mantener actualizados los registros correspondientes a ingresos efectivos y emitir
oportunamente los informes de caja que correspondan.

5. Efectuar la venta de especies valoradas y mantener actualizado el inventario de aquellas que
estan en su poder.

6. Custodiar los valores recaudados, las especies valoradas y otros documentos atingentes a su
funcion.

7. Entregar cada vez que corresponda a la Oficina de Contabilidad correspondiente, copia del
comprobante de ingreso sobre la recaudacion de fondos provenientes de:

a) Recuperacién de Subsidios por Incapacidad Laboral.

b) Pagos de matriculas de Establecimientos Educacionales.

¢) Reintegros del Personal.

d) Atenciones Médicas provenientes de los Establecimientos de Salud.
e) Fondos Especiales (Aguinaldos, Bonos, Proyectos, entre otros).

8. Mantener ordenado los expedientes de ingresos diarios.

9. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 52°: La Oficina de Asistente Administrativo __, tendra las siguientes funciones:

1. Apoyar a la Tesoreria Municipal en el ordenamiento de los expedientes de pagos y llevar
registros actualizados sobre proyectos especificos.

2. Ordenar los expedientes de pagos, dejando en archivo toda su documentacion respaldatoria.

3. Confeccionar los expedientes con la documentacién de respaldo correspondiente de los
Decretos de Pago, de acuerdo a las instrucciones impartidas por la Contraloria General de la
Republica, y entregar al Tesorero Municipal para su posterior custodia.

4. Habilitar y mantener actualizado registros de los diferentes proyectos que ejecute el Municipio,
sean éstos con fondos propios o externos.

5. Efectuar oportunamente los despachos de cheques a proveedores.

6. Habilitar registros especiales y mantenerlos actualizados para el control financiero y
presupuestario de los proyectos de inversion que ejecute la Municipalidad, tanto con fondos
propios, como con financiamiento extrapresupuestario, emitiendo los Informes correspondiente
a las Autoridades o Servicios que lo requieran.

7. Mantener registros actualizados de las transferencias de recursos otorgadas a las Instituciones.

8. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 53°: Al Departamento de Contabilidad y Presupuesto tendra como objetivo apoyar
la gestién financiera del Municipio, manteniendo actualizados los registros contables y
presupuestarios de acuerdo a la legislacion vigente, como también emitir oportunamente los
informes atingentes a su area.

ARTICULO 54° Del Departamento de Contabilidad y Presupuesto dependeran la Oficina de
Contabilidad y Presupuesto de la Gestion Municipal; y la Oficina de Contabilidad y Presupuesto de
los Servicios Traspasados de Educacion y Salud Municipal, respectivamente.
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ARTICULO 55°: La Oficina de Contabilidad y Presupuesto de la Gestion Municipal , tendréa las
siguientes funciones:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Registrar y mantener actualizada la Contabilidad y Presupuesto del Municipio, en conformidad
con los requerimientos del Servicio, las normas de la contabilidad gubernamental y con las
instrucciones que al respecto imparta la Contraloria General de la Republica.

Elaborar estados y/o informes requeridos por la Direccion, las distintas Unidades Municipales,
el Alcalde, Concejo Municipal y otras entidades o servicios publicos.

Confeccionar los decretos de pago que corresponda, previa revisién de la documentacion
respaldatoria.

Habilitar las Cuentas Complementarias que sean necesarias para la administracion de los
Fondos Extrapresupuestarios y mantener actualizado los registros.

Colaborar con la Direccion de Administracion y Finanzas en la elaboracion del Presupuesto
anual del Municipio, de acuerdo a las necesidades y politicas que emanen del Alcalde y del
Concejo; y en concordancia con lo establecido en el presente Reglamento.

Advertir oportunamente sobre las disponibilidades presupuestarias y sugerir las modificaciones
que correspondan cuando se observen déficit en la Gestién Municipal.

Realizar oportunamente las Conciliaciones de la totalidad de las Cuentas Corrientes Bancarias
que tiene el Municipio.

Mantener el registro y control de los documentos que han dado origen a imputaciones contables
y que constituyen el respaldo de éstos.

Controlar y revisar las Rendiciones de Cuentas de los diferentes organismos a los cuales se les
entrega recursos municipales.

Informar oportunamente al Departamento de Tesoreria Municipal sobre las operaciones que
generen obligaciones tributarias.

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 de actualizaciones y
depreciaciones del mismo y confeccionar los informes de cierre y apertura de ejercicio.

Registrar y mantener actualizado el presupuesto de la Gestién Municipal.

Emitir oportunamente los Balances de Ejecucién Presupuestaria requeridos por el Municipio y
otros Servicios Publicos.

Mantener actualizada las disponibilidades presupuestarias, realizando oportunamente las
rebajas de las obligaciones que contraiga el Municipio.

Elaborar mensualmente Programas de Caja, en coordinacién con el Departamento de Rentas,
Patentes y Cementerios.

Habilitar registros, controlar y liberar oportunamente los fondos de terceros que se reciben en
cuentas corrientes del Municipio.

Revisar las Conciliaciones Bancarias de las cuentas corrientes municipales.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 56°: La Oficina de Contabilidad y Presupuesto de los Servic ios Traspasados de
Educacion y Salud Municipal _, tendra las siguientes funciones:

1.

Registrar y mantener actualizada la contabilidad, en conformidad con los requerimientos del
Municipio y las normas de la contabilidad gubernamental y con las instrucciones que al respecto
imparta la Contraloria General de la Republica.

Elaborar informes atingentes a su funcion, requeridos por la Direccion y/o las distintas Unidades
Municipales.
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Advertir oportunamente sobre disponibilidades presupuestarias y sugerir las modificaciones que
correspondan cuando se observen déficit en la Gestién Municipal.

Confeccionar los decretos de pago y los comprobantes de egresos que corresponda, para su
entrega oportuna al Departamento de Tesoreria Municipal, previa revision de la documentacion
respaldatoria.

Mantener el registro y control de los documentos que han dado origen a imputaciones contables
y que constituyen el respaldo de éstos.

Solicitar oportunamente a los Organismos correspondientes los Subsidios de Incapacidad
Laboral del Personal, cualquiera sea su régimen estatutario y controlar su debida percepcién.

Advertir oportunamente sobre las disponibilidades presupuestarias y sugerir las modificaciones
gue correspondan cuando se observen déficit en los presupuestos de Educacion y Salud
Municipal.

Colaborar con los Departamentos de Educacion y Salud Municipal, respectivamente, en la
elaboracién del Presupuesto Anual.

Registrar y mantener actualizado el presupuesto de los Servicios de Educaciéon y Salud
Municipal.

Emitir oportunamente los Balances de Ejecucién Presupuestaria e informes requeridos por el
Municipio y otros Servicios Publicos.

Mantener actualizada las disponibilidades presupuestarias, realizando oportunamente las
rebajas de las obligaciones contraidas por los Servicios de Educacion y Salud Municipal.

Informar oportunamente al Departamento de Tesoreria Municipal sobre las operaciones que
generen obligaciones tributarias.

Habilitar las Cuentas Complementarias que sean necesarias para la administracion de los
Fondos Extrapresupuestarios y mantener actualizado los registros.

Mantener en custodia los expedientes con la documentacion respaldatoria de los ingresos y
gastos efectuados por las areas de Educaciéon y Salud Municipal.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 57°. El Departamento de Rentas, Patentes y Cementerios __, tendrd como objetivo
procurar la maxima eficiencia en la obtencidn de recursos econémicos del Municipio, y fiscalizar el
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, a fin de obtener el adecuado funcionamiento de
las actividades econdémicas sujetas a derechos municipales; correspondiéndole las siguientes
funciones:

1.

Estudiar, calcular, proponer, fiscalizar y regular la percepcién de cualquier tipo de ingresos que
vaya en beneficio del Municipio.

Administrar los activos municipales en cuanto a concesiones, ventas, remates y otros, de
acuerdo a las Ordenanzas y Contratos vigentes.

Cursar las solicitudes de patentes industriales, comerciales, profesionales y de alcoholes; y
otorgarlas de acuerdo a las normas legales vigentes.

Fiscalizar las actividades econdémicas sujetas a patente municipal, y ejecutar acciones que
conlleven al cumplimiento de las normas vigentes.

Elaborar, desarrollar e implementar planes de inspeccién a contribuyentes morosos, por
concepto de impuestos, patentes municipales, derechos y permisos en bienes nacionales de
uso publico.

Controlar y lograr un ordenado funcionamiento del comercio que se ejerza en las vias publicas,
ferias libres y propiedades municipales.

Colaborar con la Direccién en la preparacién del Presupuesto Anual de Ingresos y sus
modificaciones.
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Controlar los derechos derivados del uso de los Bienes Nacionales de Uso Publico, de acuerdo
a las Ordenanzas Municipales y legislacion vigente.

Previa revision del Capital Propio presentado por los contribuyentes, confeccionar y emitir
oportunamente el rol de patentes municipales y el rol de cargos, para los registros que
correspondan.

Fiscalizar y controlar el cumplimiento de la Ley de alcoholes, bebidas alcohdlicas y vinagres en
el ambito de su competencia.

Otorgar y fiscalizar los Permisos Ambulantes, en concordancia con las Ordenanzas y
Legislacion vigentes.

Habilitar y mantener actualizados registros adecuados para el control de contribuyentes
morosos Yy efectuar las cobranzas de todo tipo de derechos.

Calcular y ordenar el pago de los derechos municipales correspondientes a los cementerios,
previa autorizacion de la unidad administradora.

Controlar la gestién financiera de las empresas municipales, si las hubiere.

Colaborar con el Departamento de Contabilidad y Presupuesto en la elaboracién de los
Programas mensuales de Caja.

Controlar el cumplimiento de las normas legales vigentes y de las Ordenanzas, en relacion al
pago de derechos municipales.

Efectuar las cobranzas derivadas de todo tipo de derechos municipales impagos.

Fiscalizar el cumplimiento de las Ley de Rentas y de las Ordenanzas Municipales y denunciar al
Juzgado de Policia Local las infracciones detectadas.

Proponer las medidas pertinentes para el cumplimiento, por parte de los contribuyentes de
derechos impagos que se derivan por el otorgamiento de las patentes municipales y otros
derechos.

Efectuar catastros relacionados con derechos municipales no declarados por los contribuyentes
y proponer medios para su regularizacion.

Fiscalizar las actividades econémicas sujetas a patente municipal, y ejecutar acciones que
conlleven al cumplimiento de las normas vigentes.

Informar a la autoridad respectiva sobre la inobservancia de las disposiciones legales que rigen
las actividades econdmicas.

Controlar y fiscalizar el comercio ambulante que se ejerza en las vias publicas, ferias libres y
propiedades municipales, a fin de lograr un funcionamiento ordenado.

Ejecutar clausuras de locales comerciales que contravengan las leyes, ordenanzas y/o
reglamentos, previa instruccién de la autoridad competente.

Administrar el Terminal de Buses y en coordinacion con la Direccién de Transito, aplicar y
fiscalizar el cumplimiento de la Ordenanza respectiva.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 58: Del Departamento de Rentas, Patentes y Cementerios dependera la Oficina de
Cementerios , la cual tendrd como objetivo administrar los cementerios existentes en la comuna,
dependientes del municipio, como asimismo, controlar y regular los derechos de sepultacién y venta
de terrenos.

ARTICULO 59: La Oficina de Cementerios , tendré las siguientes funciones:

1.

2.

3.

Instruir, supervisar y fiscalizar las construcciones al interior de los cementerios.
Aplicar la reglamentacion vigente sobre cementerios.

Velar por el embellecimiento y permanente aseo de los recintos de los cementerios.
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4. Autorizar sepultaciones previo cumplimiento de las normas derivadas de los organismos
competentes.

5. Coordinarse con los Organismos Publicos competentes a objeto de mantener los Cementerios
acorde a las normas que rigen la materia.

6. Calcular y ordenar el pago de los derechos municipales correspondiente.

7. Otorgar los documentos que se soliciten de acuerdo a sus atribuciones.

8. Habilitar y mantener actualizado el registro de las sepultaciones y venta de terrenos.

9. Controlar el pago de los derechos por venta de terrenos, de sepultacion y contribucién anual.

10. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 60° EI Departamento de Personal tendra como objetivo asesorar al Alcalde en la
administracion del personal dependiente de la Municipalidad, y le correspondera las siguientes
funciones:

1. Proponer las politicas generales de administracién del Personal, teniendo en consideracion las
normas estatutarias pertinentes y los principios de administracién de personal.

2. Dar cumplimiento a lo establecido en el D.S. N° 99, de fecha 16 de junio de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que reglamenta la declaracion de intereses de las
autoridades y funcionarios de la Administracion del Estado.

3. Proponer la Dotacion de Personal de acuerdo a las necesidades y recursos disponibles.
4. Coordinar los procesos de seleccion, provision, calificacion y capacitacion de personal.

5. Mantener actualizados los registros con toda la informacion referida al personal y sus
antecedentes.

6. Asesorar al personal municipal sobre las normas laborales y estatutarias, velando para que el
personal pueda hacer efectivos sus derechos y obligaciones legales.

7. Llevar a cabo programas de capacitacion para el personal, de acuerdo a los lineamientos
generales entregados por el Alcalde y las diferentes Direcciones, de acuerdo a la legislacion y/o
reglamentacion vigente.

8. Ejecutar y tramitar la incorporacién, promocion, retiro, permutas y destinaciones del Personal,
como también lo relativo a licencias, permisos, asignaciones familiares y todo lo relacionado a
solicitudes con inquietudes del Personal.

9. Elaborar la documentacién atingente, y en lo que sea pertinente, sobre las Investigaciones y/o
Sumarios Administrativos del Personal Municipal y de Salud.

10. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia, le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 61° Del Departamento de Personal dependeran la Oficina de Administracién de
Remuneraciones y Oficina de Personal.

ARTICULO 62°: La Oficina_de Administracion_de Remuneraciones __, tendra como objetivo el
procesamiento, registro y cancelacion de las remuneraciones del Personal dependiente de la
Municipalidad, cualquiera sea su calidad juridica, como asi mismo la declaracién y pago de las
cotizaciones previsionales y de todo tipo de retenciones realizadas al Personal; y tendra las
siguientes funciones:

1. Calcular, registrar y efectuar oportunamente el pago correspondiente a las remuneraciones del
personal, cotizaciones previsionales y otras obligaciones del Municipio relativas al personal
cualquiera sea su calidad juridica.

2. Declarar y pagar oportunamente las cotizaciones previsionales, impuestos, retenciones y otras
obligaciones del Municipio, derivados de la administracion del Personal.
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Confeccionar y custodiar los expedientes del gasto en Personal con la documentacion
respaldatoria de todo pago y/o descuento efectuado al personal.

Habilitar Formularios de Notificacién de las diferentes AFP e ISAPRES vy solicitudes de créditos
de diversas Instituciones que efectle el personal municipal.

Controlar las Licencias Médicas que presente el personal, para lo cual le correspondera lo
siguiente:

a) Mantener un registro actualizado de éstas.

b) Recepcionar los formularios de Licencias y verificar que los datos contenidos en él
correspondan a los exigidos por la normativa vigente.

c) Completar las Licencias con la informacion previsional y de remuneraciones
correspondiente.

d) Despachar las Licencias dentro de los plazos legales a los Organismos competentes para
su aprobacion posterior.

e) Confeccionar y tramitar los decretos alcaldicios que aprueban las Licencias.

f) Requerir de los Organismos competentes el pago y recuperacién de los subsidios.
Asimismo, llevar control sobre las remesas recibidas y revisar los calculos de los
Subsidios de Incapacidad Laboral que paguen estos Organismos.

g) Recepcionar, revisar y tramitar Licencias Médicas y Accidentes del Trabajo, en
Coordinacion con las diferentes Direcciones, del Personal de la Gestién Municipal.

h) Tramitar las Licencias Médicas y Accidentes del Trabajo, del Personal del Departamento
de Salud.

i) Entregar oportunamente a la Oficina de Contabilidad y Presupuesto de los Servicios
Traspasados de Educacion y Salud, la documentacion pertinente, relacionada con
licencias médicas, accidentes del trabajo; para la recuperacidon en los Organismos
correspondientes de los Subsidios de Incapacidad Laboral.

Confeccionar Informes estadisticos relacionados con el Personal, a requerimiento de la
Direccion, de la Contraloria General de la Republica o de otros Organismos externos.

Confeccionar todo tipo de certificados atingentes a su funcion, solicitada por el personal en
servicio o retirado.

Habilitar y mantener actualizados registros sobre asignaciones familiares, remuneraciones y
otros beneficios del personal.

Habilitar archivos y mantenerlos ordenados con toda la informaciéon que genere cambios en las
liquidaciones de sueldos del personal.

Recepcionar de las diferentes Direcciones las comunicaciones referidas a inasistencia del
Personal y ejecutar los descuentos que éstas ordenen.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 63° La Oficina de Personal , tendra como objetivo la confeccién y tramitacion de
documentos relacionados con el reclutamiento, mantenimiento, beneficios y retiros del Personal
Municipal; y le correspondera las siguientes funciones:

1.

Confeccionar y tramitar ante los Organismos correspondiente, la documentacién relacionada
con incorporaciéon, promocion, retiro, permutas, destinaciones y modificaciones de las
condiciones contractuales del Personal, dependiente de la Gestion Municipal y del
Departamento de Salud, de acuerdo al régimen juridico que los rija, previa autorizacion de la
Direccion.

Confeccionar la documentacién que corresponda e informar oportunamente al Encargado de

Remuneraciones, el movimiento de personal, cambio en sus condiciones laborales,
reconocimiento de beneficios y otros.
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Habilitar y mantener actualizadas carpetas individuales con todos los antecedentes del
Personal.

Confeccionar los decretos alcaldicios de autorizacion de licencias médicas y accidentes del
trabajo del Personal.

Recepcionar, revisar y tramitar las solicitudes de asignaciones familiares.

Confeccionar los cronogramas y documentos relacionados con las calificaciones del Personal,
de acuerdo al régimen juridico vigente.

Confeccionar y mantener actualizada la Hoja de Vida del Personal con sus respectivos
antecedentes.

Preparar y actualizar los escalafones del personal teniendo en consideracién las normas
estatutarias pertinentes.

Emitir informes estadisticos relacionados con su funcion, cada vez que sea necesario 0
requerido por la Direccion.

Confeccionar certificados o cualquier tipo de documentacién que corresponda, solicitada por el
personal en servicios o retirado.

Confeccionar los expedientes del personal retirado y velar por su custodia.

Velar por la correcta aplicacién del sistema de calificaciones del Personal, de acuerdo al
régimen juridico vigente.

Llevar y mantener un registro actualizado de los de los sumarios e investigaciones sumarias del
personal.

Habilitar registros y mantenerlos actualizados respecto a los siguientes beneficios del Personal:
a) Permisos con goce de remuneraciones del Area Municipal.

b) Permisos sin goce de remuneraciones de las areas de Gestion Municipal, Educacion y
Salud Municipal, respectivamente.

c) Feriados del personal de las areas de Gestion Municipal y de Salud Municipal.
d) Destinaciones del personal de las areas de Gestion Municipal y de Salud Municipal.

e) Capacitacion y Perfeccionamiento del personal de las areas de Gestion Municipal y de
Salud Municipal.

f) Calificaciones del personal de las areas de Gestién Municipal y de Salud Municipal.

g) Trabajos Extraordinarios y Compensaciones de Tiempo de las areas de Gestidon
Municipal y de Salud Municipal.

h) Comisiones de Servicios para Capacitacion de las areas de Gestiébn Municipal,
Educacion y Salud Municipal, respectivamente.

i) Asignacion de Antigiiedad y Experiencia.

i) Asignaciones de la Ley N° 19.378, de 1995 (Estatuto de Atenciéon Primaria de Salud
Municipal).

k) Otros Beneficios establecidos por Leyes o Reglamentos, que le asigne la Direccion o la
Autoridad.

ARTICULO 64° EIl Departamento de Gestion Administrativa __ tendra como objetivo proveer los
recursos materiales para el funcionamiento de las Oficinas Municipales, para ello contara con las
siguientes Oficinas:

1) Oficina de Adquisiciones.
2) Oficina de Inventarios Fisico y Bodega.
3) Oficina Administrativa.
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ARTICULO 65°: La Oficina de Adguisiciones _tendra las siguientes funciones:

1.

Aplicar correctamente las normas establecidas en la Ley N° 19.886 y el Decreto de Hacienda N°
250, de fecha 09 de marzo de 2004, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios “Ley de Compras”.

Administrar el sistema de compras electronicas y entregar capacitacion sobre uso del Portal
ChileCompras.

Adquirir, distribuir y mantener bienes necesarios para el funcionamiento de las distintas
Unidades del Municipio, que lo requieran.

Ejecutar los programas referentes a adquisiciones, stock, sistemas de distribucién y transporte.

Programar la atencion oportuna de las diferentes érdenes de compras y emitirlas dentro de los
plazos establecidos.

Recibir y revisar las solicitudes de compras provenientes de las distintas Unidades Municipales.
Mantener archivos actualizados de 6rdenes de compras emitidas y preparar los expedientes
para su entrega oportuna a las Oficinas de Contabilidad y Presupuestos, previa recepcion

conforme.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 66°: La Oficina de Inventario Fisico y Bodega _ tendra las siguientes funciones:

1.

10.

11.

12.

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

Mantener un catastro actualizado de los bienes inmuebles municipales.
Desarrollar acciones para el ordenamiento administrativo, actualizacién, revisién y utilizacion de
los bienes muebles municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de cada Jefe de Servicio,

por los bienes asignados a la Unidad bajo su direccién.

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

Determinar la condicién de inventariables de los bienes segln las normas en uso.
Realizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos del edificio municipal,
investigando sobrantes y faltantes que resulten de la comparacién del inventario fisico y de

libros.

Mantener permanentemente actualizados los registros del inventario general del edificio
municipal, desglosados por dependencias.

Preparar decreto de Altas y Bajas de las especies adquiridas e inutilizadas respectivamente de
la gestion municipal, de acuerdo a las normas legales y reglamentarias vigentes.

Recibir, registrar, almacenar y distribuir los materiales de oficinas y aseo de la Gestién
Municipal.

Controlar que se mantengan los estados minimos que se hayan fijado para los diversos
materiales.

Mantener registro de los bienes inmuebles municipales que son arrendados y/o cedidos a
cualquier titulo.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 67°: La Oficina Administrativa _ tendré las siguientes funciones:

1. Atender y orientar al publico interno y externo.

2. Atender, distribuir y controlar llamados telefénicos y uso del fax.
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3. Administrar la Oficina de Partes de la Direccion.
4. Confeccionar las Conciliaciones Bancarias de las cuentas corrientes municipales.

5. Habilitar y mantener actualizados los archivos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la
Direccion.

6. Confeccionar la documentacion que genere la Direccion, procurando su oportuno despacho.

7. Supervisar y controlar el trabajo que realice el Personal de Servicios Menores en las
dependencias de la Direccion de Administracién y Finanzas.

8. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

Parrafo Octavo

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO (DIDECO)

ARTICULO 68° La DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO se ubica en el nivel directivo
y tiene como objetivo asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal, en la promocién del desarrollo
social, econdémico y cultural de la comuna, considerando especialmente la integracion y
participacion de sus habitantes.

ARTICULO 69° La Direccion de Desarrollo Comunitario , tendra las siguientes funciones
especificas:

1. Asesorar al Alcalde y también al Concejo en la promocion del Desarrollo Comunitario.

2. Prestar asesoria técnica a las Organizaciones Comunitarias, fomentar su desarrollo y
legalizacién, y promover su efectiva participacion en el Municipio.

3. Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar acciones relacionadas con Salud Publica, Educacién y Cultura, Capacitacion
Laboral, Deporte y Recreacion.

4. Ejecutar acciones relacionadas con la Asistencia Social.

5. Planificar, dirigir, coordinar y controlar el trabajo operativo de las unidades a su cargo, con el fin
de desarrollar una efectiva labor social en la comuna en coordinacion con las otras unidades
municipales.

6. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 70° La Direccién de Desarrollo Comunitario para la ejecucion de sus funciones,
dispondra de los siguientes departamentos:

1) Departamentos de Desarrollo Social.
2) Departamento de Red Social.

ARTICULO 71° EI Departamento de Desarrollo _Social tendrd como objetivo programar y
desarrollar estudios, acciones y programas sociales en la Comuna y coordinarlos con las politicas
sociales gubernamentales para satisfacer necesidades de indole social de la comunidad.

ARTICULO 72°: Del Departamento de Desarrollo Social dependeran las siguientes Oficinas:

1) Oficina de Atencién a la Indigencia.

2) Oficina de Ficha de Proteccién Social.

3) Oficina de la Mujer.

4) Oficina de Cultura y Juventud.

5) Oficina de Organizaciones Comunitarias.
6) Oficina de Deportes.

ARTICULO 73° La Oficina_de Atencién a la Indigencia , tendrd como objetivo entregar y
proporcionar una atencién expedita y ayuda inmediata a las personas en situacion de indigencia,
marginalidad o de escasos recursos, en conformidad a los antecedentes, diagndsticos,
estratificacion social y estadisticas que administre la Oficina.
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ARTICULO 74°. A la Oficina de Atencion a la Indigencia , le corresponderan las siguientes
funciones:

1. Entregar una atencion expedita e inmediata a los casos individuales, preferentemente a las
personas en situacion de indigencia o de escasos recursos.

2. Otorgar ayudas sociales de acuerdo a la normativa vigente.
3. Efectuar en forma personal y oportuna las visitas domiciliarias y emitir informes sociales.

4. Realizar Operativos Sociales de acuerdo a las necesidades de los diferentes sectores de la
comuna.

5. Medir necesidades relativas y de extrema pobreza de la poblacion, seleccionando y priorizando
los beneficios a los distintos programas sociales vigentes.

6. Entregar ayuda inmediata a las personas de escasos recursos y/o afectados por emergencia de
acuerdo a las necesidades detectadas en diagndsticos sociales y estadisticas que maneja el
Departamento.

7. Realizar y colaborar en investigaciones y estudios que permitan diagnosticar la realidad social
de la comuna y elaborar proyectos especificos.

8. Elaborar, ejecutar, supervisar y evaluar planes y programas sociales que se desarrollen en la
Comuna.

9. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 75°: La Oficina de Ficha de Proteccién Social _, tendra como objetivo administrar la
aplicacion, procesamiento y mantencién de toda la informacion correspondiente a la estratificacion
social de la comuna, en conformidad a la normativa y reglamentos vigentes, coordinando la
asignacion, priorizacion y distribucién de recursos y subsidios a las personas y grupos familiares en
estado de indigencia, marginalidad o en situacién de pobreza.

ARTICULO 76: A la Oficina de Ficha de Proteccién Social , le corresponderan las siguientes
funciones:

1. Administrar la aplicacion y procesamiento de las Fichas de Proteccion Social u otro instrumento
gue la reemplace; considerando las siguientes funciones especificas:

a) Encargado(a) Comunal; Tendra la responsabilidad del sistema de informacion de la Ficha
de Proteccion Social, sobre aspectos administrativos, operativos y de resguardo.

b) Revisor(a); Sera responsable de revisar las encuestas y verificar sus contenidos, con el fin
de detectar errores u omisiones.

c) Supervisor(a); Tendra como funcién controlar y verificar en terreno que la informacién
recogida por el encuestador concuerde con lo observado en la realidad.

d) Digitador(a); Debera ingresar la informacion de las encuestas a la base de datos y
respaldar la informacion periédicamente.

e) Encuestador(a); Tendra la responsabilidad de aplicar la encuesta en terreno.

2. Aplicar oportunamente a domicilio y mantener actualizadas las Fichas de Proteccion Social a
todos los potenciales beneficiados de programas sociales.

3. Entregar informacién estadistica a las diferentes unidades del Municipio que lo requieran y a los
Organismos externos que corresponda.

4. Mantener un catastro actualizado o un diagndéstico comunal de los sectores de extrema pobreza
y focalizar sectores de mayor riesgo social en la comuna.

5. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 77°: La Oficina de la Mujer_, tendra como objetivo promover la atencion integral de las
mujeres de la comuna, especialmente las de escasos recursos, a fin de entregarles herramientas
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para superar por si mismas su situacion de pobreza e incentivar su desarrollo personal que les
permita mejorar su calidad de vida y la de su grupo familiar.

ARTICULO 78°: A la Oficina de la Mujer , le corresponderan las siguientes funciones:

1.

Implementar planes, programas y proyectos de desarrollo de la mujer, en coordinacion con
diferentes organismos publicos y/o privados.

Fortalecer las Organizaciones de mujeres existentes en la comuna y promover otras que sean
necesarias que conlleven al desarrollo integral de la mujer.

Organizar y coordinar los talleres laborales en los sectores urbanos y rurales de la comuna.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 79° La Oficina de Cultura y Juventud , tendra como objetivo orientar el desarrollo
cultural y de las organizaciones juveniles de la comuna y promover su generacion, haciendo
posible la participacion de los jovenes y adultos en proyectos, programas y actividades de
capacitacion, de cultura, del deporte y la recreacion.

ARTICULO 80°: A la Oficina de Cultura y Juventud , le corresponderdn las siguientes funciones:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Promover el desarrollo y el patrimonio cultural de la comuna.
Administrar el Centro Cultural de la comuna.

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

Fomentar la creacién, organizacion y atencion de Museos, Bibliotecas y Centros Culturales de
la Comuna.

Fomentar el conocimiento de los valores culturales dentro y fuera de la comuna y promover las
actividades tendientes a darle un caracter propio.

Organizar concursos literarios, plasticos, musicales, y otros similares a nivel comunal e
intercomunal.

Montar exposiciones artisticas y artesanales.

Planificar, organizar y dirigir las ceremonias recordatorias de las efemérides patrias y otras que
tengan carécter relevante.

Patrocinar conciertos, recitales y espectaculos de arte folclérico.
Organizar, auspiciar y promover talleres literarios.

Promover, organizar y desarrollar programas y actividades culturales, educacién, esparcimiento
y recreacion en los jovenes de la comuna.

Implementar y desarrollar programas de orientacion vocacional, profesional y técnica de los
jévenes que contindian estudios superiores.

Difundir los programas y beneficios que se entregan a través de la Municipalidad,
especialmente lo relacionado con proyectos juveniles locales o con financiamiento institucional
externo.

Promover, organizar y coordinar proyectos, programas y actividades deportivas, culturales y
recreativas que permitan a la juventud el buen uso del tiempo libre.

Organizar y ejecutar talleres de desarrollo personal y de iniciacién artistica que les posibilite su
crecimiento individual.

Fomentar y organizar programas de capacitacion para los jévenes y ejecutar acciones que
permitan orientar y colocar a jovenes en el campo laboral.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.
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ARTICULO 81° La Oficina_de Organizaciones Comunitarias __, tendrd& como objetivo prestar
asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y legalizacién y
promover su efectiva participacién en el Municipio.

ARTICULO 82°: La Oficina de Organizaciones Comunitarias , tendra las siguientes funciones:

1.

2.

10.

11.

12.

Asesorar a las Organizaciones Comunitarias para la obtencion de su personalidad juridica.
Otorgar personalidad Juridica a las Organizaciones Comunitarias.

Mantener registros y archivos actualizados de las organizaciones comunitarias con
personalidad juridica.

Mantener el registro electrénico comunal de organizaciones comunitarias que perciben recursos
municipales y publicos.

Confeccionar y extender certificados para Organizaciones Comunitarias en coordinacion con la
Secretaria Municipal.

Ejecutar programas para promover la organizacion, participacion y desarrollo de los dirigentes y
pobladores de cada unidad vecinal, de acuerdo a sus propios intereses y necesidades.

Detectar las Organizaciones Comunitarias informales existentes e incentivar su legalizacion.

Hacer cumplir las disposiciones legales referentes a las Organizaciones Comunitarias y prestar
apoyo en esta materia a los dirigentes vecinales.

Constituir el canal de comunicacion entre la Municipalidad y las organizaciones comunitarias.

Promover la organizacion, el desarrollo y la participacion activa de las Organizaciones
Comunitarias y de los vecinos en general.

Asesorar el funcionamiento de las Juntas de Vecinos y demas organizaciones comunitarias.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 83° La Oficina de Deportes , tendra como objetivo promover el desarrollo del deporte
y la recreacion en la comuna, el desarrollo fisico e intelectual de las personas y facilitar la identidad
local y tendra las siguientes funciones:

1.

2.

Organizar, elaborar, desarrollar y ejecutar programas deportivos y recreativos en la comuna.

Fomentar y difundir la participacién e integracion para desarrollar actividades deportivas y
recreativas en las diversas organizaciones y sectores de la comuna.

Proporcionar ayuda técnica, apoyo y capacitacién en esta area a todas las organizaciones
comunitarias de la comuna.

Establecer contacto y coordinarse con otras instituciones publicas o privadas para concretar y
ejecutar actividades deportivas y recreativas con los distintos sectores de la comunidad.

Preparar convenios y contratos conducentes a desarrollar actividades deportivas o de
recreacion con la comunidad, como asimismo supervisar su ejecucion.

Coordinarse con las Oficinas de la Mujer, la Juventud y del Adulto Mayor en la ejecucion de
programas deportivos y de recreacion en la comuna.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 84°: El Departamento de Red Social , tendra como objetivo entregar ayuda oportuna a
las personas de escasos recursos y/o afectados por emergencia en conformidad a los
antecedentes, diagnésticos, estratificacion y estadisticas que maneja el Departamento, ademas de
administrar los distintos subsidios y programas de la red social, siempre priorizandolos hacia
sectores de extrema pobreza.

ARTICULO 85°: Del Departamento de Red Social, dependeran las siguientes Oficinas:
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1) Oficina de Beneficios Sociales.

2) Oficina del Adulto Mayor.

3) Oficina de Vivienda.

4) Oficina de Programas Sociales Externos.

ARTICULO 86° La Oficina_de Beneficios Sociales , tendr& como objetivo administrar los
programas Yy subsidios de la red social, entregando y proporcionando una asesoria y atencién
expedita a las personas postulantes, aplicando los subsidios y entregando los beneficios en
conformidad a los antecedentes, diagndsticos y estratificacion social de las personas, dando
prioridad a aquellas que se encuentren en situacion de extrema pobreza. Los principales
programas a cargo de esta Oficina, son los siguientes:

a) Subsidio Unico Familiar (SUF).

b) Subsidios Maternales (SM).

c) Subsidio del Recién Nacido (SRN).
d) Subsidio de Agua Potable (SAP).
e) Pensiones Asistenciales (PASIS).

ARTICULO 87°: A la Oficina de Beneficios Sociales , le corresponderan las siguientes funciones:

1. Administrar los distintos subsidios de la red social, siempre priorizandolos hacia sectores de
extrema pobreza.

2. Dar asesoria y atencién expedita a las personas postulantes de los diferentes programas y
beneficios sociales.

3. Seleccionar a las personas de escasos recursos Yy tramitar sus postulaciones a los Organismos
competentes, para acceder a los diferentes subsidios de la red social, efectuando los
seguimiento cuando corresponda y aplicando los formularios de los siguientes beneficios
sociales:

a) Subsidio Unico Familiar (SUF).

b) Subsidios Maternales (SM).

c) Subsidio del Recién Nacido (SRN).
d) Subsidio de Agua Potable (SAP).
e) Pensiones Asistenciales (PASIS).

4. Confeccionar listados de prelacion y decretos alcaldicios de los diferentes programas sociales.

5. Efectuar la evaluacion social de los alumnos del sistema educacional, para acceder a los
diferentes beneficios sociales; tales como Becas Municipales, Becas Indigenas, Becas
Presidente de la Republica, ayuda social directa, Programa de Residencia Familiar, Internados,
gratuidad o rebajas de derechos de matricula, Pro-Retencion de Alumnos, Programas de
Educacién Pre-Escolar y otros. Tratandose de alumnos del Sistema de Educacién Municipal,
para el desarrollo de estas funciones existird una coordinacién permanente con la Direccion de
Proteccion Infanto Juvenil (DP1J) y con el Departamento de Educacion Municipal (DEM).

6. Efectuar la evaluacion social de contribuyentes que solicitan exenciones por los derechos de
aseo y solicitudes de kioscos.

7. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 88° La Oficina del Adulto Mayor _, tendr4 como objetivo proponer y ejecutar acciones
relacionadas con la participacion y la integracién social del adulto mayor en situacién de aislamiento
y abandono que permitan contribuir a mejorar la calidad de vida de estas personas.

ARTICULO 89°: A la Oficina del Adulto Mayor , le corresponderan las siguientes funciones:

1. Proponer y ejecutar planes, programas, proyectos y actividades de desarrollo social del adulto
mayor.

2. Promover la organizacion, el desarrollo y la participacion activa de las organizaciones de
adultos mayores existentes en la comuna.

3. Asesorar a las organizaciones de adultos mayores de la comuna en la realizacion participativa
del diagnéstico y priorizacion de sus necesidades.
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4. Organizar, auspiciar y promover actividades recreativas y de accién social con las
organizaciones de adultos mayores de la comuna.

5. Asesorar a las organizaciones de adultos mayores de la comuna en la elaboracion,
presentacion y ejecucion de proyectos, financiados con recursos municipales o de otras
fuentes.

6. Preparar las rendiciones de cuentas, en coordinacion con la Direccion de Administracion y
Finanzas, de aquellos recursos que hayan sido adjudicados por las organizaciones de adultos
mayores de la comuna, entregados en administracion por Organismos del Sector Publico.

7. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 90° La Oficina de Vivienda , tendrd como objetivo asesorar a los postulantes a
viviendas basicas y subsidios habitacionales en la comuna, entregando una informacién oportuna,
orientacién y apoyo permanente a los postulantes frente a los diferentes programas habitacionales,
manteniendo para ello una coordinacion permanente con las Oficinas del SERVIU u otras entidades
relacionadas.

ARTICULO 91°: A la Oficina de Vivienda , le corresponderan las siguientes funciones:

1. Mantener una coordinaciéon permanente con el SERVIU y otros Organismos relacionados con la
Vivienda, en lo referente a la postulacion y requisitos de los diferentes subsidios habitacionales.

2. Elaborar un catastro comunal, sobre el déficit habitacional en la comuna.
3. Evaluar y calificar la demanda de viviendas sociales de la comuna.

4. Prestar apoyo, asesoria técnica y organizar los distintos grupos de postulantes a vivienda,
segun sus caracteristicas.

5. Preparar y canalizar las postulaciones a concursos a las fuentes de financiamiento destinadas a
la vivienda.

6. Mantener catastro actualizado de postulantes a los diferentes programas habitacionales.

7. Asesorar y prestar apoyo permanente a los postulantes a viviendas bésicas y subsidios
habitaciones.

8. Promover la formacion de Comités de Vivienda en la comuna, asesorando y prestando apoyo
permanente a sus socios en la postulacion a los beneficios y programas de vivienda.

9. Mantener registros y antecedentes actualizados sobre los comités de viviendas,
especificamente respecto los integrantes de sus directivas y composicién de socios.

10. Aplicar los formularios sobre subsidios habitacionales.

11. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 92°: La Oficina_de Programas Sociales Externos , tendra como objetivo proponer y
ejecutar acciones relacionadas con los programas sociales que provengan y sean financiados con
recursos del Gobierno Central a través de sus Ministerios y Subsecretarias respectivas, tales como:
Programa Chile Solidario, Mejoramiento de Barrios e Infraestructura Sanitaria (PMB), Chile Barrio,
Chile Crece Contigo y otros.

ARTICULO 93°% A la Oficina de Programas Sociales Externos , le corresponderan las siguientes
funciones:

1. Estudiar, proponer, postular, desarrollar planes, programas o0 proyectos sociales con
financiamiento externo en coordinacion con la Secplan.

2. Fomentar y facilitar la participacion de personas de escasos recursos 0 grupos sociales
legalmente organizados a los diferentes programas sociales provistos con financiamiento
externo.

3. Administrar los procesos y mecanismos de postulacion, seleccién y otorgamiento de aquellos
beneficios que provengan de los programas sociales externos, aplicando la normativa vigente,
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reglamentos y manuales, definidos o establecidos por los Ministerios y Subsecretarias de
Gobierno.

Recopilar los antecedentes de los postulantes a los programas, definiendo las néminas
correspondientes y manteniendo actualizada la informacién relativa a los asignatarios o
beneficiarios.

Efectuar las citaciones a los postulantes de los programas y posteriormente realizar las
convocaciones a los asignatarios o beneficiarios, elaborar un catastro por cada uno de ellos,
chequeando la informacién necesaria a fin de conformar la documentacion y sus
correspondientes carpetas individuales.

Mantener actualizado el diagnéstico comunal de los sectores con problemas de marginalidad
habitacional o urbana.

Mantener archivos sobre la informacion y antecedentes actualizados de las personas y sectores
de la comuna con problemas de marginalidad habitacional o urbana, debiendo informar en
forma veraz y oportuna a las Unidades Municipales interesadas en la solucion de estos
problemas o cada vez que éstas lo requieran.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 94°: La Direccién de Desarrollo Comunitario contard con una Oficina Administrativa
que tendra las siguientes funciones:

1.

2.

10.

11.

Atender y orientar al publico.
Administrar la Oficina de Partes de la Direccion.
Atender, distribuir y controlar llamados telefénicos.

Despachar oportunamente la documentaciéon de los diferentes programas sociales a los
Organismos que correspondan.

Elaborar certificados a particulares referentes a vigencias de subsidios, pensiones y otros.
Coordinar y cautelar el uso del Centro Cultural Municipal.

Llevar un registro actualizado y clasificado de atenciones diarias.

Administrar la bodega de asistencia social y emergencia para la atencion social de personas y
grupos familiares que requieran de este beneficio, como también para hacer frente a
emergencias comunales.

Llevar registros de las ayudas sociales otorgadas.

Efectuar las adquisiciones que genere la Direccién.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

Parrafo Noveno

DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO (TRANSIT O)

ARTICULO 95° La DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO, se ubica en el nivel
directivo y tendra como objetivo satisfacer en forma oportuna y permanente las necesidades de la
comunidad en materia de Transito y Transporte Publico, Licencias de Conducir, Permisos de
Circulacion de Vehiculos y Cementerios, velando por el cumplimiento de las normas legales que
rigen cada materia.

ARTICULO 96°: De la Direccidon de Transito y Transporte Publico, dependeran las siguientes
Oficinas:

1) Oficina de Transito y Transporte Publico.
2) Oficina de Licencia de Conducir.
3) Oficina de Permiso de Circulacién.
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ARTICULO 97° A la Oficina de Transito y Transporte Publico _, le correspondera las siguientes
funciones:

1. Determinar el sentido de circulacion de vehiculos, en coordinaciéon con los Organismos de la
Administracion del estado competentes.

2. Sefializar adecuadamente las vias publicas.

3. En general, aplicar las normas generales sobre transito y transporte publico en la comuna.
4. Regulary aplicar la Ordenanza del Terminal de Buses en la comuna.

5. Velar por la optimizacion del uso de las vias de circulacion vehicular y de peatones.

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

7. Estudiar y proponer medidas de regulacién y mejoramiento de los sistemas de transito.

8. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 98°: La Oficina de Licencias de Conducir__, tendré a su cargo las siguientes funciones:

1. Otorgar y renovar Licencias de Conducir de acuerdo a la normativa vigente.
2. Mantener actualizado el registro comunal de licencias de conducir otorgadas.

3. Autorizar el funcionamiento de escuelas de conducir y de establecimientos de plantas revisoras
de vehiculos tipo Clase A.

4. Proponer programas de motivacién a la comunidad para que obtengan en la comuna licencias
de conducir.

5. Cancelar y otorgar duplicados de Licencias de Conducir de acuerdo a la normativa vigente,
como asi mismo, informar oportunamente al Registro Nacional de Conductores de los
antecedentes que corresponda.

6. Efectuar los exdmenes tedricos y practicos para otorgar las Licencias de Conducir.

7. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 99°: La Oficina de Licencias de Conducir contara con un Gabinete de Psicotécnico_, el
cual tendra como funcién fundamental medir y evaluar la capacidad fisica, sicol6gica y técnica de
los postulantes a Licencia de Conducir de vehiculos motorizados y otros que la Ley sefiale y velar
por la buena mantencion del instrumental médico especializado bajo su responsabilidad.

ARTICULO 100°: La Oficina de Permisos de Circulacion __, tendra las siguientes funciones:

1. Otorgary renovar Permisos de Circulacion de Vehiculos de acuerdo a la normativa vigente.
2. Mantener actualizado el registro comunal de permisos de circulacion de vehiculos.

3. Proponer programas de motivacién a la comunidad para que obtengan en la comuna permiso
de circulacion de vehiculos.

4. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 101° La Direccién de Transito y Transporte Puablico, contara con una Oficina
Administrativa_, a la cual le corresponderan las siguientes funciones:

1. Efectuar labores de caracter administrativo necesarias para el normal funcionamiento de la
Direccion.

2. Controlar y administrar el uso del teléfono de la Direccién.

3. Administrar la Oficina de Partes de la Direccion.
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4. Atender al publico que solicita realizar tramites que se gestionan en la Direccién, cautelando la
correcta y oportuna recepcion de documentos.

5. Habilitar y mantener actualizados sistemas de archivos clasificados.

6. Confeccionar la documentacion que genere la Direccion, procurando su oportuno despacho.

7. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

Parrafo Décimo

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES (DOM)

ARTICULO 102°: Esta Direccion se ubica en el nivel directivo, y tendrd como objetivo velar para
que las obras que se ejecuten en la comuna cumplan con las disposiciones legales y
reglamentarias en esta materia, a la vez que contribuyan al progreso y desarrollo comunal. Esta
Direccién ademas tendra como objetivo elaborar y desarrollar planes, programas o proyectos de
mejoramiento de las condiciones sanitarias y ambientales de la comuna.

ARTICULO 103°: La Direccion de Obras Municipales _, tendra las siguientes funciones:

1. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y
Construcciones, del Plan Regulador Comunal y de las ordenanzas correspondientes, para cuyo
efecto gozara de las siguientes atribuciones especificas:

a) Dar aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales.

b) Dar aprobacioén a los proyectos de obras de urbanizacion y de construccion.

c) Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el nimero anterior.
d) Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su recepcion.

e) Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso.

2. Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y
técnicas que las rijan.

3. Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccién y urbanizacion.

4. Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y edificacién
realizadas en la comuna.

5. Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural.

6. Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean ejecutadas directamente
o0 a través de terceros.

7. Engeneral, aplicar las normas legales sobre construccion y urbanizacién en la comuna.

8. Elaborar y desarrollar planes, programas o proyectos de mejoramiento de las condiciones
sanitarias y ambientales de la comuna.

9. Asumir funciones ejecutivas del Plan Comunal de Emergencia.

10. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 104°: Para dar cumplimiento a las funciones sefialadas en el articulo anterior, la
Direccion de Obras Municipales, contara con los siguientes Departamentos y Oficinas:

1) Departamento de Edificacion e Inspeccion.
2) Departamento de Disefio y Construccion.
3) Departamento de Aseo y Ornato.

4) Oficina de Emergencia Comunal.

5) Oficina de Recursos Fisicos.

ARTICULO 105°: El Departamento de Edificacién e Inspeccién __, tendra las siguientes funciones:

1. Aplicar las normas legales sobre construccién y urbanizacion en la comuna.
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Aprobar las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales.

Aprobar los proyectos de obras de urbanizacién y de construccidn, y otorgar los permisos de
edificaciéon de éstas.

Fiscalizar la ejecucion de las obras de urbanizacion y de construccion, recibirse de ellas y
autorizar su uso.

Estudiar y aprobar cuando proceda los proyectos de construcciones de obras nuevas, de
ampliacion, reparacion, transformacion, demolicidn, entre otras, de las obras existentes.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones del Plan Regulador de la comuna y de las
Ordenanzas correspondientes.

Revisar los anteproyectos de loteo, subdivision y aprobacion previa, de los edificios acogidos a
la Ley de Ventas por pisos y departamentos.

Revisar y emitir informes de todos los planos de subdivisién, loteo y urbanizacién cautelando su
estricta concordancia con las disposiciones del Plan Regulador y de su ordenanza Local, y
autorizar los “conjuntos armonicos”.

Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de urbanizacion y de construccion.

Efectuar los estudios y tramites que requieran las expropiaciones de acuerdo a la normativa
que rige la materia.

Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién y edificacion
realizadas en la comuna.

Aprobar en sus aspectos generales, los proyectos de obras de urbanizacion, que se efectlien
en las areas urbanas y urbana-rurales.

Responder consultas de caracter técnico efectuadas por el publico, sobre exigencias legales y
reglamentarias para construir y urbanizar.

Determinar y calcular los derechos municipales, atingentes a su area.
Efectuar recepciones finales o parciales de las construcciones autorizadas.

Aprobar anteproyectos de edificacion y subdivision de los edificios acogidos a la ley de venta de
pisos.

Emitir Informes de Zonificacion de Patentes Comerciales e Industriales, verificando mediante
visitas a terreno.

Verificar el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias de las obras de edificacién en
uso, a través de la inspeccidn de terreno.

Fiscalizar y controlar, en terreno, el cumplimiento de la Ley y Ordenanzas de Construcciones y
urbanizaciones de las Obras que han sido autorizadas su ejecucion.

Fiscalizar la ejecucion de las obras de urbanizacion y construccion desde su inicio hasta el
momento de su recepcion, efectuando las visitas a terreno que establezcan las normas internas
del municipio o aquellas que se ordenen expresamente.

Realizar tareas de inspeccion en relacion a los edificios existentes, a fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones técnicas legales que la rigen en relacién a su uso.

Supervisar y fiscalizar el servicio de alumbrado publico.

Supervisar y fiscalizar obras contratadas con fondos propios o externos, sean éstas de
edificacion, pavimentacion o de arte.

Inspeccionar los espacios de uso publico y otorgar autorizaciones para la ejecucién de
excavaciones, acopio de material, rotura de pavimento, pavimentacion, rebaje de soleras y
otros.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.
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ARTICULO 106°: El Departamento de Disefio y Construccion __, tendra las siguientes funciones:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean ejecutadas directamente
0 a través de terceros.

Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural.

Confeccionar, coordinar y supervisar los proyectos de areas verdes que se ejecuten en la
comuna.

Proponer planes de mejoramiento del alumbrado publico de la comuna.

Estudiar las peticiones de obras menores de propaganda en la via publica y emitir informes de
ellas cuando corresponda.

Confeccionar proyectos de obras urbanas de adelanto comunal y de construcciones
municipales.

Colaborar con la Secplan en la preparacién de los antecedentes para llamar a propuesta,
cuando corresponda.

Coordinar con la Secplan el envio de documentos administrativos de las obras y proyectos a la
Contraloria General de la Republica u otros Organismos externos.

Efectuar el célculo de costo para las obras municipales que corresponda realizar.

Mantener actualizado el banco de informacion de materiales de construccion, referente a tipo,
caracteristica, calidad, aplicacién, distribuidor y precio.

Mantener un banco de proyectos tipos clasificados, encargandose del archivo bien organizado
de planos y especificaciones técnicas.

Construir, reparar y mantener obras de arte y de pavimentacion y/o carpeta de rodado en sector
urbano rural.

Ejecutar obras de mantencidn y reparacion de los edificios y propiedades municipales.
Preparar informes técnicos, certificados de informaciones previas y de lineas, certificados de
nameros, certificados de inexpropiabilidad, certificados de zonificacion, e informes de locales

comerciales para el tramite de patentes.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 107°: El Departamento de Aseo y Ornato , tendré a su cargo las siguientes funciones:

1.

Realizar el aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y en general, de los bienes
nacionales de uso publico existentes en la comuna.

Efectuar el servicio de extraccion de basura.
Construir, conservar y administrar las areas verdes de la comuna.
Disefiar programas para la disposicion final de la basura domiciliaria, industrial comercial.

Disefiar e implementar programas de limpieza de sumideros de aguas lluvias y en general, de
las acequias y canaletas existentes en la via publica o de incidencia urbana.

Controlar la correcta disposicion final de la basura inerte que se deposite en el vertedero.

Disefiar o implementar programas para la proteccion y defensa de las areas verdes y
ornamentacion.

Controlar los animales que aparecen abandonados y que se encuentren en bienes nacionales
de uso publico y retirar de la via publica los animales muertos.

Disponer en caso de emergencia los medios humanos y materiales para prestar auxilio a los
damnificados, en virtud de orden o disposicion alcaldicia.
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Implementar medidas para evitar la acumulacion de escombros en la via piblica y
microbasurales.

Programar y fiscalizar los trabajos de las empresas contratistas del Servicio de Aseo,
Mantencion de Areas verdes y Otros Servicios Comunitarios.

Habilitar y mantener el vertedero municipal, de acuerdo a la legislacién y reglamentacion
vigente.

Retirar de la via publica los restos de las podas, escombros y microbasurales.

Estudiar y proponer proyectos de forestacion y areas verdes de la comuna, para lo cual debera
coordinar con la Direccién de Obras Municipales.

Ejecutar la poda de los arboles de la comuna, en la época que corresponda.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 108°: La Oficina de Emergencia Comunal _, tendrd como objetivo prever y afrontar las
situaciones de emergencias que sucedan a nivel local, mediante una adecuada planificacion y
empleo de los medios existentes; correspondiéndole las siguientes funciones:

1.

Confeccionar un plan de emergencia comunal, conforme a las instrucciones del Nivel Central y
de la Autoridad.

Determinar una estructura que permita establecer la normalidad de la comuna en situaciones
de emergencia, movilizando los recursos comunales y poniendo énfasis en las necesidades
vitales de la poblacidon afectada.

Capacitar y educar a la poblacion para afrontar en forma rapida, ordenada y segura los
problemas creados por emergencia.

Apoyar la accién de la Jefatura de Zona de Estado de Emergencia, en situaciones de caracter
regional y/o nacional.

Formar parte del Comité Comunal de Emergencia y encabezar las operaciones en situaciones
de emergencia.

Mantener al dia la informacién relevante, estableciendo un banco datos de informacion
comunal.

Relacionarse directamente con la comunidad, a través de sus 6rganos mas representativos,
para hacer efectivas las acciones de emergencia.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 109°: La Oficina de Recursos Fisicos _ tendra como objetivo administrar los vehiculos,
magquinarias, equipos, bodega, instalaciones y otros bienes materiales de propiedad municipal bajo
su dependencia, cumpliendo las siguientes funciones:

1.

Programar y asignar tareas especificas, velando por el uso eficiente de los vehiculos y
magquinarias.

Llevar estricto control del combustible y lubricantes.
Custodiar los vehiculos y maquinarias, incluyendo los accesorios de éstos.

La Oficina de Recursos Fisicos, también tendra a su cargo la administracién del recinto
municipal, ubicado en calle Anibal Pinto, siendo sus funciones las siguientes:

a) Custodiar los bienes que permanecen en ese recinto.

b) Mantener en custodia una copia de llaves de cada vehiculo municipal que se estacione en
el recinto.

c) Distribuir y controlar los lubricantes de los vehiculos y mantener actualizados los registros
correspondientes.
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d) Llevar registro y controlar el ingreso y salida de materiales que se almacenen en el recinto.

e) Recibir, resguardar y entregar; en coordinacidon con la Secretaria Municipal, los vehiculos
y/o especies retenidas por orden judicial o de Carabineros.

5. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 110°: La Direccion de Obras Municipales contarda con una Oficina Administrativa _, la
cual tendra las siguientes funciones:

1. Efectuar labores de caracter administrativo necesarias para el normal funcionamiento de la
Direccién.

2. Controlar y administrar el uso del teléfono de la Direccion.
3. Administrar la Oficina de Partes de la Direccion.
4. Confeccionar la documentacién que genere la Direccién, procurando su oportuno despacho.

5. Disefiar, implementar y mantener registros y control de los Proyectos ingresados a la Direccién
de Obras.

6. Elaborar y llevar registros clasificados de los expedientes de obras.
7. Atender y orientar al publico sobre las materias atingentes a la Direccion de Obras.

8. Disefiar, implementar y mantener registros de control de los proyectos ingresados a la Direccion
y que han sido aprobados.

9. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.
Parrafo Décimo Primero

DIRECCION DE PROTECCION INFANTO JUVENIL (DPI1J)

ARTICULO 111% La DIRECCION DE PROTECCION INFANTO JUVENIL se ubica en el nivel
directivo y tiene como objetivo asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal, en la promocién y
aplicacion de planes y programas de las distintas politicas publicas de proteccion de los derechos
del nifio, nifia y adolescente, asegurando una intervencién de impacto social significativa, directa y
focalizada, tanto en lo individual como en lo familiar.

ARTICULO 112°% La Direccion de Proteccién Infanto Juvenil , tendra las siguientes funciones:

1. Asesorar al Alcalde y también al Concejo en las politicas de proteccidn de nifios, nifias y
adolescentes en riesgo social.

2. Promover y articular redes intersectoriales locales, a fin de garantizar la plena efectividad de los
derechos fundamentales de nifios, nifias y adolescentes.

3. Articular la accién de las unidades municipales y de organismos externos que intervienen en la
comuna, con el proposito de potenciar los diversos programas sociales destinados a disminuir
el ausentismo, desercion escolar y maltrato infantil.

4. Elaborar una estrategia de trabajo intersectorial para enfrentar los problemas de nifios, nifias y
adolescentes en riesgo social, incluyendo su grupo familiar y asegurando la participacién de los
establecimientos educacionales.

5. Prestar asesoria técnica profesional al Programa de Residencia Familiar Estudiantil.

6. Mantener una coordinacion permanente entre el Municipio y la Oficina de Protecciéon de los
Derechos del Nifio y del Adolescente (OPD) y supervisar el cumplimiento de sus objetivos.

7. Supervisar la pagina Web www.todosalaescuela.cl, y arbitrar las medidas para la blsqueda de
soluciones.
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Dirigir el Comité Técnico Social del area de Educacién (COTESO) e implementar una base de
datos comunal al interior de los colegios, a fin de sistematizar la informacién de nifios, nifias y
adolescentes en niveles de vulnerabilidad y la entrega de diferentes beneficios, para efectos de
seguimiento y evitar duplicidades.

Informar trimestralmente al Alcalde y al Concejo Municipal sobre el cumplimiento de los
objetivos y metas de la Direccion de Proteccion Infanto Juvenil.

Coordinar el programa de seguridad integrada para nifios, nifias y adolescentes convenido con
Carabineros de Chile (24 horas).

Coordinar permanentemente la red de asistencia social a los alumnos del sistema, a nivel
comunal y descentralizadamente a nivel de establecimientos educacionales, para acceder a los
diferentes beneficios sociales; tales como:

a) Becas Municipales, Becas Indigenas, Becas Presidente de la Republica y otras.
b) Ayuda Social Directa.

¢) Ingreso a Internados.

d) Gratuidad o rebajas de derechos de matriculas.

e) Pro-Retencion Escolar.

Difundir, promover y asegurar el acceso de los estudiantes a los diferentes programas sociales,
beneficios, becas y otros en situacion de vulnerabilidad social, efectuando su seguimiento.

Promover politicas sobre la prevencion de alcoholismo y drogadiccion en coordinacién con las
entidades publicas y privadas.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 113° La Direccion de Proteccién Infanto Juvenil contar4d con una Oficina
Administrativa_, la que tendrd las siguientes funciones:

1.

Efectuar labores de caracter administrativo necesarias para el normal funcionamiento de la
Direccién.

Administrar la Oficina de Partes de la Direccion.

Recepcionar la documentacion que ingresa a tramite, debidamente respaldada.

Habilitar y mantener actualizados sistemas de archivos clasificados.

Confeccionar la documentacion que genere la Direccion, procurando su oportuno despacho.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

Parrafo Décimo Segundo

DIRECCION DE SALUD Y EDUCACION (DISE)

ARTICULO 114°: La DIRECCION DE SALUD Y EDUCACION se ubica en el nivel directivo y tiene
como objetivo asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal, en la formulacion de las politicas relativas
a las areas de Salud y Educacion; correspondiéndole las siguientes funciones:

1.

Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en la formulaciéon de las politicas de Salud y
Educacion.

Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con
la salud publica y la educacién.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del area de Educacion y Salud, en
coordinacién con la Direccién de Administracion y Finanzas.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.
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ARTICULO 115°: La Direccion de Salud y Educacion para la ejecucion de sus funciones, dispondra
de los siguientes Departamentos:

1) Departamento de Educacion Municipal (DEM).
2) Departamento de Salud Municipal (DESAM).

ARTICULO 116° El Departamento de Educacién Municipal (DEM) , es una Unidad Municipal
dependiente de la Direccion de Salud y Educacion, y tiene como objetivo la administracion de la
educacion municipalizada de la comuna de acuerdo con la legislacion vigente, debiendo coordinar
su accionar con las demas Unidades de la Municipalidad de Purranque, para lo cual le
corresponderan las siguientes funciones:

1. Identificar y desarrollar politicas organizacionales propias del Departamento de Educacion
Municipal que lo distingan de los otros servicios municipales dentro de la comunidad.

2. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Desarrollo Educativo Municipal (PADEM),
definiendo estrategias y planes con impacto positivo hacia el futuro, acorde con las politicas
nacionales del Ministerio de Educacion Publica y con los programas de inversion municipal.

3. Generar condiciones de coordinacion y transversalidad con el Ministerio de Educacién y con los
demas actores de la comunidad escolar de Purranque, concertando y ejecutando acciones
conducentes al mejoramiento de la gestion pedagdgica y administrativa de la educacién de la
comuna.

ARTICULO 117°: El Departamento de Educacién Municipal contara con una Direccion , la cual
tendrd como objetivo asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en la identificacion de necesidades
pedagodgicas, administrativas y sociales presentes en las unidades educativas, en la formulacion e
implementacion de estrategias y planes de desarrollo educacional, y en la optimizacion de recursos
humanos, materiales, informaticos y financieros que componen el proceso educativo en los
establecimientos educacionales de la comuna, coordinando su accionar con las distintas unidades
del Municipio.

ARTICULO 118°: La Direccion del Departamento de Educacion Municipal  , tendra las siguientes
funciones:

1. Asesorar al Alcalde, al Concejo Municipal y a las demas Unidades Municipales, en la
formulacién de las politicas pedagdgicas y econémicas del area de educacion.

2. Asesorar al Alcalde, al Concejo Municipal y a las demas Unidades Municipales, en la resolucion
de problemas pedagdgicos, administrativos y sociales de las distintas unidades educativas
municipales.

3. Elaborar, proponer, mantener actualizado y evaluar el Plan Anual de Desarrollo Educativo
Municipal (PADEM).

4. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del area de educacién, en
coordinacién con la Direccién de Administracion y Finanzas del Municipio.

5. Implementar estrategias para asegurar la participacion de la comunidad escolar en la
planificacién y ejecucién de planes, programas y proyectos de las unidades educativas.

6. Elaborar indicadores y evaluar la gestion de los establecimientos educacionales de la comuna.
7. Estudiar, planificar, analizar y proponer las dotaciones anuales del personal docente y no
docente de las unidades educativas de la comuna, de acuerdo a la legislaciéon vigente y

disponibilidades financieras.

8. Realizar los procesos de seleccion, provision de cargos, evaluacién de desempefio y
capacitacién de personal.

9. Organizar, orientar y supervisar las instancias de trabajo técnico-pedagogico y de desarrollo
profesional del personal docente, en el ambito de su competencia.

10. Supervisar el cumplimiento de los planes, programas y normas técnico-pedagdgicas, en los
establecimientos educacionales municipales, en coordinacion con el Ministerio de Educacion.

11. Promover, programar y desarrollar cursos de capacitacion o de perfeccionamiento para el
personal docente y no docente de los establecimientos educacionales.
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12. Mantener las condiciones 6ptimas para el desarrollo del proceso educativo en los
establecimientos educacionales dependientes de la Municipalidad.

13. Autorizar feriados y permisos con goce de remuneraciones del personal administrativo del
DEM, docentes directivos y personal no docente de los establecimientos educacionales, de
acuerdo al régimen juridico vigente.

14. Ordenar y tramitar las investigaciones o sumarios administrativos del personal docente.
15. Tramitar las investigaciones sumarias del personal no docente de su dependencia.

16. Asumir el rol de Sostenedor de los establecimientos educacionales municipales ante el
Ministerio de Educacién Publica.

17. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa.

ARTICULO 119° De la Direccién del Departamento de Educacién Municipal, dependeran las
siguientes Unidades y Oficina Administrativa:

1) Unidad Técnico Pedagégica.

2) Unidad de Deportes, Recreacion y Mantencion de Establecimientos.
3) Unidad de Adquisiciones y Apoyo Administrativo.

4) Unidad de Programas Sociales.

5) Unidad de Biblioteca Municipal.

6) Oficina Administrativa.

ARTICULO 120° La Unidad Técnico Pedagdgica , es una unidad de linea con dependencia
directa de la Direccion del DEM, y tendra como objetivo la planificacion, desarrollo y mejoramiento
de la calidad de la educacion de las unidades educativas municipalizadas, con énfasis en la
transversalidad de la reforma educativa, debiendo ademas elaborar informes estadisticos del area,
necesarios para la toma de decisiones y para facilitar la resolucién oportuna a problemas o
requerimientos de indole pedagdgico, de gestion administrativa, de inversibn municipal, de
proyectos educativos, de integracidon escolar, de capacitacion y perfeccionamiento, entre otros
inherentes a la gestion pedagdgica.

ARTICULO 121°: La Unidad Técnico Pedagdgica , tendra a su cargo las siguientes funciones:

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las innovaciones curriculares que se requieran,
de acuerdo con las necesidades contextualizadas que el desarrollo de la educacién demande.

2. Asesorar a la Direccion del DEM en la formulacién del Plan Anual de Desarrollo Educativo
Municipal.

3. En coordinacién con el Ministerio de Educacién, entregar los lineamientos y participar en la
elaboracién de los Proyectos Educativos Institucionales (PEI) de las Unidades Educativas de la
comuna y supervisar su ejecucion.

4. Elaborar indicadores y evaluar la gestion pedagdgica de los establecimientos educacionales de
la comuna.

5. Elaborar informes estadisticos del area, de acuerdo a los requerimientos de indole pedagdgico,
gestion administrativa, inversion municipal, proyectos educativos, integracion escolar,
capacitacion y perfeccionamiento, entre otros, necesarios para la toma de decisiones.

6. Colaborar en la propuesta de dotaciones del personal docente y no docente de las Unidades
Educativas de la comuna, de acuerdo a las necesidades técnicas pedagdgicas.

7. Administrar el programa de perfeccionamiento docente de la comuna, promoviendo y facilitando
el perfeccionamiento, capacitacion y/o actualizacion del profesorado, recogiendo las
inquietudes de éstos para representarlas al Director del DEM.

8. Orientar y asesorar a los Directores y Jefes Técnicos de las Unidades Educativas, en la
busqueda de soluciones innovadoras y creativas a la problematica educativa, de acuerdo con
la propia realidad de los establecimientos educacionales.

9. Estudiar, disefiar, proponer e implementar estrategias para el mejoramiento del proceso
ensefianza-aprendizaje.
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10. Elaborar planes, programas de estudio, programas de mejoramiento educativo y otros que sean
necesarios, para atender los requerimientos de la comuna.

11. Programar, ejecutar y coordinar reuniones, talleres de trabajo y otras actividades para el
mejoramiento de la calidad educativa.

12. Incentivar y colaborar en las investigaciones educacionales a nivel de aula.
13. Supervisar y controlar el proceso de matricula y traslado de alumnos.

14. Mantener todo tipo de informacion estadistica de las diferentes actividades de la comuna que
tenga relacién con el proceso educativo.

15. Informar oportunamente a la Direccion del DEM de las normas legales del ambito técnico-
pedagogico, en especial aquellas referidas a planes y programas de estudios, sistemas de
evaluacién y promocion escolar.

16. Difundir las actividades, innovaciones y logros del sistema educativo municipal.

17. Recepcionar, revisar y controlar los boletines mensuales de subvenciones, manual o
electrénico, y enviar oportunamente al Ministerio de Educacién Publica.

18. Revisar las liquidaciones mensuales de subvenciones, verificando que éstas se ajusten a la
estadistica entregada.

19. Distribuir y controlar la entrega oportuna de textos y materiales didacticos provenientes del
Ministerio de Educacién necesarios para los establecimientos educacionales.

20. Llevar registros por unidad educativa de las actas de inspeccion que realiza el Ministerio de
Educacion Publica, y emitir informe al Director del DEM, para tomar las medidas pertinentes.

21. Coordinar con los planteles de Ensefianza Técnica o Superior la permanencia de los alumnos
practicantes en las Unidades Educativas del DEM, de acuerdo con las necesidades o
requerimientos de éstas.

22. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa.

ARTICULO 122°: La Unidad de Deportes, Recreacién y Mantencién de Esta blecimientos , es
una unidad de linea con dependencia directa de la Direccion del DEM, y tendra como objetivo el
desarrollo, fomento, planificacion y ejecucion del deporte comunal, apoyando a las organizaciones
deportivas, culturales y sociales, establecimientos educacionales y a las personas que cultiven el
deporte y la recreaciéon dentro y fuera de la comuna, promoviendo su masificacion y formacion
integral de las personas en todas las edades; correspondiéndoles ademas, la educacién
extraescolar y la administracién de los planes de mantencién y seguridad de los establecimientos
educacionales municipalizados de la comuna.

ARTICULO 123° La Unidad de Deportes, Recreacion y Mantencion de Esta  blecimientos ,
tendrd las siguientes funciones:

1. Planificar, organizar, motivar, fomentar y ejecutar acciones de la educacién extraescolar y del
deporte comunal, desarrollando actividades deportivas y recreativas con las distintas
instituciones deportivas, culturales y sociales de la comuna.

2. Elaborar un Plan Comunal de actividades deportivas, recreativas, sociales, artisticas, cientificas
y del medio ambiente y ponerlo en ejecucion.

3. Promover, organizar, desarrollar y coordinar proyectos, programas y actividades deportivas, de
esparcimiento y recreacion, culturales y recreativas, y campamentos escolares que permitan a
nifios, nifias y jévenes el buen uso del tiempo libre.

4. Establecer contacto y coordinarse con otras instituciones publicas o privadas para concretar y
ejecutar eventos de caracter deportivo, recreativo y cultural.

5. Elaborar proyectos para el fomento del deporte, la recreacion, cultura y artes en la comuna,
buscando los recursos en las diferentes fuentes externas de financiamiento.

6. Supervisar y apoyar las actividades extra programéticas de los establecimientos educacionales.
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Formar clubes deportivos a nivel de unidades educativas y mantener un catastro actualizado de
todas las instituciones deportivas de la comuna incentivando su participacion en la elaboracion
de proyectos y su ejecucion.

Promover campafas educativas destinadas a la proteccion del medio ambiente e implementar
estrategias para disminuir la cantidad de residuos solidos en coordinacion con las demas
Unidades Municipales.

Proponer un plan de equipamiento y mantencién de Establecimientos Educacionales, a corto,
mediano y largo plazo, de acuerdo a las politicas y programas de inversién municipal y de
fuentes externas de financiamiento.

Coordinar la ejecucion de los planes de mantenimientos de locales escolares entre las
Unidades Educativas del DEM y los Departamentos Municipales pertinentes.

Elaborar planes, programas o acciones de prevencion, relacionados con la higiene y seguridad
de los Establecimientos Educacionales y proponer las soluciones a problemas detectados por
organismos externos.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa.

ARTICULO 124°: La Unidad de Adquisiciones y Apoyo Administrativo , €s una unidad de linea
con dependencia directa de la Direccion del DEM, la que tendra como objetivo general administrar
el proceso de contrataciones de bienes y servicios del area, debiendo ademas apoyar
administrativamente a la Unidad de Personal del Municipio en todo lo referente a la administracién
del personal dependiente del area de educacion.

ARTICULO 125°: A la Unidad de Adquisiciones y Apoyo Administrativo , le corresponderan las
siguientes funciones:

1.

10.

Administrar las compras y contrataciones de bienes y servicios del area, de conformidad con las
normas establecidas en la Ley Ne 19.886 y el Decreto de Hacienda Ne 250, de fecha 09 de
marzo de 2004, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios “Ley de Compras”, y sus modificaciones.

Realizar las imputaciones presupuestarias de las obligaciones contraidas por el Departamento
de Educacion Municipal, respetando los presupuestos autorizados.

Programar la atencion oportuna de las diferentes érdenes de compras y emitirlas dentro de los
plazos establecidos, debiendo recibir y revisar las solicitudes de compras.

Mantener archivos actualizados de 6rdenes de compras emitidas y preparar los expedientes
para su entrega oportuna a las Oficinas de Contabilidad y Presupuestos, previa recepcion
conforme.

Apoyar a las Unidades Educativas del area, en los procesos de contrataciones de bienes y
servicios.

Colaborar con la Secplan en la preparacién de los antecedentes para llamar a propuesta,
cuando corresponda.

Supervisar y controlar los inventarios del area de educacion de acuerdo a la legislacién vigente,
velando por el ordenamiento, actualizacion, revision y utilizacion de los bienes muebles de los
Establecimientos Educacionales, manteniendo un catastro actualizado de los bienes inmuebles
administrados por el DEM, sin perjuicio de la responsabilidad de los Directores de aquellos
establecimientos.

Preparar decreto de Altas y Bajas de las especies adquiridas e inutilizadas, de acuerdo a las
normas legales y reglamentarias vigentes.

Administrar el fondo fijjo para gastos menores y viaticos del Departamento de Educacion
Municipal.

Colaborar y apoyar directamente a la Direccion del DEM en la planificacion, organizacion y

coordinacién del proceso de reclutamiento del personal docente y no docente del sistema
educacional.
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Confeccionar los documentos relativos a contrataciones, designaciones, destinaciones,
reemplazos, retiros, permisos, feriados y otros del personal dependiente del DEM, para su
tramite ante los Organismos internos y externos.

Llevar el registro actualizado y ordenado de las carpetas del personal del area, relacionado con
las asignaciones y beneficios que otorga la Ley Ne 19.070, su reglamento y sus modificaciones.

Habilitar registros, controles y mantenerlos actualizados, respecto a las siguientes asignaciones
y beneficios del Personal del Area:

a) Asignaciones de la Ley Ne 19.070 y sus modificaciones:
a.l) Asignacién de Responsabilidad.
a.2) Asignacién de Perfeccionamiento.
a.3) Asignacién de Desempefio en Condiciones Dificiles.
a.4) Otras Asignaciones.

b) Permisos con y sin goce de remuneraciones.

c) Feriados.

d) Destinaciones.

e) Capacitacion.

f) Calificaciones.

g) Trabajos Extraordinarios y Compensaciones de Tiempos.

Participar como Secretaria Administrativa de las comisiones calificadoras de concursos de
antecedentes, en el proceso de ingreso del personal docente y no docente.

Efectuar la tramitacion administrativa de los sumarios del personal y el registro de estos actos,
velando por el cumplimiento de los plazos en estas actuaciones, en virtud de la legislacién
vigente.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa.

ARTICULO 126°: La Unidad de Programas Sociales , es una unidad de linea con dependencia
directa de la Direccion del DEM, y tendra como objetivo el promover e impulsar el desarrollo social
de la comunidad escolar, a través de la elaboracién y ejecucién de planes y programas de trabajo
que permita a las familias y sus a sus pupilos acceder a los diferentes beneficios de la red social del
Estado, en coordinacién con las Unidades Municipales que corresponda y los Organismos Externos
pertinentes.

ARTICULO 127°: La Unidad de Programas Sociales , tendré las siguientes funciones:

1.

Articular la accion de las unidades municipales y de los organismos externos que intervienen en
la comuna, con el propdsito de potenciar los diversos programas sociales destinados a prevenir
el ausentismo y desercién escolar, maltrato infantil, drogadiccion y alcoholismo.

Mantener un catastro actualizado de los estudiantes provenientes de sectores de extrema
pobreza y focalizar aquellos de mayor riesgo social.

Implementar un sistema de base de datos comunal y al interior de los colegios, a fin de
sistematizar la informacion relacionada con los nifios, nifias y jovenes con niveles de
vulnerabilidad y la entrega de diferentes beneficios, para efectos de seguimiento y evitar
duplicidades.

Desarrollar un Programa Pro-Retencién de Alumnos o disminucién de la desercion escolar y de
atencién a estudiantes en riesgo social, en los Establecimientos Educacionales de la Comuna.

Realizar y colaborar en investigaciones y estudios que permitan diagnosticar la realidad social
de los estudiantes de la comuna y elaborar proyectos especificos a diferentes fuentes de
financiamiento.

Coordinar el Programa de Salud Escolar (PSE) y el Programa Alimentacion Escolar (PAE), de
acuerdo a los lineamientos entregados por la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas
(JUNAEB).

Coordinar permanentemente la red de asistencia social de los alumnos del sistema, a nivel
comunal y descentralizadamente a nivel de establecimientos educacionales; para acceder a los
siguientes beneficios sociales:

a) Clinica Dental.
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b) Pro-Retencion Escolar o disminucién de la Desercién Escolar.

c) Becas Municipales, Becas Indigenas, Becas Presidente de la Republica y otras.
d) Programa de Salud Escolar (PSE).

e) Programa de Alimentacion Escolar (PAE).

f)  Ayuda social directa.

g) Programa de Residencia Familiar.

h) Ingreso a Internados.

i) Gratuidad o rebajas de derechos de matriculas.

j) Programas de Educacion Pre-escolar.

k) Otros beneficios que sean incorporados por el sistema legal vigente.

8. Coordinar con Entidades y Profesionales de la Salud, las atenciones requeridas por los
alumnos.

9. Implementar acciones para atender a los pre-escolares de la comuna, tales como Salas Cunas,
Jardines Infantiles, Centros Abiertos u otras formas, en coordinacion con otros Organismos.

10. Difundir, promover y asegurar el acceso de los alumnos y alumnas a los diferentes programas
sociales, beneficios, becas y otros; efectuando el seguimiento correspondiente a nivel comunal
y descentralizadamente a nivel de establecimientos educacionales.

11. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa

ARTICULO 128° La Unidad de Biblioteca Municipal _, es una unidad de linea con dependencia
directa de la Direccion del DEM, y tendra como objetivo el satisfacer las necesidades de
informacion literaria, artistica, cientifica y cultural de la comunidad, de acuerdo con la normativa
vigente y convenios suscritos con la Direccién Nacional de Bibliotecas, Archivos y Museos (DIBAM).

ARTICULO 129°: La Unidad de Biblioteca Municipal , tendra las siguientes funciones:

1. Administrar la Biblioteca Municipal de acuerdo a la normativa vigente y convenio suscrito con la
Direccion Nacional de Bibliotecas, Archivos y Museos (DIBAM).

2. Administrar el uso de la Casa de la Cultura.

3. Desarrollar acciones de alfabetizaciéon digital.

4. Organizar concursos literarios, y otros similares dentro de su competencia.
5. Montar exposiciones artisticas y artesanales.

6. Organizar, auspiciar y promover talleres literarios.

7. Proporcionar los medios para satisfacer las demandas y necesidades de informacién literaria,
cientifica y cultural de la comunidad.

8. Administrar y velar por el uso adecuado de los equipos e instalaciones de propiedad Municipal.

9. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa.

ARTICULO 130° La Oficina_Administrativa__, es una unidad de apoyo del Departamento de
Educacion Municipal, con dependencia directa de la Direccion de éste, y tendra como objetivo la
administracion de la Oficina de Partes y de la atencion y orientacion del publico interno y externo
usuario de dicho departamento, debiendo ademas administrar los Servicios Menores del DEM y la
coordinacién de los eventos protocolares del area.

ARTICULO 131° La Oficina Administrativa , tendra las siguientes funciones:
1. Administrar la Oficina de Partes del DEM.
2. Atender y orientar al publico interno y externo.

3. Efectuar labores de caracter administrativo, tales como oficios, decretos, certificados, ingreso
de correspondencia, entre otros, necesarias para el normal funcionamiento de la Direccion.

4. Preparar la carpeta diaria de correspondencia interna y externa del DEM.
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5. Coordinar las reuniones de directores, jornadas de capacitacion, eventos y ceremonias
protocolares del DEM.

6. Recepcionar y revisar las licencias médicas del personal docente y no docente del DEM, para
su posterior tramite a la Unidad de Personal de la Direccion de Administracién y Finanzas.

7. Habilitar y mantener actualizados los archivos de la Secretaria del DEM, necesarios para el
optimo funcionamiento del Departamento.

8. Atender, derivar y controlar, segin corresponda, los llamados telefénicos, fax y correo
electrénico del DEM.

9. Llevar el control de los peajes del vehiculo que tenga asignado el DEM.

10. Confeccionar las tarjetas, programas, diplomas, invitaciones, saludos y excusas para actos,
ceremonias, inauguraciones y visitas ilustres.

11. Confeccionar decretos e informes de trabajos extraordinarios y cometidos funcionarios del
personal docente y no docente del DEM.

12. Preparar y tramitar el Plan Anual de Capacitacién del DEM.
13. Coordinar la tutoria de los alumnos que realicen practicas en la Oficina Administrativa del DEM.
14. Supervisar y controlar el trabajo de la Unidad de Servicios Menores del DEM.

15. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa.

ARTICULO 132° De la Oficina Administrativa dependera el personal a cargo de la funcion de
Servicios Menores del Departamento de Educacion Municipal, conformada principalmente por el
personal auxiliar dependiente de dicho departamento.

ARTICULO 133°: La funcion de Servicios Menores , tendra como objetivo ejecutar y mantener el
orden y aseo integral de las Oficinas y Bodegas del departamento, efectuar la entrega de
correspondencia que se genere en el Servicio y otras labores menores que disponga la Direccién o
la Oficina Administrativa del DEM.

ARTICULO 134°: Al personal de Servicios Menores del Departamento de Educacion Municipal, le
corresponderan las siguientes funciones:

1. Ejecutar y mantener el orden y aseo integral de las dependencias y bodegas del DEM.
2. Mantener en buen estado de presentacion y conservacion los equipos y mobiliarios del DEM.

3. Informar oportunamente las anomalias relacionadas con el normal funcionamiento de los bienes
y realizar su mantencion.

4. Efectuar el traslado de muebles, materiales, equipos y otros elementos dentro y fuera de las
dependencias del DEM.

5. Entregar y retirar correspondencia de las diferentes dependencias internas u organismos
externos.

6. Entregar Licencias Médicas a los diferentes Organismos e Instituciones de Salud y otros
tramites que al respecto se le indique.

7. Confeccionar los legajos de documentacion que se le sean solicitados por el personal del DEM.

8. Coordinar o ejecutar los procesos de desratizaciéon en las Unidades Educativas de la comuna
de acuerdo a los requerimientos de éstas y a las disposiciones del Servicio de Salud.

9. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa.

ARTICULO 135°: El Departamento de Salud Municipal (DESAM) , tendra como objetivo satisfacer
las necesidades de salud integral de la comuna, de acuerdo a las normas vigentes y a los planes y
programas que se establezcan para el area; correspondiéndole las siguientes funciones:
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Elaborar y mantener actualizado el Plan Anual de Salud Municipal.

Proponer las politicas generales de administracion de personal, teniendo en consideracion las
normas estatutarias pertinentes.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del area de salud, en coordinacion
con la Direccion de Administracién y Finanzas.

Supervisar y velar por el cumplimiento de los programas y normas sanitarias en los
establecimientos de salud municipal, en coordinacién con el Ministerio de Salud.

Difundir campafias sanitarias de acuerdo a lo estipulado por el Ministerio de Salud (MINSAL).

Promover, programar y desarrollar cursos de capacitacion y/o perfeccionamiento para el
personal dependiente de su area.

Estudiar, analizar, planificar y fijar la dotacion de personal, de acuerdo a las normas legales, las
necesidades del servicio y los recursos disponibles.

Autorizar feriados y permisos con goce de remuneraciones del personal de su dependencia.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 136° De este Departamento dependeran las Secciones de Gestion Administrativa y el
Centro de Salud con sus Postas Rurales y Estaciones Médico Rurales.

ARTICULO 137°: La Seccién de Gestién Administrativa__, tendra como objetivo, administrar los
recursos humanos, materiales y financieros del area de salud, en coordinacion con la Direccion de
Administracion y Finanzas y tendra las siguientes funciones:

1.

2.

10.

Administrar el Presupuesto del Area y colaborar en su elaboracion.

Fiscalizar la recaudacion de los ingresos, de conformidad a las normativas legales que rigen la
materia.

Adquirir, distribuir, mantener y llevar registros de bienes necesarios para el funcionamiento del
servicio.

Administrar los procesos de seleccion, provision, calificacion y capacitacion del personal de
acuerdo a las normas estatutarias.

Proponer planes a corto, mediano y largo plazo de equipamiento y mantencion de los
Establecimientos de Salud, de acuerdo a las politicas y programas de inversién municipal o de
fuentes externas de financiamiento.

Elaborar planes y programas de prevencion, relacionado con la higiene y seguridad de los
Establecimientos de Salud y proponer las soluciones a problemas detectados por Organismos
Externos.

Implementar estrategias para el control de perros vagos y fiscalizar el cumplimiento de la
ordenanza respectiva.

Mantener actualizados los registros de bienes del Area y los inventarios de los mismos.

Mantener una coordinacién permanente con el area social del Municipio, para que las personas
de escasos recursos tengan acceso a los diferentes beneficios.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia, le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 138°: El Departamento de Salud contara con una Oficina Administrativa _, que tendra
las siguientes funciones:

1.

2.

3.

Administrar la Oficina de Partes del Departamento.
Atender y orientar al publico.

Atender la central telefonica, fax y coordinar con los estafetas el envio de correspondencia.
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4. Confeccionar informes, oficios y otros documentos requeridos por la Direccion del
Departamento.

5. Recepcionar y revisar las licencias médicas y accidentes del trabajo del personal y despachar
oportunamente a la Direccion de Administracién y Finanzas, para su tramite posterior.

6. Administrar el Fondo Fijo del Departamento.
7. Llevar tarjetas bincard de materiales de aseo y materiales de oficina.

8. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 139° De la Seccion Gestion Administrativa dependeran, los Auxiliares de Servicios
Menores ; quienes tendran las siguientes funciones:

1. Mantener el orden y el aseo de las diferentes dependencias equipos del Centro de Salud.
2. Trasladar los pedidos de farmacia, vacunas, bodega de leche y otros que se le indique.

3. Distribuir la correspondencia a las diferentes unidades municipales u organismos externos que
se le indique.

4. Mantener las areas verdes y jardines del recinto del Consultorio.
5. Mantener la caldera en 6ptimas condiciones de funcionamiento.

6. Custodiar el recinto del consultorio, en horario diurno y vespertino, resguardando la seguridad,
como asi mismo comunicar en forma oportuna cualquier anomalia en horario diurno y
vespertino.

7. Administrar los equipos de reproduccion de materiales (fotocopiadoras, duplicadoras y otros)
8. Operar los equipos de amplificacién y audiovisuales de acuerdo a la reglamentacion vigente.

9. Realizar el proceso de desratizacion en las Postas Rurales, Estaciones Médico rurales y otras
dependencias del Departamento de Salud de acuerdo a los requerimientos de éstas y a las
disposiciones del Servicio de Salud.

10. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia, le sean encomendadas por su jefatura
Directa.

ARTICULO 140°: El Centro de Salud del cual dependen las Postas Rurales y Estaciones Médicos
Rurales tendra como objetivo entregar en forma Optima las prestaciones de salud a la poblacion
beneficiaria (inscrita), dentro del modelo de salud integral, las cuales estan destinadas a resolver las
necesidades de salud de sus integrantes y abordar los factores protectores y de riesgo presentes
en el entorno inmediato, en el cual se desarrolla la vida familiar, acorde a las Orientaciones y
Normas vigentes emanadas del Ministerio de Salud.

ARTICULO 141°: Las Actividades consideradas en los programas, como prestaciones basicas, de
acuerdo a las normas e instrucciones, impartidas por los organismos competentes; a cumplir por los
distintos funcionarios son las siguientes:

| PROGRAMA DEL NINO: (0 a 9 afios)
 Control de Salud.
 Control de Malnutricion.
« Control de Lactancia Materna.
» Educacién Grupal.
» Consulta de Morbilidad.
 Control de Crénicos.
e Consulta Nutricional.
 Consulta por Déficit del Desarrollo Psicomotor.
e Consulta Kinésica (respiratoria).
» Consulta y/o Consejeria de Salud Mental.
» Vacunacion.
« Actividades del Programa Nacional de Alimentacién Complementaria.
 Atencién a Domicilio (Alta precoz).
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Como resultado de la atencién de morbilidad y kinésica, todo nifio menor de 5 afios debera tener
garantizado el acceso a tratamiento en un maximo de 48 horas, una vez confirmado el diagnéstico
de IRA baja (SALA IRA).

I PROGRAMA DEL ADOLESCENTE (10 a 19 afios)
» Control de Salud.
» Consulta de Morbilidad.
 Control de Crénicos.
« Control Prenatal.
« Control de Puerperio.
 Control de Regulacién de Fecundidad.
« Consejeria en Salud Sexual y Reproductiva.
 Control Ginecolégico.
 Consulta de Morbilidad Obstétrica.
« Consulta de Morbilidad Ginecolégica.
» Educacién Grupal.
« Consulta Nutricional.
« Consulta y/o Consejeria de Salud Mental.
* Intervencion Psicosocial.
« Actividades del Programa Nacional de Alimentacion Complementaria.
 Atencién a Domicilio (Alta precoz).

Como resultado de la atencién de pacientes crénicos, donde esta incorporado el adolescente con
epilepsia, se garantizara la entrega de medicamentos, segln protocolo, a todos los adolescentes
menores de 15 afios, con epilepsia no refractaria, en un tiempo maximo de 20 dias desde que el
diagnéstico fue confirmado por el especialista.

I PROGRAMA DE LA MUJER:
« Control Prenatal.
 Control de Puerperio.
« Control de Regulacion de Fecundidad.
» Conserjeria en Salud Sexual y reproductiva.
 Control Ginecoldgico Preventivo.
» Consulta de Morbilidad Obstétrica.
« Consulta de Morbilidad Ginecolégica.
» Educacién Grupal.
» Consulta Nutricional.
« Actividades del Programa Nacional de Alimentacién Complementaria.

Como resultado de la atencion a la mujer embarazada (de cualquier edad) se garantiza la
deteccion oportuna del riesgo de parto prematuro y su derivacion para evaluaciéon con especialista y
la deteccion y derivacion de la mujer con sintomas de parto prematuro, de acuerdo a protocolo.

IV PROGRAMA DEL ADULTO (20 A 64 afios)
» Consulta de Morbilidad
» Consulta de Crénicos
+ Control de Salud
* Consulta Nutricional
« Consulta y/o Consejeria de Salud Mental
* Intervencion Psicosocial
» Control Tuberculosis
e Educacién Grupal
» Atencién a Domicilio

V PROGRAMA DEL ADULTO MAYOR:(65 y mas afos)
» Consulta de Morbilidad.
» Control de Croénicos.
» Consulta Nutricional.
* Control de Salud.
* Consulta de salud Mental.
* Intervencion Psicosocial.
« Control de Tuberculosis.
» Consulta Kinésica.
* Vacunacion Antiinfluenza.
« Actividades del PACAM (Programa alimentaciéon complementario del Adulto Mayor).
 Atencién a Domicilio (Alta precoz y postrados).
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Como resultado de las prestaciones dirigidas a pacientes con problemas de salud cardiovascular,
se debera garantizar el acceso a toda persona mayor de 15 afios que presente un examen de
glicemia alterado o una medicién de presién arterial elevada. Ademas, con diagnéstico confirmado
se garantizara la entrega de medicamentos correspondientes, de acuerdo a protocolo, en todos los
casos que se requiera tratamiento farmacolégico.

Como resultado de la atencion de morbilidad general las personas de 15 afios y mas tendran
acceso a controles y tratamiento de enfermedades respiratorias cronicas en SALA ERA vy, todo
adulto de 65 y mas afios que tenga una neumonia adquirida en la comunidad, tendra garantizada
su atencioén y tratamiento farmacoldgico respectivo, de acuerdo a protocolo.

VI PROGRAMA ODONTOLOGICO:
« Examen de salud a poblacién de 0 a 19 afios, embarazadas y diabéticos(as) de 40 a 50 afios.
» Educacion grupal.
 Destartraje y Pulido Coronario.
 Aplicacién de Sellantes.
 Fluor Tépico.

» Urgencias.
 Pulpotomias.

« Obturaciones Temporales.
» Obturaciones Definitivas.
» Exodoncia.

» Endodoncia.

» Radiografias.

Como resultado de las actividades odontologicas descritas, se debera garantizar el acceso y
oportunidad de atencién en maximo 120 dias de solicitada la atencion de salud oral a todos los
niflos de 6 afios, quienes recibiran segun necesidad individual, acciones educativas de acuerdo a
los condicionantes, acciones preventivas segun factores de riesgo y/o acciones recuperativas segun
dafio.

VIl ACTIVIDADES GENERALES;
« Consejeria Familiar.
« Visita Domiciliaria Integral.
« Tratamiento y Curaciones.
e Educacién Grupal Ambiental.
» Consulta Social.

VIII EXTENSION HORARIA' Y ATENCION DE URGENCIA:
 Atencién Médica en horario vespertino.
« Atencién Odontolégica en horario vespertino.
 Atencién Médica, Odontologica y otros profesionales dia sabado.
« Aumento de atencion Postas Rurales.

ARTICULO 142°: La Direccion del Centro de Salud _ tendra las siguientes funciones:

1. Programar, dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades del establecimiento tendientes a
mejorar o mantener los indicadores de Salud de la Poblacién de la comuna de Purranque.

2. Participar en la planificacion, desarrollo y evaluacion de los planes de salud y programas que
este Departamento de Salud lleva a efecto y con responsabilidad directa sobre las actividades
inherentes al cargo.

3. Velar por el cumplimento de los objetivos trazados a través del Plan de Salud Comunal y del
Plan de Promocién Comunal.

4. Controlar y evaluar las acciones realizadas en cumplimiento de los programas de salud que
determine el Servicio de Salud y el Ministerio del ramo.

5. Determinar y coordinar las acciones de salud que se deben ejecutar en relacién con los
programas intersectoriales de desarrollo integral de la comunidad.

6. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 143°: Los (las) Profesionales de la categoria A (Médicos y Odontdlo ___gos) v de la
categoria B (Profesionales Paramédicos ) tendran las siguientes funciones generales:
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Velar por el cumplimento de los objetivos trazados a través del Plan de Salud Comunal y del
Plan de Promocion Comunal, segin su competencia; aplicando en todas sus actividades el
modelo de salud familiar.

Realizar actividades insertas en el Programa de la mujer, del nifio, adolescente, adulto, y adulto
mayor.

Programar y evaluar las acciones y actividades de los programas a su cargo.

Realizar estadistica diaria, mensual, semestral o anual segun necesidad.

Realizar actividades de docencia.

Capacitar, adiestrar y supervisar al personal paramédico, administrativo y de servicio.

Capacitar al personal profesional.

Realizar visitas domiciliarias, educacién de grupos y trabajo comunitario atingentes a su area.
Formular proyectos de EPS.

Asumir las funciones de jefatura y/o realizar las funciones de encargado de: Programa de la
Mujer, Programa del Nifio y Adolescente, Programa del Adulto y Adulto Mayor, Programa
Odontolégico, Promocién, Farmacia, SOME, OIRS, Biblioteca, Estadistica, Postas, y de otros
Programas o Subprogramas que le sean encomendados.

Realizar investigaciones en relacién a sus competencias.

Disefiar, ejecutar y evaluar proyectos de su especialidad.

Mantener manuales de procedimientos segin normas.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa.

ARTICULO 144° Los (las) Médicos Cirujanos, Integrales o del Ciclo _de Destin __acién vy
Formacion , tendran las siguientes funciones especificas:

1.

2.

3.

Efectuar controles de salud en Programas del Nifio, Mujer, Adolescente, Adulto y Adulto Mayor.

Atender consultas de morbilidad espontanea y referida del nifio, mujer, adolescente, adulto y
del adulto mayor.

Realizar visitas domiciliarias, educacién de grupos y actividades de promocion.

ARTICULO 145°: Los (las) Cirujanos Dentistas , tendran las siguientes funciones especificas:

1.

2.

Realizar las actividades insertas en el programa odontol4gico.
Participar en las actividades insertas en el Plan Comunal de Promaocion.
Realizar proyectos atingentes a su area.

Supervisar el correcto funcionamiento de los equipos dentales y la disponibilidad de insumos
necesarios.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa

ARTICULO 146°: El (la) Profesional Matron(a), _tendra las siguientes funciones especificas:

1.

2.

Realizar todas las actividades definidas en el Programa de Salud de la Mujer.

Administrar los subprogramas de Enfermedades de Transmisién Sexual, Cancer Cérvico
Uterino y Cancer de Mamas.

Participar activamente en el Plan Comunal de Promocién.
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4. Apoyar otros programas y subprogramas tales como: Nifio, Adulto, Adulto Mayor, Depresion,
Salud Cardiovascular, IRA, ERA, VIF.

5. Realizar estadistica de MAC y enviar trimestralmente la informacién al Servicio de Salud.
6. Realizar toma de muestra para exdmenes de laboratorio cuando corresponda.

7. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa.

ARTICULO 147°: El (la) Profesional Enfermero(a) _, tendran las siguientes funciones especificas:

1. Efectuar actividades definidas en Programa del Nifio, Adolescente, Adulto y Adulto Mayor.
2. Organizar los Servicios de: CNS, curaciones; PSCV, y morbilidad.

3. Coordinar las acciones del programa de salud escolar.

4. Participar activamente en el Plan Comunal de Promaocion.

5. Coordinar las actividades del programa de pacientes postrados y alivio del dolor.

6. Programar y dirigir el subprograma TBC.

7. Supervisar la seccion de Esterilizacion.

8. Supervisar y manejar el Programa Ampliado de Inmunizaciones (PAl).

9. Apoyar otros Programas y Subprogramas como: de la Mujer, Odontolégico, IRA, ERA,
Depresion, VIF.

10. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa

ARTICULO 148°: El (la) Profesional Nutricionista__ tendra las siguientes funciones especificas:

1. Atender consultas nutricionales en todos los Programas.
2. Participar activamente en el Plan Comunal de Promocion.
3. Administrar el Programa Nacional de Alimentacién Complementaria y el PACAM.

ARTICULO 149°: El (la) Profesional Asistente Social _, tendra las siguientes funciones especificas:

1. Supervisar el proceso de inscripcion per capita y calificacion de indigencia urbana rural.

2. Atender casos sociales, coordinar con otros niveles de atencion y tramitar los beneficios a que
puedan acceder.

3. Realizar consultas sociales a pacientes de los Programas del Nifio, Mujer, Adolescente, Adulto
y Adulto Mayor.

4. Participar activamente en el Plan Comunal de Promocion.

5. Apoyar otros subprogramas como: IRA, ERA, pacientes postrados.

6. Coordinar la participacion social y trabajo comunitario.

7. Participar en todas las actividades del Programa de Depresion y VIF.

8. Coordinar las actividades del Sub Programa Beber Problema.

9. Coordinar la entrega de pasajes a pacientes derivados al Hospital Base Osorno.
10. Coordinar programas y actividades de las personas discapacitadas.

11. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa.
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ARTICULO 150°: El (la) Profesional Kinesiélogo(a) _ tendran las siguientes funciones especificas:

1. Programar y ejecutar las actividades asistenciales de las salas IRA y ERA.

2. Prestar atencion kinésica a adultos con Asma, EPOC, LCFA y Neumonias Adquiridas en la
Comunidad (NAC).

3. Prestar kinésica a nifios y adolescentes con infecciones respiratorias agudas altas y bajas.
4. Participar activamente en el Plan Comunal de Promocién.

5. Llevar el control de nifios y adolescentes con patologia respiratoria crénica ingresados al
programa de Asma Infantil.

6. Apoyar actividades del Programas de la mujer, nifio, adolescente, adulto y adulto mayor.

7. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa.

ARTICULO 151°: El (la) Profesional Psicélogo(a ) tendré las siguientes funciones especificas:

1. Programar, coordinar y ejecutar las acciones y actividades del Programa de Tratamiento y
Diagnéstico integral de la Depresion y VIF.

2. Realizar consulta y/o consejeria de salud mental en programa del nifio, adolescente, adulto y
adulto mayor.

3. Participar activamente en el Plan Comunal de Promocion.

4. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa.

ARTICULO 152°: El (la) Profesional Tecndlogo(a) Médico _, tendra las siguientes funciones:

1. Programar, coordinar, ejecutar y evaluar todas las actividades del Laboratorio Basico.
2. Realizar y/o supervisar la obtencién de muestra de examen.

3. Apoyar y orientar sobre procedimientos para recoleccion de muestras obtenidas fuera del
laboratorio, supervisando la calidad de los mismos.

4. Realizar exdmenes complementarios a las atenciones del Centro de Salud en areas de
hematologia, quimica clinica, microbiologia e inmunohematologia.

5. Coordinar la compra de materiales e insumos de laboratorio.
6. Coordinar el envio de muestras para examenes de mayor complejidad.
7. Participar activamente en el Plan Comunal de Promocion.

8. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa.

ARTICULO 153° Los (las) Técnicos de Salud y Técnicos de Nivel Superior _, tendran las
siguientes funciones generales:

1. Realizar y apoyar actividades insertas en Programa de la mujer, nifio, adolescente, adulto y
adulto mayor.

2. Llevar registros atingentes a su funcion.

3. Entregar las prestaciones del PNAC y del PACAM.

4. Administrar las vacunas prescritas y dar la informacion necesaria.
5.  Administrar los medicamentos del programa de TBC.

6. Administrar y registrar tratamiento inyectable, segun prescripcion médica.
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Preparar material de curaciones y procedimientos de acuerdo a requerimientos.
Prestar primeros auxilios, atender pacientes accidentados o lesiones menores.
Realizar visitas domiciliarias de acuerdo a Programas.

Participar en los programas de vacunacion.

Realizar educacién de grupos, segln programas.

Habilitar registros y llevar el control de existencias de medicamentos, de estupefacientes, de
recetas, de benzodiazepinas, de anticonceptivos y de recetarios.

Entregar farmacos e insumos a encargado de farmacia rural y paramédicos de postas.
Llevar tarjetero de control diario de farmacia.
Despachar recetas y confeccionar su estadistica diaria.

Despachar material dental y llevar los registros de entradas de medicamentos odontolégico y
de laboratorio.

Aplicar y tabular encuestas familiares y clasificar familias segun riesgo.

Emitir informes de estadistica diaria y mensual.

Habilitar y mantener actualizadas las carpetas familiares.

Realizar trabajo comunitario: Visita domiciliaria integral y postrados, pesquisa de pacientes
inasistentes, educacion grupal, reuniones masivas, planificacion participativa, difusion vy
comunicacion social.

Realizar las actividades que le competan de acuerdo al Plan Comunal de Promocion.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
Directa.

ARTICULO 154°: El personal Administrativo de la Seccion de Organizacién Médico y Estadistica
(SOME), tendré las siguientes funciones:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Archivar, ordenar y mantener fichas clinicas.
Inscribir beneficiarios en Plan Familia Sana (per capita).
Atender linea 800 y llevar registro.

Realizar dacién de horas a través de agenda electronica médica, dental, maternal, de
enfermera y de los distintos profesionales que se incorporen a dicha agenda.

Clasificar e identificar indigencias, emitir tarjetas y enviar informacién de indigencias otorgadas
a FONASA.

Abrir fichas clinicas nuevas, tarjetas del PNAC y llevar registro.

Ingresar via Internet (SIS) interconsultas de especialidades a HBO.

Recepcionar interconsultas y dar horas a especialidades con Agenda HBO via internet.
Realizar Monitoreos de Filas, y de Garantias de Atencién.

Llevar registro de enfermedades de notificacién obligatoria y emitir informe.

Llevar registro de Néminas de casos AUGE en APS.

Realizar las estadisticas de los distintos programas, mantener los registros estadisticos
actualizados y emitir los informes a requerimientos internos y externos.

Informar y orientar al publico en OIRS de acuerdo a su reglamento.
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Recaudar prestaciones de salud de acuerdo a la reglamentacién vigente.

Realizar venta de bonos Fonasa y velar por el cumplimiento del convenio respectivo.
Educar al usuario sobre derechos y deberes.

Atender el equipo de radiocomunicaciones.

Apoyar computacionalmente en registro de beneficiarios en programas especiales
(odontolégico, oftalmolégico u otro).

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa.

TITULO IV

OTRAS OBLIGACIONES DE LAS DIRECCIONES

ARTICULO 155° Sin perjuicio de lo establecido en los articulos anteriores, las Direcciones
Municipales tendran las siguientes obligaciones:

1.

Efectuar las adquisiciones y/o contrataciones de bienes y/o servicios necesarios para el normal
funcionamiento de la Direccién a su cargo; de acuerdo a lo establecido en la ley N° 19.886 y el
Decreto de Hacienda N° 250, de fecha 09 de marzo de 2004, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios “Ley de Compras”.

Velar por el cumplimiento de la Ley N° 19.880, que establece “Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion del Estado” (Ley del
Silencio).

Elaborar el Informe de Gestiébn Anual de su area al 31 de diciembre de cada afio, para ser
incorporado al Informe de la Cuenta Publica del Alcalde.

Administrar de acuerdo a la normativa que rige la materia, los vehiculos y maquinarias
asignados a su Direccion; para tal efecto, los choferes o funcionarios que los utilicen, deberan:

a) Conducir el vehiculo a su cargo, de acuerdo al programa que se le asigne, respetando la
reglamentacion vigente y manteniendo al dia la revisién técnica, permiso de circulacion,
seguros y bitacora del vehiculo.

b) Cuidar y mantener en 6ptimas condiciones mecanicas y de aseo el vehiculo o maquinaria
a su cargo; velando por su buen estado de funcionamiento.

¢) Informar oportunamente a su jefatura sobre dafios o desperfectos que se presenten en el
vehiculo y proponer soluciones.

d) Mantener en buen estado de conservacion el equipamiento y herramientas del vehiculo
asignado, informando oportunamente a su Jefatura sobre los dafios, deterioros o
extravios de dichos accesorios.

e) Mantener actualizado el inventario de herramientas y accesorios de los vehiculos y/o
magquinarias, asegurando su custodia.

f) Llevar el control sobre la utilizacion de cupones o tarjetas electrénicas de combustible, de
acuerdo con las disponibilidades presupuestarias autorizadas para cada Departamento.

g) Llevar el control sobre pago de peajes.

Velar permanentemente por el uso adecuado de los bienes e inventarios que estan bajo su
dependencia.

Habilitar registros y controles respecto del personal a su cargo, y mantenerlos actualizados, en
las siguientes materias:

a) Permisos con goce de remuneraciones.

b) Feriados.

c) Cometidos o comisiones de servicios, con sus respectivos informes.

d) Trabajos extraordinarios y compensaciones de tiempo, con sus respectivos informes.
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7. Entregar oportunamente al Concejo, a través del Secretario Municipal, informes sobre la
adjudicacién de las concesiones, de las licitaciones publicas, de las propuestas privadas, de las
contrataciones directas de servicios para el Municipio y de las contrataciones de personal,
informando por escrito sobre las diferentes ofertas recibidas y su evaluacion.

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

9. Mantener permanentemente al dia los registros de materiales en bodega, controlando cantidad
y calidad de las entradas y saldos.

10. Controlar que se mantengan los estados minimos que se hayan fijado para los diversos
materiales.

11. Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion y control de los materiales
almacenados.
TITULO V

DE LA COORDINACION

ARTICULO 156°: Para el adecuado cumplimiento de las funciones, y la optimizacion de la gestién
interna del Municipio, existira una instancia administrativa interna asesora del Alcalde, formada por
la totalidad de los Directores de la Municipalidad, la que se constituird en forma de Consejo
Técnico de Coordinacién (COTECO), siendo convocado por el Alcalde y dirigido por él.

ARTICULO 157°: El Consejo Técnico _de Coordinacion (COTECO) , tendr4 a su cargo las
siguientes funciones:

1. Conocer, analizar y evaluar el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos de
Desarrollo Comunal.

2. Proponer las estrategias operativas necesarias para el adecuado cumplimiento de los planes y
programas municipales.

3. Ordenar y evaluar los procedimientos administrativos internos de la Municipalidad, en cuanto se
involucren dos o mas Unidades proponiendo las modificaciones que sean necesarias para
lograr el mejor aprovechamiento de los recursos y del tiempo.

4. Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalde solicite relacionado con la gestién
administrativa interna, tales como:

a) Adquisicion de bienes y/o servicios.

b) Comportamiento del Presupuesto Municipal en especial lo referente a ingresos y egresos.

c) Estudiar y proponer la estructura de la organizacion, en cuanto al nimero de Unidades
gue la componen, distribucion de funciones, centralizacion de decision, delegacién y otros
gue corresponda.

5. Asesorar la puesta en marcha de cualquier nueva funciéon que se establezca, asi como de
cualquier cambio o modificacion de la organizacion de la Municipalidad o de su funcionamiento,
tales como:

a) Definicion de Reglamentos.
b) Otros que defina la Autoridad.

ARTICULO 158°: Con el objeto de optimizar el trabajo intersectorial que realiza el municipio en
diferentes areas de desarrollo, existiran las siguientes instancias de coordinacién:

1) Comisién de Asistencia Social.
2) Comité Técnico de Becas.

3) Comité de Emergencia.

4) Comité de Seguridad Ciudadana.
5) Comité de Desarrollo Territorial.
6) Comision de Cultura.

7) Comision del Medio Ambiente.

ARTICULO 159°: Para la ejecucion de diferentes funciones internas de caracter transversal, y de
acuerdo a la legislacién vigente, existiran las siguientes instancias de gestion interna.
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1) Comité Técnico de Transferencias.

2) Comité de Bienestar.

3) Comité Técnico Programa de Mejoramiento de la Gestion Municipal (PMGM).
4) Comités Paritarios.

5) Comité de Seleccién de Personal y Junta Calificadora.

6) Comision de Licitaciones.

TITULO VI

DE LA ASOCIATIVIDAD

ARTICULO 160°% Con el objeto de facilitar la solucién de problemas comunes y lograr el mejor
aprovechamiento de los recursos disponibles, el municipio forma parte de las siguientes Asociaciones:

1. Asociacion Chilena de Municipalidades, integrada por los municipios del pais.

2. Asociacién de Municipios Cordillera, integrada por las comunas de Purranque, Puyehue, Puerto
Octay, Rio Negro, Fresia y Frutillar.

3. Asociacién de Municipios Borde Costero del Pacifico; integrada por las comunas de Purranque, Cal
buco, Maullin, Los Muermos, Fresia y San Juan de la Costa.

4. Asociacién de Municipios para el Manejo de Residuos Sdélidos; integrada por las comunas de
Purranque, Puerto Montt, Frutillar, Fresia, Llanquihue, Puerto Varas, Los Muermos.

TITULO VII

DE LAS DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 161° Por el tiempo que se mantenga vacante el cargo de Administrador de Servicios, las
funciones de éste seran absorbidas por las Direcciones de los Departamentos de Educacién y Salud
respectivamente, con una dependencia directa de la Alcaldia.

ARTICULO 162 Redactense y emitanse los decretos exentos de asignacion de funciones al Personal
Municipal y déjese sin efecto aquellos que asignaban funciones de conformidad a los Reglamentos
Municipales W 04, de 2005 y W 05, de 2006, sobre Organizacién Interna Municipal.

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE, TRANSCRIiBASE A TODA S LAS UNIDADES
MUNICIPALES, MANTENGASE UN EJEMPLAR DEL PRESENTE RE GLAMENTO EN LA
SECRETARIA MUNICIPAL A DISPOSICION Y PARA CONOCIMIE NTO DEL PUBLICO Y
ARCHIVESE.

E'LUIS NEGRON SCHWERTER
ALCALDE ~

~ NSCHW/MLHCH/JC }
istribucion:

- Direcciones Municipal

- Concejo Municipal.

- Archivo.
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_ ntecedentes, lo dispuesto en el D.F.L. N° 1M18.704, del 27 de
diciembre de 2001, del Ministerio del Interior, que fija el Texto refundido, coordinado, sistematizado

y actualizado de [a Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades vy las facultades que
me confiere dicho texto legal, v; : Lo

CONSIDERANDO: 1) La necesidad de otorgar el adecuado respaldo juridico y
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 le fija la ley; .

2) La necesidad de actualizar y modificar la Organizacion
Interna Municipal, en lo relativo a las Unidades Administrativas de las Direcciones de Secretaria

Comunal de Planificacion (SECPLAN); y de Desarrollo Comunitario (DIDECOQ), para responder a los
nuevos requerimientos de la comunidad: y -

: 3) Lo acordado por el Concejo Municipal en. Sesion
Ordinaria N°'5435, de fecha 06 de julio de 2009, dictase el siguiente: : ‘

4

REGLAMENTO

N° 03/ 2009/

ARTICULO UNICO: Modifiquese el Reglamento Municipal N° 4, de fecha 20 de julio de-2007, sobre
Organizacién interna de la Municipalidad de Purranque, reemplazandose en sus Parrafos. Quinto y
Octavo, articulos 26° al 39% y del £8°'al 94¢, respectivamente, por los siguientes : .

Parrafo Quinto

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION {SECPLAN)

ARTICULO 26°: La SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION se ubica en el nivel directivo
de la estructura organizacional y desempéfara flinciones de asesoria al Alcalde.y al Concejo, en

materias 'de estudios y evaluacion, propias de las competencias de ambos érganos municipales;
correspondiéndole las siguientes funciones:

1. Servir de secretarfa técnica permanente del Alcalde y del Concejo Municipal en la formulacién -

de la estrategia municipal, como en las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo
de la cornuna.

2. Asesorar al Alcalde en la elaboracién de los proyectos, del Plan de Desarrollo Comunal
" (Pladeco).y del Presupuesto Municipal. . ' -

3. FElaborar ef presupuesto municipal y proponer oportunamente sus modificaciones con la

colaboracion de la Direccion de Administracion y Finanzas (DAF) y en coordinéciéjn con la

Direccion de Control.

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

5. Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes de la situacién de desarrollo de |a comuna, con
enfasis en ios aspectos sociales y territoriales. C

6. Preparar y administrar las licitaciones publicas y/o privadas, para lo cual deberad elaborar las

bases generales y especificas, segln corresponda, previo informe de la Unidad Municipal
competente, de conformidad a la legislacion vigente.

7. Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios pablicos y con el sector privado de
la comuna. :
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8. Recopilar y mantener la informacién comunai y regional atingente a sus funciones.

»

9. " Otras furiciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefaturg
Directa. '

ARTICULO 27°: De la Secretaria Comunal de Planificacion, dependeran las siguientes Oficinas:
1.) Oficina de Urbanismo,
2.) Oficina de Planificacion y Estudios,
3.} Oficina de Informatica, y
_4.) Oficina Administrativa

_ ARTICULO 28°: Derogado
ARTICULO 29°: Derogado

ARTICULO 30°: A |a Oficina de Urbanismo, le corresponderd las siguientes funciones:

1. Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en Ia promocion del desarrollo urbano.

2. Estudiar y elaborar el Plan Regulador Comunal, y mantenerlo actualizado, promoviendo las
modificaciones que sean necesarias y preparar los planes seccionales para su aplicacion.

3. Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacién urbana intercomunal, formuladasal .~~~ 77t

Municipio por la Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo.

4. Tener Actualizado los Planes Maestros de los ferrenos municipales,

5. Ofras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa

ARTICULO 31° A la Oficina de Planificacion y Estudios. le corresponderd las siguientes
funciones: :

1. Elaborar los proyectos de inversion que se postulen a las diferentes fuentes de financiamiento e
. informar de su estado a los organismos pertinentes. ‘

2. Administrar las licitaciones publicas y/o privadas; y elaborar y tramitar ante los arganismos
competentes la documentacion que corresponda, hasta la etapa de adjudicacion de las obras.

3. Proyectar la accién financiera de la gestidn municipal a través de la formulacion de planes,
programas y proyectos. co

4. Con fines de coordinacién, tomar conocimiento de todas [as acciones y proyectos que preparen
" o estén aplicando en la comuna en el drea territorial los servicios del estado y el sector privado.

5 " Impuisar el desarrollo social de la comuna a través de la elaboracion de planes, programas v
proyectos. ' '

6. Centralizar, recopilar y mantener datos estadisticos nacionales, regionales o comunales,
necesarios para la Municipaiidad, transformandolos en datos ttiles para la toma de decisiones.

7. Elaborar y mantener actualizado el Plan de Desarrollo Comunal (PLADECO).

8. Mantener actualizado el Banco de Proyectos.

9. Elaborar ef Informe Anual de la Cuenta Piiblica del Alcalde, en conformidad 3 lo es't‘ablecido en
la Ley Organica Constitucional de Municipalidades. .

10. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
" Directa.

ARTICULO 32°: A Iz Oficina de Informatica le correspondera las siguientes funciones:

1. Optimizar el desarrolio de los procedimientos administrativos a través de la aplicécién de

. recursos y sistemas informaticos, como asimismo, mantener el debido resguardo de Ja
informagion. T
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Servir de apoyo administrativo a las diferentes Direcciones Municipales de acuerdo a'ios
requerimientos que éstas formulen, S

Asesorar técnicamente a las diferentes Direcciones, respecto al mejor aprovechamiento y uso

de ios recursos informaticos y de los equipos.de computacion.

De§arroilar'y_ejecutar programas de capacitacién permanentes a los funcionarios en el uso de
equipos y software con que cuenta la Municipalida

Proponer el desarroilo de nuevas aplicaciones informaticas.

Custodiar y preservar la utilizacién de Ia informacién y de las inversiones en materia ‘de
sistemas. too ‘

. Velar por el adecuado uso y optimo funcionamiento de los hardware y software en u‘sb.por las

distintas Unidades Municipales.

l'inpi'emenfér un sistema de supervision técnica a los usuarios de los equipos de computacion
de la Municipalidad,

Implémentar sistemas para resguardar la informacion brocesada, debidaments ‘cali'ﬁcada y
clasificada. '

Llevar un registro actualizado de hardware y software, con sy ubicacion respectiva, -

Directa.

ARTICULO 33°; Derogado
ARTICULO 34°: Derogado
ARTICULO 35° Derogado
ARTICULO 36°; Derogado
ARTICULO 37°: Derogado
ARTICULO 38°; Derogado

ARTICULO 39°: A Ia Oficina Administrativa, le correspondera las siguientes funciones: -

1.

1

2,

Efectuar labores de caracter administrativo necesarias para el normal funcionamiento de Ia

" Direccidn.

Administrar [a Oficina de Partes de la Direccién.
Habilitar y mantener actualizados sistemas de archivos clasificados.
Confeccionar la documentacion que genere la Direccion, procurando su oportuno despacho.

implementar registros y control del estado de los proyectos presentados por el Municipio, a

" diferentes fuentes de financiamiento.

Clasificar y ordenar los proyectos aprobados y los-que se encuentran en etapa de ejecucion.

Llevar registro actualizado de todos los documentos relacionados directamente con Ja actividad
de la Direccion. '

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por. su Jefatura
Directa. o
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ARTICULO 68°: La DIRECCION DE DESARROLLO.COMUNITARIQ se ubica en el nivel directivo
y tiene como objetivo asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal, en la promocién del desarrollo

s0cial,

econdmico y cultural de la comuna, considerando especialmente la integracion ¥

participacion de sus habitantes.

ARTICULO -69°:
especificas:

1.

2.

La Direccién de Desarrollo Comunitario, tendra las siguientes funciones

Aseéorar al Alcalde y también al Concejo en la promocion del Desarrollo Comunitario,

Prestar asesoria tecnica a las Organizaciones Comunitarias, fomentar su desarrollo y
legalizacion, y promover su efectiva participacion en el Municipio.

- Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda, medidas tendientes a

materializar acciones relacionadas con Salud Publica, Educacién y Cultura, Capacitacion
Laboral, Deporfe y Recreacion.

Ejecutar acciones relacionadas con la Asistencia Social.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar el trabajo operativo de las unidades a su cargo, con el fin -~

de desarrollar una efectiva labor social en la comuna en coordinacion con las ofras umdades
municipales.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura

Directa.

' ARTICULO 70° La Direccién de Desarrollo Comunitario para la ejecuciéon de. sus funmones
dispondra de los siguientes departamentos:

1} Departamentos de Desarrollo Social.
2) Departamento de Red Social.
3) Departamento de Capacidades Ciudadanas y Desarrolio Econdmico.

-ARTICULO 71°: El Departamento de Desarrolio Social tendrd como objetivo programar y
desarrollar estudios, acciones y programas sociales en la Comuna y coordinarlos con las politicas
somales gubernamentales para satisfacer necesidades de indole social de la comumdad

ARTICULO 72°% Del Departamento de Desarrollo Social dependeran las siguientes Oficinas_:

Oficina de Medio Ambients.
Oficina de Cultura.

Oficina de la Juventud.

Oficina de la Mujer.

Oficina de-Deportes. ¢
Oficina de Vivienda.

Do N

‘ I-}RT,ICULO 73° La Oficina de Medio Ambiente, tendrd las siguientes funciones:

1.

Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la proteccién y conservacion del medlo
ambiente de la comuna.

Estudiar, proponer y desarrollar planes, programas o proyectos que contnbuyan a la
preservacion def medio ambiente y ejecutar acciones preventivas del deterioro ambiental futuro,

Facilitar la participacién ciudadana promoviendo campafias educativas destinadas a la

- proteccion del medio ambiente.

Elaborar estrategias para disminuir la cantidad de residuos sélidos.

Proponer y desarrollar planes de carécter interdisciplinario destinados a la formacion- de una
ciudadania que reconozca valores, aclare conceptos y desarrolle habilidades y actitudes
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necesarias para una convivencia armonica entre seres humanos, su cultura y su medio biofisico
gircundante. - .

8. Colaborar en la fiscalizacion y en el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias
_ correspondiente a la proteccion del medio ambiente, en los limites comunales, sin-perjuicio de
las potestades, funciones y atribuciones de otros organismos plblicos. '

7. Goordinarse con las demés Unidades Municipales, con el fin de contemplar que en el desarrollo
de sus obras se prevean acciones que coniribuyan a la preservacién de! medio ambiente.

8. - Incentivar el uso eficiente de los recursos naturales y el cuidado del medio ambiente.

9. Proponer politicas de desarrollo comunal que propendan a mejorar las condiciones ambientales

para evitar problemas tales como la contaminacion, pérdida de suelo o deterioro del
ecosistema,

[}

10. besarro!!ar Planes de Educacion Ambiental en las Escuelas a través de los .fdrjadores
ambientales )

11. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
. directa.

ARTICULO 74°: La Oficina de Cultura, tendra como objetivo orientar el desarrolio cultural de la

comiuna’y promover su generacién, haciendo posible la participacion de la ciudadania en proyectos,

programas y actividades de capacitacion, de cultura, del deporte y la recreacion; y le correspondera
las siguientes funciones: v

1. Promover el desarrollo y el patrimonio cultural de fa comuna.

2. Administrar el Centro Cultural de la comuna.

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

4. Fonientar la creacion, organizacion y atencion de Museos, Bibliotecas y Centros Culturales de
la Comuna. '

5. Fomentar el conocimiento de los valores culturales dentro y fuera de la comuna y promover las
actividades tendientes a darle un caracter propio. '

6. Organizar concursos literarios, plasticos, musicales, y ofros similares a nivel comunal e
intercomunal.

7. Montar exposiciones artisticas y artesanales.

8. Planificar, organizar y dirigir las ceremonias recordatorias de las efemérides patrias y otras que
~ tengan caracter relevante, -

.

9. Patrocinar conciertos, recitales y espectaculos de arte folclorico.

10. Organizar, auspiciar y promover talleres literarios.

11. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
© - directa. ‘

ARTICULO 75°% La Oficina de la Juventud, tendré como objetivo orientar el desarrollo de las
organizaciones juveniles de la comuna, promover su generacion, haciendo posible la participacién

de los jovenes en proyectos, programas y actividades de, capacitacion, de cultura, del deporte v la
recreacion; y le correspondera las siguientes funciones: '

1. Promover, organizar y desarroiiar programas y actividades culturales, educacion, esparcimiento
¥ recreacion en [os jovenes de la comuna.

2. Implementar y desarrollar programas de orientacién vocacional, profesional y técnica de los
" jévenes que contintian estudios superiores.
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3. Difundir los programas y beneficios que se entregan a ftravés de

la  Municipalidad,
. especialmente lo relacionado con proyectos juveniles locales o con financiamiento institucional
- externo. ‘ .

4, F’rom_over, organizar y coordinar proyectos, programas y actividades deportivas, culturales y
* recreativas que permitan a la juventud el buen uso del tiempo libre. :

5. Organizar y ejecutar talleres de desarrollo personal y de iniciacion artistica que les posibilite sy
crecimiento individual.

8. Fomentar y organizar programas de capacitacion para los jovenes y ejecutar acciones que
permitan orientar y colocar a jovenes en el campo laboral. -

7. Ofras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su'Jefatura
Directa. '

ARTICULO 76°: La Oficina de Ia Mujer, tendra como objetivo promover la atencion infégral de [as
mujeres de la comuna, e incentivar su desarrollo personal que les permita mejorar su calidad de

vida'y la'de su grupo familiar, por. medio del desarrallo de Sus capacidades productivas, sociales y
culturales; y le corresponders las siguientes funciones:

1. implementar planes, programas y proyectos de desarrollo de Ia mujer, en coordinacion con
diferentes organismos publicos y/o privados.

2. Fortalecer ias Organizaciones de mujeres existentes en la comuna ¥ promover otras q_ue sean
-necesarias que conlleven al desarrollo integral de la mujer,

'

3. Fortalecer las Organizaciones de Mujeres Jefas de Hogar existentes en la comuna que sean
" hecesarias que conflleven al desarrollo integral de la mujer. -

4. Acoger y derivar a los diferentes Programas de la Red de Proteccion Social a las Mujeres y
familias que han sido victimas de violencia intrafamiliar.

5. Difundir por medio de reuniones y programas radiales temas relacionados con la, mujer y su
* - entomno en el desarrollo del mundo laboral, familiar y social. h ,

6. .Organizar y coordinar los talleres laborales en los sectores urbanos y rurales de la comuna. -

7. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
. Directa. T

ARTICULO 77° La Oficina de Deportes, tendra como objetivo promover el desarroiio del deporte
Y la recreacion en Ia comuna, el desarrolio fisico e intelectual de las personas y facilitar la identidad
local y le corresponder4 las siguientes funciones:

1. Organizar, elaborar, desarrollar Yy ejecutar programas deportivos y recreativos en |a comuna.

2. Fomentar y difundir Ia participacién e integracion para desarrollar actividades deportivas y
recreativas en las diversas organizaciones y sectores de la comuna. -

3. Proporcionar ayuda técnica, apoyo y capacitacién en esta area a todas las organizaciones
comunitarias de la comuna.

4. Establecer contacto Yy coordinarse con otras instituciones pubiicas o privadas para concretar y
ejecutar actividades deportivas y recreativas con los distintos sectores de la comunidad.

5. Preparar convenios y contratos conducentes a desarrollar actividades deportivas o de

recreacién con la comunidad, como asimismo supsrvisar su ejecucion. !

5

6. Coordinarse con las Oficinas de la Mujer, la Juventud y del Adutto Mayor en la éj’ecucién de
- Programas deportivos y de recreacion en la comuna.

7. Ofras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa. ' ‘

ARTICULO 78° La Oficina de Vivienda, tendra como objetivo asesorar a los postulantes a
viviendas bésicas y subsidios habitacicnales en la comuna, enfregando una informacién oportuna,
orientacion y apoyo permanente a los postulantes frente a los diferentes programas habitacionales,

"
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>

manteniendo para ello una coordinacién permanente con las Oficinas del SERVIU u otras entidades
relacionadas; y le corresponders las siguientes funciones:

1. Mantener una coordinacion permanente con-el SERVIU y ofros Organismos relacionados con la
Vivienda, en lo referente a la postulacion ¥ requisitos de los diferentes subsidios habitacionales.

2. . Elaborar un catastro comunal, sobre el déficit habitacional en Ia comuna. e

3. Evaluary calificar la demanda de viviendas sociales de la comuna.

4. Prestar apoyo, asesoria técnica y organizar los distintos grupos de postulantes a vivienda,
" segun sus caracteristicas.

5. Preparar y canalizar las postulaciones a concursos a las fuentes de financiamiento destinadas a
la vivienda. '

6. Mantener catastro actualizado de postulantes a los diferentes programas habitaqionales_.-

7. Asesorar y prestar apoyo permanente é los postulantes a viviendas bé&sicas y subsidios |
habitaciones. T

8. Promover la formacion de Comités de Vivienda en la comuna, asesorando Y presténdo apoyo
permanente a sus socios en la postulacién a los beneficios Y proegramas de vivienda.

9. Mantener registros Y antecedentes actualizados sobre [os comités . de- viviendas,
especificamente respecto los integrantes de sus directivas Y composicién de socios.

[

10. Aplicar los formularios sobre subsidios habitacionales.

11. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
. Directa. .

ARTICULO 79°: EI @partamen_t’o de Red Social, tendra como objetivo entregar ayuda oportuna a
las personas de escasos recursos ' y/o afectados por emergencia en conformidad a los
antecedentes, diagnésticos, estratificacién y estadlsticas que maneja e Departamento, ademas de
administrar los distintos subsidios y programas de la red social, siempre priotizandolos hacia
sectores de extrema pobreza, cuyo objetivo es colocar a disposicion de todos los habitantes de la

comuna, la oferta publica asociada a derecho, para lo cual se le debera entregar informacién clara y
objetiva, . :

ARTICULO 80°: Del Departamento de Red Social, dependeran las siguientes Oficinas:

Oficina de Atencion a [a Indigencia.
Oficina de Ficha de Proteccion Social.
Oficina de Red de Ayuda Social.

Oficina del Adulto Mayor.

Oficina de Programas Sociales Externos.
Oficina de Programas Municipales.

Rl

ARTICULO 81° La Oficina_de Atencién a la Indigencia, tendra como objetivo entregar y
proporcionar una atencién expedita ¥y ayuda inmediata a las personas en situacién de indigencia,
marginalidad. o de escasos recursos, en conformidad a los antecedentes, diagnésticos,

estratificacion social y estadisticas que administre la Oficina; y le correspondera las siguientes
funcicnes; :

1. Enfregar una atencién expedita e inmediata a los casos individuales, preferentemente a las
personas en situacion de indigencia o de escasos recursos. ‘

2. Otorgar ayudas sociales de acuerdo a la normativa vigente.
3. Efectuar en forma personal y oportuna las visitas domiciliarias y emitir informes sociales.

4, Rea[izar-operativos Sociales de acuerdo a las necesidades de log diferentes sectores de la.
comuna, ‘

5. Medir necesidades relativas y de extrema pobreza de la pohlacion, seleccionando y priorizando
los beneficios a los distintos programas sociales vigentes. -
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6. Entregar ayuda inmediata a las personas de escasos recursos y/o afectados por emergencia de .

acuerdo a las necesidades detectadas en diagndsticos sociales y estadisticas que maneja el
Departamento.

7. Realizar y colaborar en investigaciones y estudios que permitan diagnosticar fa realidad social
de la comuna y elaborar proyectos especificos. :

8. Elaborar, ejecutar, Supervisar y evaluar planes Y programas sociales que se desarrolien en la
Comuna, »

9. Ofras funciones o tareas que dentro de sy competencia le sean encomendadas por su Jefatura
- Directa,

ARTICULO 82° La Oficina de Ficha de Proteccién Social, tendrs como objetivo administrar |a
aplicacion, procesamiento Y mantencién de toda ia informacian correspondiente a la estratificacion
social de la comuna, en conformidad a la normativa y reglamentos vigentes, coordinando la
asignacion, priorizacion y distribucion de recursos Y subsidios a las personas Y grupos familiares en

estado de indigencia, marginalidad o en situacién de pobreza; y le corresponderd las siguientes =

funciones:

1. Administrar la aplicacion y procesamiento de las Fichas de Proteccién Social u otro instrumento
que la reemplace; considerando las siguientes funciones especificas:

a) Encargado(a) Comunal; Tendra ia responsabilidad del sistema de informacion de la Ficha
de Proteccion Social, sobre aspectos administrativos, operativos y de resguardo.

b} Revisor(a); Sera responsable de revisar las encuestas y verificar sus contenidos, con el fin
de detectar errores u omisiones. ’ L

¢) - Supervisor(a); Tendra como funcion controlar y verificar en terreno que la informacion
~  recogida por el encuestador concuerde con lo observado en Ig realidad. ;

d) Digitador(a); Debera ingresar la informacién de las encuestas a la base de datos y
- respaldar la informacion periédicamente.

e) Encuestador(a): Tendra Ia responsabilidad de aplicar la encuesta en terreno.

2. Aplicar oportunamente a domicilio y mantener actualizadas las Fichas de Proteccion

Social a
todos los potenciales beneficiados de pregramas sociales. :

.

3: Entregar informacisn estadistica a las diferentes unidades del Municipio que lo requieran y a los
=+ Organismos externos que corresponda.

4. Mantener un catastro actualizado 0 un diagnéstico comunal de log sectores de extrema pobreza
-y focalizar sectores de mayor riesgo social en la comuna,

5. Otras funciones ¢ tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa,

prioridad a aquelias que se encuentren en situacion de extrema pobreza. Los principales
programas a cargo de esta Oficina, son los siguientes:

@) Subsidio Unico Familiar (SUF).

b} Subsidios Maternales (SM).

¢) Subsidio del Recigén Nacido (SRN).

d) Subsidio de Agua Potable (SAP). .
e) Pensiones Asistenciales (PASIS) o

ARTICULO 84°: A la Oficina de Red de Ayuda Social, e Ccorresponderan las siguientes funciones:

1. Administrar los distintos subsidios de la red social, siempre priorizandolos hacia sectores de
. extrema pobreza.
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2. Dar asesorfa y atencién expedita a las personas postulantes de los diferentes programas y
beneficios sociales.

3. Seleccionar a las personas de escasos recursos y framitar sus postulaciones a los Organismos
» Competentes, para acceder a los diferentes subsidios de la red social, efectuando los

seguimiento cuando corresponda y aplicando los formularios de los siguientes beneficios
sociales: :

a) Subsidio Unico Familiar (SUF).

b) Subsidios Maternales {SM).

c) Subsidio del Recién Nacido (SRN).
d) Subsidio de Agua Potable {SAP).
€) Pensiones Asistenciales (PASIS).

4, Confeccionar listados de prelacion y decretos alcaldicios de los diferentes programas sociales,

5. Efectuar la evaluacion social de los alumnos del sistema educacional, para acceder a los
- diferentes beneficios sociales; fales como Becas Municipales, Becas Indigenas, Becas

8. Efectuar la evaluacion social de contribuyentes que solicitan exenciones por los derechos de
aseo y solicitudes de Kioscos,

7. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia ls sean encomendadas por su Jefatura
"~ Directa. .

ARTICULO 85° La Oficina del Adulto Mavor_.

relacionadas con la participacién y ia integracién social del adulto mayor en situacion de aislamiento
y abandono que permitan contribuir a mejorar la calidad de vida de estas personas:

1. Proponer y ejecutar planes, programas, proyectos y actividades de desarrolio social del ad‘ulto
. Mmayor,

2, Promover ia organizacion, el desarrollo y ta participacién activa de las organizaciones de
adultos mayores existentes enla comuna,

3. Asesorar a las organizaciones de adultos mayores de la comuna en la realizacion ‘participativa
del diagndstico y priorizacién de sus necesidades. :

4. Organizar, auspiciar-. Yy promover . actividades recreativas y de accion social con las
' organizaciones de adultos mayores de la comuna. :

5 Asesorar a las organizaciones de adultos mayores de la comuna en la elaboracion,

presentacion y ejecucion de proyectos, financiados con recursos municipales ‘0 de ofras
fuentes. .

8. Preparar las rendiciones de Cuentas, en coordinacion con la Direccion de Administracién y
Finanzas, de aquellos recursos que hayan sido adjudicados por las organizaciones de adultos
mayores de la comuna, enfregados en administracion por Organismos del Sector Plbiico.

7. Otras funciones o tareas que deniro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa, '

ARTICULO 86° La Oficina de Programas Sociales Externos, tendra como objetivo proponer y
ejecutar acciones relacionadas con. los programas sociales que provengan y sean-ﬁn_ahci_édos con
Regionales, tales como: Programa Chile Solidario, Mejoramiento de Barrios e Infraestructura
Sanitaria (PMB), Chile Crece Contigo, entre otros; vy le correspondera las siguientes-fun_ciohes:

1. Estudiar, proponer, postular, desarrollar planes, programas o proyectos sociales con
financiamiento externo en coordinacién con [a Secplan
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2. Fomentar y facilitar ia participacién de personas de 8SCasos recursos 0 grupos .socialés

legalmente organizados a los diferentes programas sociales provistos con financiamiento
externo.

3. Administrar los procesos y mecanismos de postulacién, seleccion y otorgamiento de aquelios
- beneficios que provengan de los programas sociales externos, aplicando la normativa vigente,

reglamentos y manuales, definidos o establecidos por los Ministerios y Subsecretarias de
Gobierno. o ‘

4. Recopilar los antecedentes de los postulantes a los programas, definiendo las ,_héminas

correspondientes y manteniendo actualizada |a informacion relativa a los “asignatarios o
beneficiarios. '

5. Efectuar las citaciones a los postulanies de los programas y posteriormente realizar las
convocaciones a los asignatarios o beneficiarios, elaborar un catastro por cada uno de ellos,

chequeando la informacion necesaria a fin de conformar la documentacion y sus
" . correspondientes carpetas individuales.

6. Mantener actualizado el diagndstico comunal de los sectores con problemas de marginalidad
habitacional o urbana.

7. Mantener archivos sobre la informacion y antecedentes actualizados de las personas y sectores
" de la comuna con problemas de marginalidad habitacional o urbana, debiendo informar en

forma veraz y oportuna a las Unidades Municipales interesadas en fa solucion de estos
problemas o cada vez que éstas lo requieran.

8. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
"« Directa.

ARTICULO 87° La Oficina de Programas Municipales, tendra como objetivo proponer y ejecutar
acciones relacionadas con los- programas sociales Que provengan y sean financiados con recursos
municipales; y le cotrespondera las siguientes funciones: Lt :

1. Estudiar, proponer, postular, desarrollar planes, programas o proyectos sociales con
financiamiento del Municipio. )

2., Fomentar y facilitar la participacién de personas de escasos fecursos o grupos socciales
legalmente organizados a ios diferentes programas Municipales.

3. Administrar los procesos Y mecanismos de participacian ciudadana, postulacién Yy seléccion de
+ los-diferentes Programas Municipales.

4. Recopilar los antecedentes de los postulantes a los programas municipales; deﬁniéndo ‘las

néminas correspondientes ¥ manteniende actualizada la informacian relativa a los ‘asignatarios -
© beneficiarios. .

5. Efectuar las citaciones a los postulantes de fos programas y posteriormente realizar las
convocaciones a los asignatarios o beneficiarios, elaborar un catastro por cada uno de ellos,
chequeando la informacién necesaria a fin de conformar la documentacion y sus

' correspondientes carpetas individuales,

7. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura.
Directa.

ARTIC_ULO 88°: El Departamento de Capacidades Ciudadanas y Desarrolio Econémico,
tendra gomo objetivo formar una ciudadania conciente en sus derechos y deberes para desarrollar
sus capacidades laborales por medio de un trabajo, apoyando, promoviendo y desarrollando
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ARTiCULO 89°: Del Departamento de Capacidades Ciudadanas y Desarrollo Econémico.

dependeran las siguientes Oficinas:

Oficina Municipal de Insercién Laboral (OMIL)

Oficina de Fomento Productivo, Desarrollo Economico y Turismo.
Oficina de Desarrollo Rural.

Oficina de Organizaciones Comunitarias.

Oficina de Proyectos Sociales.

Oficina Técnica de Capacitacién (OTEC).

Oficina de Relaciones Laborales.

NP oA WM

ARTICULO 90°: A Ia Oficina Municipal de Insercién Laborai (OMIL), tendra las siguientes

funciones:

1.

Captar las necesidades de empleo y capacitacion de personas cesantes o desocupadas en la
comuna, procurando su insercion laboral a las fuentes de trabajos, C

Mantener y proporcionar una informacion actualizada sobre la cantidad de personas én dicha

* situacién y sobre las empresas y diversas fuentes laborales existentes enlacomuna. - -

Orientar al cesante o desocupado hacia fuentes de trabajo, sean estas transitorias o
permanentes.

Mantener registros de cesantes o desocupados y de su insercién laboral y emitir certificados de
vigencias de su estado de cesantia, para el pago del beneficios.

ARTICULO 91°: La Oficina de Fomento Productivo, Desarrollo Econémico v Turismo, tendra
Iag siguientes funciones: . .

1.

11.

12,
* accion municipat,

13.

4

Proponer las medidas que se requieran para impulsar el fomento productivo y el desarrollo
ecohdmico y turistico en la comuna. -

Fomentar el crecimiento organico del potencial empresarial de la comuna, consultando el
interés comunal, ' ‘

Fomentar el desarrollo industrial de [a comuna a fin de consolidarlo.

Realizar acciones concretas para que las empresas reciban los beneficios que las leyes le

. otorgan.

Implementar programas Y acciones tendientes a desarroilar el nivel cultural, técnico y de
seguridad del sector humano involucrado en el quehacer empresarial., T

Promover la radicacién industrial con miras a affanzar nticleos poblacionales necesarios para el
desarroilo de la actividad.

Proponer y elaborar estudios para la localizacién de empresas en futuros parques industriales,.

Establecer poiiticas, programas y proyectos que propendan al desarrollo turistico de la comuna,

- generando una mesa comunal de trabajo con microempresarios y empresarios-del sector.

- Integrar como contraparte municipal en la mesa comunal del FOsIS.

10.

Actuar como contraparte municipal en la coordinacién de los pregramas productivos y de
emprendimiento con ios diferentes organismos ejecutores. -

Coordinar con las entidades publicas y privadas relacionadas con el desarrollo del secior
turistico, Ia ejecucion de programas gubernamentales, -

Elaborar planes y programas de extension Y comunicaciones que permitan dar a conocer la

Elaborar estrategias para vincular el municipio con el sector plblico y privado, orientado al
desarrollo de la comuna y su insercion en la economia nacional e internacional.
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14.

15

17.

18.

19

s

21.

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE

REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA

Gestionar y mantener convenios de colaboracién con organismos publicos y privadss.: *

- Colaborar en la elaboracién y actualizacion del Plan de Desarrollo Comunal (Pladeco)

16.

Realiza
preserv,

r acciones para posibilitar el desarrollo integral y arménico de la economia comunal,
ando el medio ambiente.

Promover el desarrollo de Ia pequefia y mediana empresa y coordinar politicas
gubernamentales, que permitan su acceso al credito, capacitacion y asistencia técnica.

Crear vinculos de coordinacion para mejorar la comercializacion de los productos y servicios
ofrecidos por los productores locales, o

. Propender a la conformacién de cadenas asociativas y productivas.

20.

_l.;.Ie‘\{_ar el registro de los postulantes a los programas y proyectos de emprendimiento.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura

Direqta.

ARTICULO 92° La Oficina de Desarrolio Rural, tendra las siguientes funciones:

1.

Ejecuta

. Apoyar

Apoyar

r acciones que promuevan el desarrollo rural de [a comuna.
Y promover la organizacion campesina. -

proyectos y actividades creativas, artesanias y manufacturas locales,

Desarroltar e impulsar programas .de agricultura intensiva y altamente tecnificada entre los

pequef

Estable

0s agricultores, e implementar los respectivos proyectos.

cer y desarrollar proyectos pilotos de agricultura orgénica y plantas medicinales.’

Fomentar la cultura y las costumbres campesinas.

- Ejecuta

ry coordinar los convenios con INDAP y ofros afines.

Informar a la Direccion de Desarrollo Comunitario los casos sociales rurales detectados en ia
comuna.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura

Directa.

ARTICULO 93° La Oficina de Or anizaciones Comunitarias, tendra como. objetivd prestar _
asesorfa técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar el desarrolio de |as capacidades

ciudadanas y legalizacion Y premover su efectiva participacion en el Municipio; y le correspondera
las siguientes funciones:

1?-
2,

Asesorar a las Organizaciones Comunitarias para la obtencidn de su personalidad juridica.

Otorgar personalidad Juridica a [as Organizaciones Comunitarias.

Manten

er registros y archivos actualizados de las organizaciones comunitarias con

personalidad juridica.

Manten

er el registro electrénico comunal de organizaciones comunitarias que perciben recursos

~ municipales y pablicos.

Confeccionar y-extender certificados para Organizaciones Comunitarias en coordinacion con la
Sectetaria Municipal.

Ejecutar programas para promover la organizacion, participacion y desarrollo. de las
capacidades ciudadanas de |a pobiacion y de los dirigentes de cada unidad vecinal, de acuerdo
a sus propios intereses y necesidades. ‘

Detectar las Organizaciones Comunitarias informales existentes e incentivar su legalizacion.

Pégina 12 de 14




[LUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE
REGLAMENTO DE QRGANIZACION INTERNA

8. Velar por el fiel cumplimiento de la normativa que reglamenta el uso de las Sedes Sociales y
centros Comunitarios de la comuna,

9. Hacer cumplir las disposiciones legales referentes a las Organizaciones Comunitarias Y prestar -

apoyo en esta materia 3 los dirigentes vecinales.
10. Constituir el canal de comunicacion entre la Municipalidad y las organizaciones comunitarias. .

11, Promo\_(ér.' la organizacion, el desarrollo de fas capacidades ciudadanas y la particib'acién activa
de las Organizaciones Comunitarias y-de los vecinos en general.

12. Asesorar el funcionamiento de las Juntas de Vecinos y demas organizaciones comunitarias.

13. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadés*por; su Jefatura
- Directa. ' » . :

1. Estudiar, proponer, postular, desarrollar planes, programas o proyectos sociales con
financiamiento exterro en coordinacion con la Secplan :

2. Fomentar y facilitar Ia participacién de personas de 8Scasos recursos o grupos sociales

legalmente organizados a los diferentes programas sociales provistos con financiamiento
externo, . Co-

3. Coordinar reuniones con ias organizaciones comunitarias para informar los Fondos
Concursables para Proyectos Sociales.

4. Elaborar Catastros con Fondos Concursables y fechas de Postulacién para ser entregados a
las Organizaciones Comunitarias, :

5. Capacitar a las Organizaciones Comunitarias en forma conjunta cor Ia Secplan en la
Formulacién y presentacion de Proyectos Sociales. :

6. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 94° - A :-La Oficina Técnica de Capacitacion, tendrs como objetivo capacitar, y
apoyar laboralmente a trabajadores, microempresarios y cesantes; y le correspondera las
siguientes funciones: T -

.

1. Coordinarse con las Instituciones y Organismos de Gobierno encargados de la capacitacion de
trabajadores y microempresarios, con respecto a los programas. .

2. " Elaborar Yy enviar los reportes estadlsticos de curso ejecutados de y personas Capacitados
capacitacién al SENCE,

3. Coordinar con los diferentes organismos todas aquelias ofertas de capacitacién.

4. Administrar y coordinar Jas diferentes lineas de Capacitacion radicadas en el SENCE y otros
organismos, -

finalidad de ubicar a los desempleados.

6: Ofras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 94° - B : La Oficina de Relaciones Laboraies, tendra como objetivo trabajar en el

mejoramiento del clima laboral dentro de las actividades productivas; y le correspondera las
siguientes funciones:
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1. Coordinar con los distintos Organismos del sector publico y privado materias relacionadas con
Politicas Laborales. ;

2. Prestar Apoyo y Asesorfa a Organizaciones Sindicales y Laborales, en relacion a sus derechos
y-deberes, dentro de su campo laboral,

3. Realizar acciones para el mejoramiento del ¢lima laboral en Empresas, Oficinas o Servicios.

4. Informar de las herramientas de capacitacién disponibles en Ia Red de Apoyo Social del Estado,
tanto para el Empresariado como para los trabajadores.

5. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa. : g T

ARTICULO 94° - C: La Oficina Administrativa, tendra las siguientes funciones:

1. Atender y orientar a ptblico.

Mantener actualizada la Base de Datos social en el Programa GDL,
Administrar la Oficina de Partes dé la Direccién.

Atender, distribuir y controlar llamados telefénicos.

S

Despachar oportunamente ‘ia documentacién de los diferentes programas- sociales a fos
Organismos que correspondan. .

Elaborar certificados a particulares referentes a vigencias de subsidios, pensiones y-otros.:

Coordinar y cautelar el uso del Centro Culturat Municipal.

Llevar un registro actualizado y clasificado de atenciones diarias.

© & N o -

Administrar Ia bodega de asistencia social Y emergencia para la atencién social de personas y

grupos familiares que requieran de este beneficio, como también para hacer frente a
emergencias comunales. -

10. Llevar registros de las ayudas sociales otorgadas.

11. Efectuar las adquisiciones que genere la Direccién,

12. Ofras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
- Directa. _

TITULLO VII-

DE LAS DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 1g2¢: Redéctense y emitanse los decretos exentos de asignacién de funci_iones al
Personal Municipal dependientes de la Secretaria Comunal de Planificacién (SEGPLAN) vy de la
Direccion de Desarrollo Comunitario (DIDECOY); y déjese sin efecto aquellos qué asignaban

funciones a dicho Personal, de conformidad al Reglamento Municipal N° 04, de 2007, sobre
Organizacién Interna Municipal.

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE, TRANSCRIBASE A TODAS LAS UNIDADES
MUNICIPALES, MANTENGASE UN EJEMPLAR DEL PRESENTE REGLAMENTO EN LA
~>ECGRETARIA MUNICIPAL A DISPOSIGION Y PARA CONOCIMIENTO DEL PUBLICO Y

; a"'_’i\‘\u ALl g

CLNSCHW/
Dstribucisn:
Direcciones Mupicipales.
j~ Concejo Munitfhal.

- Archivo.

H/JCDC/HDL/des.
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0 3 JUL 2010

OBSERV.
OFICIO ORBD.

V' B
N® VISTIIRECTERS antecedentes, lo dispuesto en ef D.F.L. N° 1/19.704, del 27 de

diclembre de 2007, del Ministerio del Interior, que fija el Texto refundido, coordinado, sistematizado

y actualizado de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y las facultades que
me confiere dicho texto legal, y;

i L PURRANQUE, 21 de junio de 2010

CONSIDERANDO: 1) La necesidad de otorgar el adecuado respaldo juridico y
administrativo a la definicién de fa estructura de la Municipalidad y a la asignacion de funciones a

las respectivas Unidades, ¢on el fin de procurar su efectivo y coordinado ejercicio tendiente a
cumplir los objetivos que le fija la ley;

2) La necesidad de actualizar y modificar la Organizacion
interna Municipal, en lo relativo a la Unidad Administrativa del Departamento de Educacién
Municipal (DEM), para responder-a los nuevos requerimientos de la comunidad; y

3) Lo acordado por el Concejo Municipal en Sesién
Ordinaria N° 580, de fecha 21 de junio de 2010, dictase el siguiente;

REGLAMENTDO

N° 0272010/

ARTICULO UNICO; Modifiquese el Reglamento Municipal N° 04, de fecha 20 de Julic de 2007,
modificado por ef Reglamento N° 03, de fecha 13 de Julio de 2009, sobre Organizacion Interna de

la Municipalidad de Purranque, reemplazandose en su Parrafo D&cimo Segundo, articulos 115¢ al
125°, por los siguientes :

Parrafo Décimo Segundo

ARTICULO 115°: La Direccién de Salud y Educacion para la eJecucién de sus funciones, dispondra
de [os siguientes Departamentos:

1) Departamento de Educacion Municipal (DEM).
2) Departamento de Salud Municipal (DESAM).

ARTICULO 116°: El Departamento de Educacién Municipal (DEM), es una Unidad Munictpal
dependiente de la Direccién de Salud y Educacion, y tiene como objetivo la administracion de la
educacién municipalizada de la comuna de acuerdo con la legislacion vigente, debiendo coordinar

st accionar con las demas Unidades de la Municipalidad de Purranque, para lo cual le
corresponderan las siguientes funciones:

1. Identificar y desarrollar politicas organizacionales propias del Departamento de Educacion
Municipal que lo distingan de los otros servicios municipales dentro de la comunidad.

2. Elaborar, efecutar y evaluar el Plan Anual de Desarrollo Educativo Municipal (PADEM),
definiendo estrategias y planes con impacto positivo hacia el futuro, acorde con las politicas
nacionales del Ministerio de Educacién Poblica y con los programas de inversion municipal.

3. Generar condiciones de coordinacién y transversalidad con el Ministerio de Educacion y con los
demas actores de la comunidad escolar de Purranque, concertando ¥ ejecutando acciones

conducentes al mejoramiento de la gestién pedagogica y administrativa de la educacién de la
comuna.

4. Administrar diferentes Convenios que la llustre Municipalidad contrae con diferentes entidades
publicas y/o privadas para el mejoramiento de la calidad de la educacion en |a comuna.

ARTICULO 117° E! Departamento de Educacién Municipal contara con una Direccién, la cual
tendra como objetivo asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en la identificacion de necesidades
pedagogicas, administrativas y soclales presentes en las unidades educativas, en la formulacion e
implementacion de estrategias y planes de desarrollo educacional, y en la optimizacion de recursos
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humanos, materiales, informaticos y financieros que componen el proceso educativo en los

establecimientos educacionales de la comuna, coordinando su accionar con las distintas unidades
del Munictpio.

ARTICULO 118°: La Direcc'ién del Departamento de Educacién Municipal, tendra las siguientes
funciones: '

1.

Asesorar al Alcalde, al Concejo Municipal v a las demas Unidades Municipales, en la
formulacion de las politicas pedagogicas y economicas del area de educacion.

Asesorar al Alcalde, al Concejo Municipal y a tas demas Unidades Municipéles, en la resolucién

de problemas pedagogicos, administrativos y sociaies de las distintas unidades educativas
municipales.

Elaborar, proponer, mantener actualizado y evaluar el Plan Anual de Desarrollo Educativo
Municipal (PADEM).

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del area de educacion, en

- coordinacion con la Direccion de Administracién y Finanzas del Municipio.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

Implementar estrategias para asegurar - la participacion de la comunidad escolar en la
planificacion y ejecucion de planes, programas y proyectos de las unidades educativas.

Elaborar indicadores.y evaluar la gestién de los establecimientos educacionales de la comuna.

Estudiar, planificar, analizar y proponer fas dotaciones anuales dei personal docente y no

docente de las unidades educativas de la comuna, de acuerdo a la legislacion vigente y
disponibilidades financieras.

Realizar los procesos de seleccion, provision de cargos. evaluacién de desemperfio y
capacitacion de personal.

Organizar, orientar y supervisar las instancias de trabajo técnico-pedagogico y de desarrollo
profesional del personal docente, en el ambito-de su competencia.

Supervisar el cumplimiento de los planes, programas y normas teécnico-pedagogicas. en los
establecimientos educacionales municipales, en coordinacion con el Ministerio de Educacion,

Promover, programar y desarrollar cursos de capacitacion o de perfeccionamiento para el
personal docente y no docente de los establecimientos educacionales.

Mantener las condiciones optimas para .el desarrolio del proceso educativo en los

establecimientos educacionales dependientes de la Municipalidad.

Autorizar feriados y permisos con goce de remuneraciones del personal administrativo del

DEM, docentes directivos y personal no docente de los establecimientos educacionales, de
acuerdo al regimen juridico vigente.

Ordenar y tramitar las investigaciones o sumarios administrativos de! personal docente.
Tramitar las investigaciones sumarias de! personal no docente de su dependencia.

Asumir ‘el rol de Sostenedor de los establecimientos educacionales municipales ante el
Ministerio de Educacién Publica.

Adminsstrar el Convenio de Igualdad de Oportunidades
Elaborar y supervisar la gjecucion de los PME — SEP
Administrar convenios Salas Cunas y Jardines infantiles que funcionan por Via Transferencia

Fondos (VTF) JUNJL

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa. s

ARTICULO 119° De la Direccion del Departamento de Educaciéon Municipal, dependeran las
siguientes Unidades y Oficina Administrativa; :
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1) Unidad Técnico Pedagogica.

2) Unidad de Deportes, Recreacion y Mantencion de Establecimientos.
3) Unidad de Adquisiciones y Apoyo Administrativo.

4) Unidad de Programas Sociales.

5} -Unidad.de Biblioteca Municipal.

6) Oficina Administrativa.

ARTICULO 120°: La Unidad Técnico Pedagéqica, es una unidad de linea con dependencia
directa de la Direccion del DEM, y tendra como objetivo la planificacion, desarrollo Yy mejoramiento
de la calidad de la educacién de las unidades educativas municipalizadas, con énfasis en la
transversalidad de la reforma educativa, debiendo ademas elaborar informes estadisticos del area,
necesarios para la toma de decisiones y para facilitar la resolucién oportuna a problemas o
requerimientos de indole pedagogico, de gestibn administrativa, de inversion municipal, de
proyectos educativos, de integracién escolar, de capacitacion y perfeccionamiento, entre otros
inherentes a la gestion pedagogica.

ARTICULO 121°: La Unidad Técnico Pedagégica, tendra a su cargo las siguientes funciones:

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las innovaciones curriculares que se requieran,
de acuerdo con las necesidades contextualizadas que el desarrollo de la educacion demande.

2. Asesorar a la Direccion del DEM en ia formulacion del Plan Anual de Desarrolio Educativo
Municipal.

3. En coordinacién con el Ministerio de Educacion, entregar los lineamientos y participar en la
elaboracién de los Proyectos Educativos Institucionales (PEIl), de las Unidades Educativas de
l[a comuna y supervisarsu ejecucion.

4. Asesorar a la Direccion del DEM en ta formulacién del PME — SEP

5. Apoyar la Elaboracion, implementacién y ejecucién de los Planes de Mejoramiento Educativo
de todos los Establecimientos Educacionales Municipalizados.

6. Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacién de los PME — SEP

7. Proponer estrategias para el mejoramiento continuo de los aprendizajes de los alumnos y
alumnas.

Programar, ejecutar, coordinar reuniones, talleres de trabajo y ofras actividades para el
mejoramiento de la Calidad Educativa.

9. Elaborar indicadores y evaluar la gestion pedagogica de los establecimientos educacionales de
fa comuna.

10. Elaborar informes estadisticos dei area, de acuerdo a los requenmientos de indole pedagegico,

gestion administrativa, inversion municipal, proyectos educativos, integracion  escolar,
capacitacion y perfeccionamiento, entré otros, necesarios para la toma dé decisiones.
11. Colaborar en la propue'sta de dotaciones del personal docente y no.docente de las Unidades
Educativas de la.comuna, de acuerdo a las necesidades técnicas pedagogicas.
12. Administrar el brogram‘a de per'feccionamiento‘docente de la comuna, promoviendo y fé(':ilitando
el perfeccionamiento, capacitacién yfo actualizacién del profesorado, - recogiendo las
inquietudes de éstos para representarlas al Director del DEM.

13. Orientar y asesorar a los Directores y Jefes Téchicos de las Uriidades Educativas, en ‘la
busqueda de soluciones innovadoras y creativas a la problematica educativa, de acuerdo con
fa propia realidad de los establecimientos educacionales.

14. Estudiar, disefiar, proponer e implementar estrategias para el mejoramiento del proceso
ensefanza-aprendizaje.

15. Elaborar planes, programas de estudio, programas de mejoramiento educativo y ofros que sean
necesarios, para atender los requerimientos de:la comuna.
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16. Programar, ejecutar y coordinar reuniones. falleres de trabajo y otras actividades para ei
mejoramiento de la calidad educativa.

17. Incentivar y colaborar en las investigaciones educacionales a nivel de aula.
18. Supervisar y controlar el proceso de matricuta y traslado de alumnos.

19. Mantener todo tipo de informacién .estadistica de las diferentes actividades de la comuna que
tenga relacion con el proceso educativo. :

20. Informar oportunamente a ta Direccion del DEM de las normas legales del ambito técnico-

pedagogico, en especial aquellas referidas a planes vy programas de estudios, sistemas de
evaluacion y promocitn escolar. :

21. Difundir las actividades, innovaciones y logros del sistema educativo municipal.

22, Recepcionar, revisar y controlar los boletines mensuales de subvenciones, manual o
electronico, y enviar oportunamente al Ministerio de Educacién Publica.

23. Revisar las liquidaciones mensuales de subvenciones, verificando que éstas se gjusten a la
estadistica entregada. ' :

24, Distribuir y controlar la entrega oportuna de textos y materiales didacticos proveniéntes del
Ministerio de Educacion necesarios para los establecimientos educacionales. C

25. Llevar registros por unidad educativa de las actas de inspeccion que realiza el Ministerio de
Educacion Publica, y emitir informe al Director del DEM, para tomar las medidas pertinentes.

26. Coordinar con los planteles de Ensefianza Técnica o Superior fa permanencia de los alumnos

practicantes en las Unidades Educativas del DEM, de acuerdo con las necesidades o
reguerimientos de éstas.

27. Ofras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa.

ARTICULO 122°: La Unidad_de Deportes, Recreacion y Mantencisn de Establecimientos, es
una unidad de linea con dependencia directa de la Direccion del DEM, y tendra como objetivo el
desarrollo, fomento, planificacién y ejecucion del deporte comunal, apoyando a las organizaciones
deportivas, culturales y sociales, establecimientos educacionales y a‘las personas gue cuitiven el
deporte vy la recreacion dentro y fuera de la comuna, promoviendo su masificacién y formacién
Integral de’ las personas en todas las edades; correspondiéndoles ademas. la educacién

extraescolar y la administracién de los planes de mantencion y seguridad de los establecimientos
educacionales municipalizados de la comuna.

ARTICULO 123° La Unidad de Deportes, Recreacién y Mantencion de Establecimientos,
tendra las siguienies funciones;

1. Planificar, organizar, motivar, fomentar y ejecutar acciones de la educacion extraéscolar y del
deporte comunal, desarrollando - actividades deportivas y recreativas con las distintas
Instituciones deportivas, culturales y sociales de fa-comuna.

Elaborar un Plan Comunal de actividades deportivas, recreativas, sociales, artisticas, cientificas
y del medio ambiente y ponerlo en ejecucion.

3. Promover, organizar, desarrollar-y coordinar proyectos, programas y actividades deportivas, de
esparcimiento y recreacién, culturales y recreativas, y campamentos escolares gue permitan a
nifios, nifias y jévenes el buen uso del tiempo libre. '

4. Establecer contacto y coordinarse con ofras instituciones publicas o privadas para concretar y
ejecutar eventos de caracter deportivo, recreativo y cultural.

9. Elaborar proyectos para el fomento del deporte, la recreacién, cultura y artes en la comuna,
buscando los recursos en las diferentes fuentes externas de financiamiento.,

6. Supervisar y apoyar las actividades extra programaticas de los establecimientos educacionales.

‘(

¥
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7. Formar clubes deportivos a nivel de unidades educativas ¥y mantener un catastro actualizado de

todas las instituciones deportivas de fa comuna incentivando su participacion en la elaboracién
de proyectos y su ejecucion.

8. Promover campafias educativas destinadas a la proteccion del medio ambiente e implementar

estrategias para disminuir la cantidad de residuos sélidos en coordinacién con las demas
Unidades Municipales.

9. Proponer un plan de equipamiento y mantencién de Establecimientos Educacionales, a corto,

mediano y largo plazo, de acuerdo a las politicas Y programas de inversién municipal y de
fuentes externas de financiamiento.

10. Coordinar la ejecucion de los planes de mantenimientos de locales escolares entre las

Unidades Educativas del DEM y los Departamentos Municipales pertinentes.
11. Elaborar planes, programas o acciones de prevencion, relacionados con la higiene y seguridad

de los Establecimientos Educacionales y proponer fas soluciones a problemas detectados por
organismos externos.

12. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa.

ARTICULO 124°: La Unidad de Adqguisiciones y Apoyo Administrativo, es una unidad de linea
con dependencia directa de la Direccion del DEM, la que tendra como objetivo general administrar

el proceso de contrataciones de bienes y servicios del area, y de los Convenios que la llustre
Municipalidad contrae con diferentes entidades publicas y/o privadas, debiendo ademas apoyar
administrativamente a la Unidad de Personal def Municipio en todo lo referente a la administracién
del personal dependiente del area de educacion.

ARTICULO 125° La Unidad de. Adquisiciones y Apoyo Administrativo, que tendra como
funciones principales la contratacion de bienes y servicios del area y de los Proyectos de

Integracion escolar, los convenios VTF de Junji y SEP, le correspondera las siguientes funciones
especificas;

1. Administrar las compras y contrataciones de bienes y servicios del area, de conformidad con las
normas establecidas en la Ley Ne 19.886 y el Decreto de Hacienda Ne 250, de fecha 09 de

marzo de 2004, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios “Ley de Compras”, y sus modificaciones.

2. Realizar las imputaciones presupuestarias de las obligaciones contraidas por el Departamento
de Educacion Municipal, respetando los presupuestos autorizados.

TITULO VIi

DE LAS DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 162° Redactense y emitanse los decretos exentos de asignacién de funciones al
Personal Municipal dependientes del Departamento de Educacion Municipal (DEMY); y déjese sin
efecto aquellos que asignaban funciones a dicho Personal, de conformidad al Reglamento

Municipal N° 04, de fecha 20 de Julio de 2007, modificado por el Reglamento N° 03, de fecha 13 de
Julio de 2009, sobre Organizacion Interna Municipal.

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE, TRANSCRIBASE A TODAS LAS UNIDADES
MUNICIPALES, MANTENGASE UN EJEMPLAR DEL PRESENTE REGLAMENTO EN LA
sr_s_,g%gTARlA UNICIPAL A DISPOSICION Y PARA CONOCIMIENTO DEL PUBLICO Y

fw\,_ '_ . %
TN |
g e Z | _
’ z‘- < / d

“SAR LUIS N G/RON SCHWERTER
AECALDE
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b 80T pleranquE, 01 de octubre de 2010

. ER
‘ AR OR0 %/
N VISTOS : Los antecedéni'es, o d;;g@}ﬁf%%;gr; el D.F.L. N° 1/19.704, del 27 de
diciembre de 2001, el Fexte réfundido, coordinado, sistematizado

del Ministerio del Interior-gue-fi )
y actualizado de la L.ey N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y las facultades que
me confiere dicho texto legal. v .

CONSIDERANDO: 1) La necesidad de otorgar el adecuado respaldo juridico y
administrativo a la peﬁnioibn 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 objetivo‘s que le fijala ley;

: 2y La neCesidéd de actualizar y modificar la Organizacion
Interna Municipal, en lo relativo al Centro de Salud Familiar (CESFAM), para responder a los
nuevos requerimientos de la comunidad; y

3) Lo acordado por el Concejo Municipal en Sesion
Ordinaria N° 589, de fecha 27 de septiembre de 2010, dictase el siguiente: '

TN REGLAMENTO

N° 03 [2010/ |
. P

ARTICULO Gfsllcp: Modifiquese el Reglamento de Organizacion Interna N° 04, de fecha 20 de
Julio de 2007 y sus modificaciones realizadas por Reglamento N° 03/13.07.09; Reglamento N°

02/21.06.10, sobre Organizacion interna de la Municipalidad de Purranque, reemplazandose en su
Parrafo Décimo Segundo, artfculos 135° al 154°, por los siguientes : :

parrafo Décimo Segundo

ARTICULO 135°| Los Objetivos generales del CESFAM son: '

1. Satisfacer las necesidad,e3< basicas de Salud de la poblacion beneficiaria de la comuna
tanto urbano como rural.

bl

Promover el bieneStar general de la comunidad beneficiaria a su cargo mediante el
desarrollo de acciones, integrales e integradas de medicina comunitaria y Salud publica de
la comunidad.

|

3. Incremehmr las acciones de fomento:y proteccion de la Salud de la poblacion comunal
beneficiaria. ' ‘ ' g : '

Para cumplir con estos objetivos generales s¢ hace necesario desarroliar las siguientes funciones
basicas: ' ' = :

a) Efectualj' los diagnosticos de situacion de salud de la poblacion beneficiaria a su cargo
residente en jacomuna. . - '

b) Planificsj;lr y programar las actividades a ejecutar por los establecimientos de su

‘dependencia, organizando, -controlando, coordinando y evaluando estas actividades para

alcanzar un_correcto cumplimiento de las politicas, planes y programas que la DISE
(Direccion de Salud y Educacién) de la llustre Municipalidad de Purrangue halla disefiado
para el sector nivel * primario de atencion de salud, segun las instrucciones Y
recoméndaciones que el Ministerio de: Salud emita sobre la materia.

c) Determ‘inar y planificar las. necesidades de recursos humanos, fisicos y financieros que
requiere el CESFAM -

d) Velar porla eficiente coordinacién'de actividades entre los establecimientos integrales del
nivel primario y secundario de la comuna.

Pagina 1 de 34

H
b
-




JLUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANGUE

e) Promover ia efectiva participacion e integrécién de ta comunidad beneficiaria a su cargo en
acciones de salud tendientes a mejorar suicalidad de vida y condiciones de saiud.

f) Integrar el Consejo de Desarrolio del CESFAM Purranque, coordinar y supervisar las
acciones que este realice

ARTICULO 135° |A) E! organigrama del Centro de Salud Familiar sera: °

' ' o CONSEI0 )
fqulpo GESToj_ [CESFAM . e | DESARROLLO
| + = * =|* ACREDITADO DIC 2007 ‘

all

AREAS Y
PROGRAMAS
L TRANSVERSALES

CCR - UAPO /~ Farmacia w

PNAC Laboratorio
, TRA/ERA Insumos
© Atencion domiciliaria Esterilizacion
Alivio detl dolor Curacionhes
AREA HPV V?cunatorio -
ADMINISTRATIVA, Y kEcograﬁa Vi Telemedlan
" RRHH

SECTOR 1 | SECTORZ SECTOR 3
+ URBANO : + URBANO + RURAL
Iy 9 Postas Rurales
: 3 EMR

ARTICULO 135° B) Del QESFAM ﬁependenjs sectores divididos geograficamente (2 urbanos vy 1
rural) cuyo objetivo principal es - realizar las atenciones del Pian Familia Sana 2 (PFS 2) v las
actividades de [los Programas Ministeriales que se han percapitado y otros Programas que se .

incorporan con Sus convenios respectivos.
Los sectores son 108 siguientes:

A. SECTOR 1 el cual se identifica con el color azul y estan incorporadas las siguientes
poblacibnes ylo villas:
Purranque Centro -

Poblacjon Carrasco

Poblacidn Dollinco:

Poblacién Kansas

Poblacidn Orlando Montesinos
villa Araucania

vVilla Panoramica

Villa Las Flores
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Poblacién Otto Neumann
Poblacion Baguedano
Poblacién Alessandri |
Poblacién Sgturnino Aburto
Poblacién EEPP
Villa Valle Hprmoso
Poblacion Dos Alamos:
Usuarios de} otras comunas.

|

|

|

SECTOR 2‘ el cual se identifica con el color amarillo y estan incorporadas las siguientes
poblaciones y/o villas: - . '
La Turbina |

Barrio Estacion

Poblacion Ei Esfuerzo -

Poblacion Aguas Andinas

Poblacion Padre Hurtado

Villa Camino Real '

Vilia Los Vglcanes

Vilia Los Lagos.

Poblacién San Sebastian

Villa 1.os Poetas -

Poblacién Los Aromos, 1y 2

Pobiacion Union y Esfuerzo

Poblacion Nueva Esperanza

Usuarios Rurales

SECTOR 3 repreéen’_ta_ el sector rural, en el cual se incorporan las siguientes Postas
Rurales y Estaciones Médico Rurales (E.M.R.):

Corte Alto . -
Crucero ;
Coligual :
Hueyusca
Concordia
Collihuinco

L.a Naranja

Colonia Ponce

San Pedr‘o

EM.R Cr‘ucero Nuevo'
E.M.R. Colonia José Zagal

E.M.R. Manquemapy (postuténdose a Posta dé Salud Rural)

ARTICULO 135°‘ C) La Unidades que son transversales a todos los sectores, las cuales funcionaran
de acuerdo a las|Normativas Ministeriales, son las siguientes:

1

©ENOGEEN

10.
11.
12.
13.
14.
15.
18.

Laboratorio Basico de Atencion Primaria, e! cual se ubica fisicamente en el Hospital Dr.
Juan Hepp o

Farmacia ' :

Unidad Atencion Primaria Oftalmologica (UAPQO)

Rehabifitacion Integral con Base Comunitaria (RBC)

Sala IRA (Infecciones Respiratorias Agudas) Niflos y Nifias

Sala ERA (Enfermedades Respiratorias del Adulto)

Programa Nacional de Alimentacion Complementaria (PNAC)
Programa de Alimentacion Complementaria del Adulto Mayor (PACAM)
Programa Ampliado de Inmunizaciones (PAI)

Esterilizacion ‘

Ecografia

Curaciones y Procedimientos

Electrocardiograma (ECG)

Atencién domiciliaria

Alivio del dolor

Habilidades Para Ia Vida (HPV}
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NTQ DE ORGY JON INT

a -

ARTICULO 135 D)" La Oficina de Informacibnjes,. reclafnos y sugerencias (OIRS} tendra ‘las

siguientes funciones:

HEEEE A

10.

Entregar aténcién personalizada, oportuna, clara, transparente y de calidad.
Coordinacion intersectorial con el fin de facilitar e! acceso-de la poblacién a la informacion
actualizada.‘ _ o
Recepcionar y gestionar todas las solicitudes ciudadanas, informando al usuario sobre el
avance de su tramite.
Recibir sugerencias a fin de mejorar su funcionamiento.
Conocer ia }opinién del usuario, gestionando y resolviendo las insatisfacciones, detectando
areas deficitarias o disfuncionales en el CESFAM o Posta Rurales, a fin de corregir ©
modificar 10s sistemas existentes, por aquellos que brinden mayor eficiencia y eficacia en la
atencion. | -
Informar sqbre ‘
Servicios que presta cada reparticién del CESFAM y Postas Rurales
Requisitos para obtener la prestacion de salud en el establecimiento
Formalidades para el acceso a la atencién en el CESFAM y Postas Rurales
Plazos para la tramitacion de la prestacion de salud
Documentacion y antecedentes que deben acompafiar la solicitud para la atencion
de|salud N
f. Procedimientos para la tramitacion de la atencion de salud
g. Ubicacion, Competencia y Horarios de otras entidades del aparato Gubernamental
h. Prioridades Gubernamentales '
Atender a los usuarios:
+ Cuando encuentren dificuitadesien 1a tramitacién de su atencion
+ Recibir y Estudiar Sugerencias
Gestionar |y responder todas las solicitudes de los usuarios (reclamos, sugerencias y
feiicitacioqes), aquelias realizadas mediante formulario o directamente en la Oficina
(atencion de publico). A fin de mejorar el:funcionamiento de la Oficina o de los servicios que
se entregan en el CESFAM.
Recibir Responder yfo Derivar Reclamos:
* P§ra garantizar que los usuarios puedan expresar sus solicitudes a las autoridades
ya los organismos gubernamentales. :
* Rgsponder a los usuarios de acuerdo a normativa vigente
Realizar l‘aeuniones de analisis j :
+ Realizar reuniones de analisis ¥ gestién de solicitudes con el Comité de Gestion de
Reclamos o Gonsejos Consultivo de usuarios y directivos del CESFAM
* A}sesorar tachicamente al Comité de gestion de reclamos o Consejo Consuliivo de
Usuarios, coordinar 1as reuniones. mensuales y todas las actividades de este
Consejo.
"« Apoyar y orientar el trabajo de todas las organizaciones de voluntariados y
usuarios, convocando a reuniones una ves al mes o de acuerdo a la planificacion.
14. Realizar Encuestas y Mediciones _
¢+ Sobre la Satisfaccion de los Usuarios respecto a la calidad de la atencién y las
expectativas de estos al acercarse al CESFAM

eooTo

12. Publi:car la Carta de Derechos Ciudadanos del CESFAM:
+ Para consignar fos derechos Y deberes de los usuarios respecto a la institucion, ios
plazos estipulados para cada tarea y los medios de verificacion a traves de fos
cuales estos se pueden hacer efectivos.

| 3

{

ARTICULO 136° La DIRECGION del CESFAM PURRANQUE

| : :
Esla responsab‘Ie de elaborary ejecutar el plan de salud anual y los programas de actividades del
CESFAM: proponer y organizar la estructura interna de éste y conducir al equipo multiprofesional de

salud.

Organizar, supervisar. y controlar la ejecucion de los diferentes planes y programas dirigidos a los
usuarios de la comuna de Purranque :

PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO.

1.

2.

Elaborar el pian de:salud anual.

Definir |y proponer.a la DISE o ai Alcalde, prioridades en Sus actuaciones de Salud en
consecuencia con las politicas, planes, normas y programas emanadas por el Ministerio de
salud. :

Integrar y presidir el Comité de Caiidaf.i y Seguridad del paciente del CESFAM.
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25,

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE

B
i

i

laborar y proponer‘ al 'sefior Alcalde, en| conjunto con la Direccion de Administracion vy
Finanzas del municipio e! presupuesto del CESFAM

Colaborar en la elaboraéién y monitoreo del presupuesto.
Integrar y presidir el Comité de Farmacia y Terapéutica del CESFAM

Supervisar, (controlar y evaluar el cumpiirﬁiento mensual y anual de los planes, programas
y actividades de salud a nivel primario de atencién.

Validar y sqpervisar manuales y protocolos necesarios para la adecuada ejecucion de las
acciones dt=~T Salud del nivel primario de atencion.

Difundir opprtunamente las normativas y/o instrucciones emanadas desde el municipio, el
ministerio de salud y.del servicio de ‘salud a los funcionarios bajo su dependencia y
supervisar su cumplimiento.

Fijar la ‘dotacién anual de personal del CESFAM vy presentaria a las instancias
correspondientes seguin Ley N° 19.378 para su aprobacion

Cumplir y hacer cumplir las normas Iégales; reglamentarias y disposiciones internas del
establecimjento- en materias de personal (provision de cargos, reemplazos, suplencias,
horas extras, evaluacion de desempefio, permisos y otros)

Velar por el correcto cumplimiento de la Ley N° 19.966, que establece Régimen General de
Garantlas len salud y de las funciones del servicio de orientacion medica y estadistica del
CESFAM. _

Controlar‘ y supervisar el estricto cumplimiento y aplicacion del sistema de registro de
prestaciones asistenciales del CESFAM Purrangue.

Buscar fuentes de financiamientos para los requerimientos y necesidades del CESFAM en
conjunto con la Secplan del municipio

Supewisar ja buena utilizacion de los recursos humanos, flsicos Y financieros del
CESFAM| '

. Elaborar “-:?I Plan anua!l de capacitacion y supervisar su cumplimiento.

N TR Y
Coordinar la'induccion del personal a su cargo

Lograr que la atencion de Salud que se brinda en dependencias del CESFAM sea
oportuna‘ integral, eficiente, efectiva y._hjumanizada. :

Desarrollar sistemas de auditoria y fiscalizacion de atencién de salud y registros médicos,
de histor‘}as clinicas, recetas, inferconsultas y defunciones.

Ejercer Lel control det adecuado uso clinico de ios equipos e instrumentos meédicos bajo su
depende}ncia. ’
|

Asesorarse con los jefes de sectores, de areas transversales, area administrativa y de
program‘as como norma habitual para dar solucion de problemas clinicos - asistenciales.

Constitlllir ofras unidades asesoras tales como: consejos técnicos, de ética medica, de
docenci"a e investigacion, de abastecimiento u ofro.

Presidilj' y convocar las unidades de cbnsejo ylo comités del CESFAM Purrangue con €l fin
de analizar los problemas téchicos administrativos y de planificacion.

Propoqer iniciativas de inversion de reposicion, mejoramiento, de equipamiento ©
implementacién de nuevas areas de desarrollo.

promover la realizacion de trabajos de investigacion biomédicas y meédico — social en el
ambito |de la atencion primaria de salud que-contribuyan al perfeccionamiento asistencial
del CESFAM Purranque.

E :
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26. .

27.

28.

29.

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE

Velar por el correctol uso y resguarclc)= de los bienes muebles e inmuebles bajo su
dependencia.

Velar por el cumplimiento de la Ley N° 19.880 que astablece “Bases de los proceditnientos
adminisirativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion del estado (Ley del
Silencio) y a Ley N° 20,285 de Transparencia.

Evaluar el dTasempeﬁo de los funcionarios de su dependencia

| . . .
Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por Ley o
su jefatura directa.

ARTICULO 137° El CESFAM constara a contar del 01 de octubre del afio (2010) con asignaciones
de responsabilidad |definidas segun Reglamento de Carrera Funcionaria las cuales son las que a
continuacion se definen. .

ARTICULO 137° A) JEFE SECCION ORIENTACION MEDICA ESTADISTICA (SOME}

Profesional que coordina todas las acciones realizadas en la SOME. Organiza y distribuye en
conjunto con el resto de profesionales la agenda médica. Asesora y supetvisa la correcta aplicacion
del sistema de Garantfas Explicitas en Salud y su-sistema informatico. (SIGES) :

PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO

1.

11.
12.

13.

Asesorar jai director (en la correcta aplicacion del sistema de Garantias Explicitas
{GES — AU‘GE) y su sistema informatico.

Velar por‘ el cumplimiento del sistema de Garantias Explicitas en cuanto a acceso,
oportunidad, proteccion financiera y calidad de seguridad del paciente, asi como velar que
se mantengan actualizados los registros en el sistema SIGGES, efectuar monitoreo de
accesos, garantlas y resuitados, evacuar registros estadisticos y los informes de
evaluacion. '

Asegurar la continuidad de la atencion del usuario en una red explicita definida en areas de
atencion de salud locales, regionales y nacionales.

fC:oordinar1 supervisar, administrar, programar, sistematizar y controlar !a agenda de
actividades de todos los pro_fesionalef‘s del CESFAM, asi como supervisar al personal
administrativo a su cargo. ;

Fortalecer la gestion administrativa, mediante la aplicacion de manuales de procedimientos
de los procesos de ‘admisién, registro’ estadistico, sistemas de registro GES, listas de
espera y ofros.

Administrar y optimizar el uso de los recursos materiales, recursos humanos, equipos e
instalaciones a su cargo. "

Redistribyir al personal paramedico dentro de las dependencias del CESFAM, adecuando
los recursos humanos disponibles a la atencion del usuario en conjunto con los jefes
directos,

Adoptar |los registros de control de prestaciones, que permitan cautelar los ingresos
financieros. ,

Efectuar|analisis del cumplimiento de los protocolos de las patologias GES contémpladas
én la Ley. ' - '

10. Realizar| reuniones de coordinacién con los equipos técnicos y/o referentes técnicos de

cada patologia GES para evaluar cumplimiento de los protocolos y  difundir las
instrucciones y procedimientos impartgdos. '

Detectar brechas de recursos humanés. materiales y dé equipamiento de su sector.

Velar por el correcto UsO ¥ resguardo de los Dbienes muebies e inmuebles bajo su
depend?ncia. .

Velar pér el correcto cumplimiento de. ias normas establecidas por el comité de calidad y
seguridad del paciente. . '
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14. Evaluar el desempefio de los funcionarios de su dependencia.

15. Otras funciones o tareas gue dentro de su competencia le sean encomendadas bor laleyo
su jefatura directa. f :

ARTICULO 137° B) JEFE AREA ADMINISTRATIVA_ Y RECURSO HUMANO

Profesional con conacimiento de la Ley N° 19.378, sus leyes complementarias y reglamentos, que
estard a cargo de la administracion del personal en las areas de carrera funcionaria y concursos
publicos. ‘ '

Gon dominio en Marco Regulatorio y Juridico, ¢on conocimiento en estadisticas y planificacion que
coordinza la realizaqién de la programacion anual y la evaluacion de programas y actividades,
entregando  iNSUMoOs estadisticos a los diferentes estamentos, priorizando actividades y
contribuyendo desde sus competencias al cumplimiento de metas de los diferentes programas en el
contexto del modelo de salud familiar. :

PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO
1. Formar parle de! Equipo Gestor y contribuir en la toma de decisiones e instalacion de
procesos definidos en ellos

2. Velar por el cumplimiento de los objetivos trazados a fravés del Plan de Salud Comunal y
del Pian de Promocion Comunal.

3. Supervisar, controlar y evaluar periddicamente la gestion asistencial.

4. Coordinar la elaboracién de normas, manuales y protocolos necesarios para la adecuada
gjecucion de las acciones. :

5. Coordinar actividades de diagndstico, prpgramacién, evaluacion e investigacion.

6. Planificar y disefiar es'@rategias que perr'h:itan evaluar en forma confinua las actividades del
CESFAM. | ' :

7. Realizar auditorlas de registros ¢linicos

8. Coordinar |la correcta realizacion de la estadistica mensual y anual de todas las:
actividades realizadas ien el CESFAM

g. Proveer la informacién estadistica necesaria a |a’ direccicn del CESFAM, jefes de sector y
funcionarios que la requieran. ‘

10. Realizar Ia evaluacidn de antecedehtes de capacitacion y experiencia’ de fodos los
" funcionarios del CESFAM a fin de mantener actualizada la carrera funcionaria

“11. Administrar los cambios de niveles de la carrera funcionaria de acuerdo a regiamento
vigente

12. Asesorar a la direccion del CESFAMen la administracion de los recursos humanos.

19. Coordinar la realizacidn de concursos publicbs de cargos vacantes en el Centro de Salud
Familiar y| Postas Rurales.

14, Integrar comité de calidad y seguridad del paciente y velar por el correcto cumplimiento de
las normas establecidas en él. : '

15, Velar por el correcto uso y resguardo. de los bienes muebles e inmuebles bajo su
dependencia. .

16. Evaluar el desempefio de los funcionaric;)s de su dependencia.

17. Ofras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por ia ley o
su jefatura directa.

ARTICULQ 137°| C) JEEE AREAS TRANSVERSALES :

Profesional integrante del equipo de salud con conocimientos de la ley de contratacion y compras
publicas, acreditegdo en el uso de sus herramientas. Cuya principal funcion es la coordinacion e
integracién de todas las areas y programas transversales a los sectores urbano y rural.
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%

PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL GARGO

1. Formar parte del Equipb Gestor y contribuyendo en ia toma de decisiones e instalacion de
procesos definidos en ellos. '

2. Velar por el cumplimiento de indicadores comprometidos para el CESFAM en el sector de
su competencia. '

3. Coordinar con los encargados de area o programa respectivo la correcta y 'oportuné
ejecucion del mismo. '

4, Velar por el|uso racional de recurso asignado por programa.

5. Coordinar y Planificar :el uso oportuno del recurso proporcionado al area o programa
respectivo, considerando lo estipuiado en cada convenio, en caso de que éste exista.

6. Coordinar y Ejecutar, segtn sea el caso, la adguisicion de bienes o insumos requeridos
para la correcta implementacion y funcionamiento del area o programa.

7. Coordinary‘ Recopilar {nformacién relevante que pueda ser Util para la posterior eﬁaluacién
del mismo, a través de encargados de area o programa respectivo,

8. Evaluar el desempefio de los funcionarios de su dependencia
9. Desempefiar las demas funciones que la Ley 0 su superior directo le encomienden.

10. Integrar el comite de calidad y seguridad def paciente y velar por el correcto cumplimiento
de sus norras establecidas. S

11. Velar por el correcto uso y resguardo de los bienes muebles e inmuebles bajo su
dependencia. '

12. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por la Ley o
su jefatura directa. :

ARTICULO 137° D) JEEE SECTOR _

Profesional que lidera el equipo de cabecera del sector al cual pertenece, en el ambito
adminisirativo y clinico, con el fin de dar respuesta a las necesidades de salud de la poblacion del
sector a cargo, priotizando actividades y contribuyendo desde sus competencias al cumpliendo de
metas de los diferentes programas en el contexto del modelo de saiud familiar. '

PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO

1. Formar parte del Equipo Gestor y contribuyendo en ia toma de decisiones e instalacion de
procesos definidos en ellos. :

2. Veiar por el cump!imiénto de indicador;es comprometidos para el CESFAM en el sector de
su competencia.

3. Velar porjuna adecuada implementacién' y fortalecimiento del modelo de salud familiar y
comunitaria. ‘

4. Planificar|y disefiar estrategias que permitan evaluar en forma continua las actividades
vinculadas ai trabaio comunitario que realiza el sector.

" 5. Servir de nexo entre los integrantes del equipo de cabecera y el equipo directivo.
8. Coordinar reuniones de sector y estudios de casos con enfoque familiar

7. Coordinar y recopilar la informacion necesaria para la confeccién del mapa epidemiolégico
y velar por su actualizacion permanente

8. Realizar Ia programacion y evaluacion de ésta.

9. Coordinar con los profesionales que correspondan ia realizacion de los censos semestrales
y la estadlstica mensual
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10.
11.

12,
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24,

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE
- REGLAMENTO DE QEQAﬂLL&QIQN INTERNA

Supervisar junto al profesional respectivo el buen manejo de los distintos farjeteros
IFacilitar el fjncionamienito dei sector promoviendo adecuadas relaciones interpersonales.

Supervisar, administrar y evaluar el desempefio del personal, técnico, administrativo y de
servicio bajo su cargo.

Supervisar c‘:umplimientc'de protocolos y flujogramas de atencién en los profesionales del
sector,

Realizar precalificacion a profesionales del sector en conjunto con la direccion.

Mejorar continuamente las competencias necesarias para ejercer el cargo por medio de la
asistencia a|capacitaciones autorizadas por su Jefe directo.

Auditar en forma periédica los registros clinicos (fichas familiares, tarjeteros, e instrumentos
varios) en conjunto con el equipo de profesionales del sector.

Velar por el correcto uso y resguardo de los bienes muebles e inmuebles bajo su
dependencia.

Velar por e} correcto cumplimiento de las normas establecidas por el comité de calidad y

seguridad del paciente

Elaborar el diagndstico:de salud local y la programacion anual en conjunto con el equipo de
salud y los Técnicos Paramédicos de las Postas Rurales

Estudiary c‘ieﬁnir las necesidades de equipamiento e insumos de los sectores y presentar al
Director(a) del CESFAM estos requerimientos. '

Presentar [proyectos locales- trabajados con la comunidad, organismos estatales, n6
gubernamentales y Director(a) del CESFAM.

Mantener coordinacién permanente y expedita con equipo de salud de los ofros. sectores
del CESFAM y de! hospital.

Evaluar el desempeﬁode los funcionarios de su dependencia

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por laLeyo
su jefatura|directa. ' _

ARTICULO 138° | FUNCIONES GENERALES EN EL AMBITO ADMINISTRAC!(')N Y GESTION

1.

Participar activamehté en la programacioén, ejecucion y evaluacion de actividades de
promocion, difusion y trabajo comunitario del Sector y del CESFAM.

Mantener | actualizadas las competencias profesionales, promoviendo el mejoramiento
continuo ‘T ia calidad de la atencion.

Promover| las buenas relaciones humanas y los habitos de vida saludable en el Equipo de
Salud. Registrar diariamente las actividades realizadas en los instrumentos -vigentes,
entregandolos oportunamente.

Responsabilizarse del buen uso de 10s insUMOS Y recursos asignados

Impulsar y fomentar: eh el personal una actitud permanente de atencion humanizada,
personalizada y deferente para con el beneficiario.

Colaborar y promover actividades de Investigacion y Docencia y en fodas aquellas que
emanen de la Direccion del CESFAM, en el ambito de su competencia

Participar en cursos contemplados en Plan Comunal de Capacitacion en un namero de
horas proporcionales a la jornada laboral, transmitiendo los conocimientos relevantes al
resto del equipo de salud.
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8. Velar por el|cumplimento de los objetivos trazados a fravés del Plan de Salud Comunal y
del Plan de Promocion Comunal, segin su competencia; aplicando en todas sus
actividades el modelo de salud familiar.

9. Programar y evaluar las acciones y actividades de los programas a su cargo.

10. Capacitar, adiestrar y supervisar al personal paramédico, administrativo y de servicio.

11. Capacitar al personél profesional en temas de su competencia.

12. Mantener manuales de procedimientos y protocolos segun normas.

13. Velar por gl correcto -uso. y resguardo de los bienes muebles e inmuebles bajo su
dependencia.

14. Velar por el correcto cUmpIimiento de las normas establecidas por el comite de calidad y

seguridad jel paciente |
15. Registrar diariamente las actividades realizadas en los instrumentos vigentes,
entregandolos oportunamente.

16. Realizar estadistica.mgnsual, trimestral y anual.

17. Cumplir con todas aquelias indicaciones que emanen de la Direccion del CESFAM en el
a&mbito de sus competencias. '

18. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por la Ley o
su jefatura directa. '

ARTICULO 138° A) FUNCIONES EQUIPO ASESOR DIRECCION

Es la instancia asesora técnica del Centro de Salud Familiar, responsable de la planificacion, control
y evaluacién del funcionamiento de éste.

Es el responsable, facilitador y evaluador del proceso de acreditacion.

Lo integra el director del CESFAM, los jefes de sectores y los jefes de area administrativa y jefe de
areas transversa!e§, pudiendo integrario ademas por quien determine el Director del CESFAM 0 a
propuesta del mismo equipo gestor de acuerdo ‘a necesidades especiales.

PRINCIPALES FUNCIONES

1. Velar por ?l cumplimento de los objetivos trazados a través del Plan de Salud Comunal y

del Plan de Promocién Comunal
2. Formular las orientaciones programéticas del CESFAM
3. Elaborar y|proponer azlos equipos de sectores el programa general de trabajo

4. Efectuar acciones tendientes al correcto manejo y cumplimiento de los programas técnicos
qgue se reqlizan enel CESFAM .

5. Proponer ‘actividadesi proyectos, instrumentos y convenios para mejorar la calidad de
atenci6n del Centro

6. Elaborar | aplicar los instrumentos necesarios para el mejor funcionamiento de los
programas

7. Conocer, analizar y difundir estados de avances y cumplimiento de la programacion general
asl como de programas y proyectos especiales desarrofiados en el CESFAM

8. Aplicar las pautas de acreditacion del CESFAM y planificar las acciones necesarias para el
cumplimiento de ésta. .

9. Coordinar la capacitacién en salud familiar, velando porgue a esta acceda a lo menos el 90
% de los funclonarios

10. Realizar y promover ia utilizacién de herramientas de planificacion estrategica y gestion de
recursos humanos tales como andlisis FODA, jornadas de evaluacion y reflexion, técnicas
para enfrentar el cambio, revision de perfiles.
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11. Coordinar Ia realizabiérj y velar por la correcta ejecucidn y difusion de flujogramas,
manuales y protocolos.

ARTICULO 139° MEDICO o _

Profesional que se preocupa por el cuidado de la salud durante todo el ciclo vital individual y familiar
con enfoque biopsicosocial, asl como de velar por el cumplimento de los objetivos trazados a
través del Plan de Salud Comunal y del Plan de Promocion Comunal; aplicando en todas sus
actividades el modelo de salud familiar. :

PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO:
1. Efectuar controles de salud a lo largo de todo el ciclo vital individual y familiar

2. . Velar por el buen cumplimiento de ia Ley N° 19.966 que establece el Régimen General de
Garantias en Salud (GES — AUGE) :

3. Efectuar inqresos. controles y consultas del Programa de Salud Cardiovascular , Programa
de Salud Mental y otros B ,

4. Atencién de morbilidad aguda y cronica a lo largo de todo el ciclo vital individual.

5. Atencion dqmtciiiaria: alivio del dolor, paciente Terminal, paciente poStrado, alta hospitaiaria
precoz. u ofro. '

6. Realizar visitas domiciliarias, educacion de grupos y trabajo comunitario atingentes a su
area. .

7. Participacién en programas de salud con sus respectivas metas y evaluaciones.
8. Participacifln en el frabajo y reuniones del equipo de sector.

9. Estar en permanenie colaboracién en registro de estadistica diaria, mensual, semestral o
anual. '

10. Capacitar, adiestrary éUpewisar al personal paramédico, administrativo y de servicio.
11, Capacitar al personal profesional en ém!gitc)s de su competencia.

12. Disefar, ejecutar y‘eveizluar proyectos de su especialidad.

13. Actualizar conocimientos y técnicas de acuerdo a sus competencias

14. Cumplir con todas aqeuellas indicaciones que emanen de la Direccion del CESFAM en el
ambito de su competencia. ‘

ARTICULO 140° | CIRUJANO DENTISTA

El cirujano dentista es el profesional que se encarga del diagndéstico, tratamiento y prevencion de
las enfermedades| del aparato estomatognético, el que incluye los dientes, la encia, la lengua, el
paladar, la mucosa oral, las glanduias salivales y otras estructuras anatomicas.

FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO :
1. Consultas y controles odontolbgicas en grupos prioritarios AUGE y de acuerdo a
indicaciones ministeriales: 2, 4, 6 y 12 aflos, embarazadas, aduitos 60 afos.
5. Consultas odontolégicas de urgencia GES y no GES

3. Actividades preventivas, tales como: aplicacion de sellantes, fluoracion topica, pulido
coronarioly destartraje supragingival, pulpotomia, diagnostico de anomalias dentomaxilares

4. Actividades recuperativas. como -exodoncias, obsturaciones de amalgama, composite y/
vidrio ionomero. f

5. Verificar el buen fu_ncionamiento de los equipos dentales y su mantencion.

6. Velar que los insumos y equipamiento dental se encuentren en buen estado y cantidad
necesaria.
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7. Supervisar, capacitar y evaluar al 0 a los técnicos paramédicos a su cargo.
8. Participacionjen el trabajq del equipo de sector.
9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

10. Cumplir con todas aquellas indicaciones que emanen de la Direccion del CESFAM en el
ambito de su competencia. '

ARTICULO 141° QUIMICO FARMACEUTICO' (A) _
El Quimico Farmacéutico es el profesional - experto en farmacos y en ja utilizacion de los

medicamentos con |fines terapéuticos en el ser humano, ademas de ser responsable de la
reglamentacion y adTinistraciénide la unidad de farmacia del CESFAM.

FUNCIONES ASIGNADAS Al.CARGO :
1. Satisfacer la demanda de los usuarios, durante el proceso de la atencion integral a través
- del acto farmacéutico.

2. Planificar, djrigir_, coordinar, controlar y evaluar las actividades en la unidad de farmacia,
farmacias satélites y/o botiquines (si existiesen) en el CESFAM.

3. Velarporla Lcorrecta prescripcion y uso racional de los medicamentos en el CESFAM

4. Planificar, organizar y supetvisar ia ejecucion responsable de la dispensacion, informacion y
orientacion |al usuario ‘sobre la administracion, uso y dosis del medicamento u ofros
productos farmacéuticos afines, sus interacciones con otros medicamentos o alimentos,
reacciones adversas y condiciones de conservacion.

5. Planificar y organizar ‘el proceso de adquisicion de todos los productos farmacéuticos

establecidos por el Arsenal Farmacolégico, serd el responsable del control periodico y la
custodia de los estupefacientes, psicotropicos u ofras sustancias sometidas a control legal.

6. Planificar y coordinar el comité de farmacia Y terépéutica el establecimiento y sus
reuniones. | : 7

7. Integrar el comité de farmacia ¥y terapéutica de 1a red asistencial de salud.

8. Mantener manuaies dé procedimientos ¥ protocolos de la Unidad segln normas.

9. Supervisar, administrar y evaluar el desempefio del personal técnico bajo su cargo.

10. Ofras funclones o tére'as que dentro de su competencia ie sean encomendadas por la Ley o
su jefatura directa. -

ASISTENIE oUL AL .
profesional que forma parte del equipo de salud que realiza intervenciones en forma individual,
grupal, familiar y comunitario, fortaleciendo los factores protectores., concientizando el capital social
y disminuyendo y orientando los factores de riesgo, por medio de la entrega de herramientas que
permitan que la persona, familia, grupo y comunidad sea gestor de su propio desarroilo.

ARTICULO 142° ASISTENTE SOCIAL

PRINCIPALES FQNCIONES ASIGNADAS AL CARGO
1. Visita integral a familias con riesgo psicosocial

Consejerfa familiar a nifios, adolescentes, aduitos y adultos mayores
Consulta salud mental depresion, alcoﬁ_ol. drogas, violencia intrafamiliar

Apoyo e Ttervenciénépsicosociai a grupos de autoayuda; ¥ organizacion sociales.

o oA~ D

Asesoria en la organizacion y planificacion con organizaciones sociales pertenecientes al
consejo de desarrollo CESFAM

6. Apoyo profesional a programa GES alcohol y drogas
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7. Fomentarel t‘rabajo cOmtJnitario, en red y la asociatividad para el desarrolio de
potencialidades y por.ende solucion de prableméticas biopsicosociales

8. Apoyar y contribuir en promocién y preven"cién en salud por medio del trabajo grupal y
comunitario |

9. Colaborar con el equipo de salud para otorgar una atencion mas humanizada

10. Contribuir en la incorporacién de la dimension social y familiar en la practica del equipo

11. Aplicar y apoyar con i‘net;odologias de trabajo grupal y comunitario
12. Promover la participacion social y 1a intersectorialidad

13. Mantener y crear redes de coordinacion intersectoria! con instituciones publicas, privadas y
organizaciones sociales.

14. Supervisar el sistema de acreditacion de indigencia
15. Coordinar y evaluar enfrega de ayudas sociales cuando corresponda.
16. Fomentar practicas de aiutocuidado que permitan mejorar e} clima laboral.

17. Administrar financieramente y otorgar pre!stacion_es individuales y grupales para el buen
" funcionamiento de los u_s_uarios y el personal del hogar protegido de varones de Purranque.

" 18. Velar por el cumplimiento de las indicaciones medicas, asistencia a con froles y evaluar
casos de emergencia de los usuarios.

19, Cumplir corw todas aquellas indicaciones que emanen de la Direccion del CESFAM en el
Ambito de Sl‘.l competencia.

ARTICULO 143° ENFERMERA/O

Profesional que forma parte del equipo de salud que participa en el cuidado integral de las

personas, las familias y la comunidad efectuando una labor '

personalizada, integral y continua, respetando sus valores, costumbres y

creencias.

ARTICULO 143° A) Funciones asignadas al cargo en el &mbito clinico:

1. Controles de salud a lo/largo de todo el ciclo vital y familiar, de acuerdo a lo establecido en
Programa Ministeriales.:

2. Controles de patologias crénicas y otras.

3. Aplicacion de pautas de evaluacion en pécientes cronicos (pie diabético, qualidiab y otros).

4. Realizar evaluaciones preventivas y de diagnostico a lo largo de todo el ciclo vital (Examen

Medicina Preventiva del Adulto (EMPA) , Examen Funcional del Adulto Mayor (EFAM),
evaluaciones de desarrollo psicomotor, Massie Campbell, Edimburgo).

5. Realizar seguimiento y:derivacion de niﬁ‘fos con riesgo y rezago.
6. Realizar las acciones clinicas del programa de salud escolar.

7. Atencién domiciliaria; alivio del dolor, paciente terminal, paciente postrado, alta hospitalaria
precoz. ‘

8. Realizacion de curaciones complejas con técnicas de manejo avanzado de heridas.

9. Realizar visitas domiciliarias, educacion de grupos y trabajo comunitario atingentes a su
area. ‘

10. Actualizar conocimientos y técnicas de acuerdo a su competencia

14. Coordinar |y realizar falleres de difusion del Programa al personal, pacientes y en la
comunidad. :

12. Participar con el equipo en visitas domiciliares integrales segun riesgo biosicosocial.
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13. Organizar y supervisar las unidades de: Control nifio Sano y Vacunatorio, Guraciones,
Saiud Cardioklascular, Esterilizacion u otra designada por jefe directo,

14. Supervisary manejar el Programa Ampliado de Inmunizaciones (PAI).

15. Cumplir con|todas aquellas indicaciones que emanen de la Direccidon del CESFAM en el
ambito de su competencia.

ARTICULO 143% B) Funciones de enfermeria en el ambito ERA, IRA.

1. Participar en ias reuniones del sector y del CESFAM y en las reuniones técnicas de Servicio
Salud Osorno (SSO).

2. Efeétuar Control y referencia de pacienteé cronicos respiratorios segun norma.

3. Realizar Educacién individuai y grupal, formacion de monitores en las organizaciones
comunitarias, referentes a Enfermedad Pylmonar Obstructiva Crénica (EPOC).

4. Indicaciones y manejo de crisis

5. Realizar visitas domiciliarias a pacientes; postrados, control de oxigeno, y a todo paciente
fragil o dependiente que ingresa a Programa y dar cumplimiento de indicaciones meédicas.

8. Velar por el stock de medicamentos e insumos, coordinar y supervisar.

7. Mantener actualizado tfarjetero de pacientes EPOC, y coordinar con tarjetero del Programa
del Adulto, ¥, en el caso de IRA con el Programa_lnfantil de cada seclor.

8. Realizar informe mensual de poblacion bajo control.
9. Registrar diariamente actividades y pfocedimientos realizados.

10, Coordinar y realizar talleres de difusion del Programa al personal, pacientes y en la
comunidad 1

11. Participar con el eqUipo en visitas domiciliares integrales segun riesgo blosicosocial.

12. Cumplir con todas‘aquellas indicaciones .que emanen de |a Direccion del CESFAM en el
ambito de su competencia.

ARTICULO 144° INGENIERO INFORMATICO .

Profesional que forma parte del equipo del centro de salud familiar y tiene como objetivo apoyar a
la Direccion del CESFAM en el area informética y en la Ley de Transparencia N° 20.285 y velar por
el correcto funcionamiento de ella. ‘

FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO

1.

 distintas unidades del CESFAM

Mantener el dc}abido resguardo de la informacién y optimizar el desarrollo de los procedimientos
administrativos a través de la aplicacion de recursos y sistemas informaticos.

Servir de apoyo administrativo a los distintos sectores, programas y areas del CESFAM en el

uso de ia agenda Sidra Fast Track (Sistema de referencia contrarreferencia y otros),
manteniendo el resguardo y seguridad. :

Asesorar técnicamente a la Direccion del CESFAM, respecto al mejor aprovechamiento y uso
de los recursos informaticos y de ios equipos de computacion.

Desarrollar y gjecutar programas de capacitacion permanentes a los funcionarios en el uso de

equipos y software con que cuenta el CESFAM.
Proponer el desarrollo de:nuevas aplicaciones informaticas de acuerdo a normativas vigentes.

Custodiar y preservar. la utilizacion de !a informacion y de las inversiones en materia de
sistemas. - '

Mantener el buen uso y optimo funciongmiento de los hardware y software en uso por las

i
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8. Implementar un sistema de supervision técnica a los usuarios de los equipos de computacion
. del CESFAM. o

9. Implementar sistemas para resguardar y asegurar la informacion procesada, debidamente
calificada y clasificada. ' :

10. Llevar un registro actualizado de hardware y software, con su ubicacion respectiva.

11. Mantener, controlar y vigilar el servidor del CESFAM-para su buen funcionamiento.

12. Implementar, mantener y. actualizar - en ‘pagina web Ley de fransparencia N° 20.285
correspondiente al area de salud de la municipalidad. -

13, Otras funciones o tareas que dentro de'su cbmpetencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa o emanen de la direccion del CESFAM.

ARTICULO 145° KINESIOLOGO (A}

Profesional que forma parte dei equipo de salud cuyas acciones estan basadas en el estudio del
movimiento humano y su aplicacién en los procesos de salud. Sus funciones son: examinar, tratar y
educar a las personas y las comunidades, en orden a detectar, evaluar, prevenir y corregir las
disfunciones neuromotrices y cardiorrespiratorias, realizando para ello terapias de tipo manual,
eléctricas, térmicas|y el uso de tecnologia de apoyo terapéutico y de prevencion.

PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO
1. Atencitn kinesiologica ambulatoria

2. Controles de nifios y adolescentes con patologias respiratorias.

3. Controles de adultos y adultos mayores por enfermedades respiratorias

4. Realizar espirometrias, inhalaciones, hebulizaciones, ejercicios respiratorios, aspiraciones,
drenaje bFonquial, espirometrla basal y con broncodilatador, evaluacion kinésica,

ﬂujometrla.} hospitalizacion abreviada, oxigenoterapia, saturacién oxigeno, derivacion
urgencia, intervenc';on en crisis. X

6. Realizar e\(aluaciones_preventivas y defdiagnéstico a lo largo de todo el ciclo vital (EMPA,
EFAM, Katz).

6. Atencion domiciliaria: alivio del dolor, paciente terminal, paciente postrado, alta hospitalaria
precoz, nios con rezago en su desarrolio psicomotor u otro de su competencia.

7. Atencion pomunitariae de rehabilitacién fendiente al manejo de! dolor, aumentar y/o
mantener flexibilidad, ‘aumentar fuerza muscular, equilibrio y postura y entrenamiento en
marcha.

‘8. Realizar visitas domié:‘iliarias, educacion de grupos y trabajo comunitario atingentes a su
area P

9. Participar con el equipo en visitas domiciliares integrales segun riesgo biosicosocial.

10. Cumplir con todaé aguelias indicaciones que emanen de la Direccion de! CESFAM en el
ambito de su competencia '

ARTIGULO 145° A) Funciones en el ambito del programa IRA - ERA

1, Participar| en la formulacién de Ia programacion de las actividades del sector y del
CESFAM. :

Participar en las reuniones del sector y del CESFAM y en las reuniones técnicas de S80.

Mantener el buen funcionamiento de la sala IRA-ERA.

EEE SR X

Programar y coordinar el subprogrma Tuberculosis (TBC).

5. PBrindar atencion kinésica a pacientes con patologlias respiratorias agudas, cronicas
. reagudizadas.

6. Realizar educacion en sala IRA-ERA
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7. Programar y realizar afctivid‘ades asistenciales de la sala de hospitalizacion abreviada,
manteniendo el buen funcionamiento. '

8. Participar activamenie en la elaboracion e implementacion de estrategias de APS con el
equipo y en ja comunidad, como respuesta a la realidad epidemiclogica.

0. Mantener actualizado el registro ordenado de datos epidemiologicos de la poblacion local y
entregar oportunaments la informacion de actividades y controles

10. Evaluar resx‘zltados de la aplicacion del programa . periédicamente y entregar informe a la
Direccion del CESFAM v fa Direccién de Atencion Sanitaria (DAS) del SSO

11. Efectuar Educacion individual y grupal .
12. Participar en reuniones clinicas y de secter cuando se le solicite.
13. Coordinar sus actividades con los sectores y SOME

14. Registrar diariamente; las actividades realizadas en los instrumentos vigentes,
entregéndoios oportunamente. R

15. Participar con el equipo en visitas domiciliares integrales segun riesgo biosicosocial.

16. Cumplir con todas équ’ellas indicaciones que emanen de la Direccion del CESFAM en el
ambito de su competencia.

_ ARTICULO 146° MATRON (A}

Profesional que forma parte del equipo de salud y otorga una atencién integral en el proceso de
reproduccién humana, con conocimiento dei sistema de proteccién social Chile Crece Contigo,
siendo capaz de asumir conductas frente a la resolucién parcial y total de situaciones obstétricas,
ginecologicas, neonatales, administrativas y medio ambientales asociadas a estas. Esto incluye ia
promocion, la protecciéon y recuperacion de la salud en la atencion primaria, las gue estaran
dirigidas a la mujer, al hombre, a la familia y a la comunidad general.

PRINCIPALES FUF\!CIONES ASIGNADAS AL CARGO : _
1. Controles de salud a la embarazada, puerpera y Recién Nacido (RN), y a la mujer a lo largo
de todo el ciclo vital.

2. Controles de salud de acuerdo a lo establecido en.Programa-infantil, adolescente, adulto y
adulto mayor. . '

3. Ingresar a toda embarazada, puérperaf'y RN al sistema de proteccion. social Chile Crece .
Contigo (CHCC) y velar por su seguimiento

4, Consultas/de morbilidad alo lérgo de todo el ciclo vital de la mujer.

5. Consultas|y contrdl de Infecciones de Transmision Sexual (ITS)

6. Promover|actividades que promuevan la Iactancié materna

7. Consejerias ‘

8. Realizar ecograflas segun compstencias Y dé acuerdo a protocolos establecidos. .

9. Realizar evaluacioneé preventivas y de diagndstico a jo largo de todo el ciclo vital (EMPA,
EFAM, EPSA) )

10. Atencion domiciliériaf: control puérpera y RN, alta hospitalaria precoz

"11. Realizar visitas domiciliarias, educacion de grupos y trabajo comunitario atingentes a su
area.. :

12. Actualizar conocimientos y técnicas de acuerdo a sus competencias.
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13. Coordinar el Subprografna de Cancer Cérvico Uterino y de Mamas.
14. Coordinar eJ Subprograma de ITS

15. Apoyar otrps Programas y Subprogramas como: Cardiovascular, Adulto Mayor,
Odontoldgico, IRA, ERA, Depresion, Violencia Intrafamiliar (VIF).

16. Programar y evaluar las acciones y actividades de los programas a su cargo.

17. Cumplir con todas aquellas indicaciones que emanen de la Direccion del CESFAM en el
ambito de su competencia.

ARTICULO 147° NUTRICIONISTA

Profesional que integra el equipo de salud, cuyopropoésito es mantener el buen estado nutricional y
cardiovascular de Iq poblacién, ‘a través de acciones de promocién de una alimentacién saludable y
una vida activa; prevenciéon de enfermedades de etiologla nutricionai y apoyo dieto-terapéutico a
personas que las padecen :

PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO
1. Controles de salud a lo largo de todo el ciclo vital individual y familiar, de acuerdo a lo
establecido en Programa del nifo, adolescente, mujer, adulto y adulto mayor.

2.. Controles :Te pato!ogla_s cardiovasculares y ofras cronicas.
3. Consulia nutricionai de:morbilidad, derivada o espontanea.

4. Atencion dietética y dieto terapéutica a usuarios de todos los programas.

5. Consejerias en estilos de vida saludable y def componente de salud bucal.

6. Evaluaciones preventivas y de diagantico a lo largo de todo el ciclo vital (EMPA, EFAM)

7. Atencién domiciliaria; alivio del dolor, paciente Terminal, paciente postrado, alta hospitalaria
' precozu otro.derivado de profesional competente. '

8. Participacion activa en el Plan Comunal de Promocién, con énfasis en actividades de
promocién|de una alimentacion saludable y vida activa.

9. Visitas domiciliarias, educacion de grupos y trabajo comunitario atingentes a su area

10. Administrar el Pfograma Nacional de Alimentacién Complementaria y el PACAM,
programando y evaluando las necesidades de productos y supervisando la entrega de
éstos. L .

11. Cumplir con -todas: aquellas indicaciones que emanen de la Direccion del CESFAM en el
ambito de |su competencia.

ARTICULO 148° | PSICOLOGO(A) _ _

Profesional que forma parte del equipo de salud y que las acciones realizadas estan definidas por
el "Programa de Atencién integral de Salud Mentai en Atencién Primaria®, el cual es definido por el
Ministerio de Salud (MINSAL) anualmente. En consecuencia, el rol del psicélogo. corresponde a dar

cumplimiento de las acciones definidas por el MINSAL

PRINCIPALES FUNCIONES fASiGNADAS AL CARGO
1. Realizar Consultas y Consuitoria de salud mental a lo largo del ciclo vital individual y
familiar. ‘ .
2. Participacion en reuniones de coordinacion dei Consejo Técnico Provincial de salud mental.

3. Reaiizar ILtervencién:o actividad comlfnitaria, intervencion psicosocial individual, de pareja,
famitiar y grupal '

4, Participacion en reuniones de red a nivel comunal.
5. Realizar Visitas domiciliarias a familias en riesgo psicosocial.

6. Realizar actividades para el tratamiento / recuperacion y rehabilitacion.
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7. Planificar, O‘Qanizar,: socializar, coordinar y perfeccionar el trabajo del equipo de salud -
mental, en el marco del Programa anual de Salud Mental del establecimiento.

8. Evaluacién constante de las actividades realizadas en -relacién a las actividades y metas
planificadas del Programa De Salud Mental

9. Participar en reuniones de equipo de salud mental y de sector.

10. Parlicipar en reuniones intersectoriales.

11. Elaboracion, perfeccionamiento y actualizacion de tarjetero con registro de usuarios

~ beneficiarios del programa de salud mental.

12. Apoyar otros Programas y Subprogramas del CESFAM.

13. Cumpiir con todas aquellas indicaciones que emanen de la Direccion del CESFAM en el
ambito de su competencia.

ARTICULO 149° PSICOPEDAGOGA

Profesional que forma parte del equipo de salud y que denfro de sus acciones  estan la
planificacion y realizacién de actividades promocionales, preventivas, de tratamiento / recuperacion
y rehabilitacion en Salud Mental, especialmente las insertas en el Programa Habilidades para ia
Vida y Sala de Estimulacion. -

FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO i
1V Coordinacién,. gjecucion y evaluacion Programa Habilidades para la Vida (HPV)

2. Coordinacion, aten¢i6n5y evaluacion Sala de estimulacion

3.\/ Participacidn en disfintas mesas de trabe;jo que sean atingentes a su area.

4./ Acciones de comunfcacién y difusion en temas de su drea.

5.¥ Realizar Eventos mési\)os en factores protectores Psicosociales

6. Realizar Consultas y Cfonsuitoria de salud mental a lo largo de! ciclo individual y famifiar.

7. Participacion en reuniones de coordinacién del Conséjo Técnico Provincial de salud mental.
8. Realizar Intervencién o actividad comunitaria, intervencion psicosocial grupal.

9\/ Participacion en reuniones de red a nivel comunal.

10. Realizar Visitas domici_[iarias a familias en riesgo psicosocial.

11. Realizar altividades péra el tratamiento / recuperacion y rehabilitacion.

14/ Evaluacion constante d_e las acciones realizadas en relacion a las actividades y metas
planificadas del Programa Habilidades para la Vida.

15. Participar en reuniones de equipo de salud mental y de sector de acuerdo a las
necesidades. ‘

16. Participar en reuniones intersectoriales de acuerdo a necesidades.

17. Cumplir con todas aquelias indicaciones que emanen de la Direccion del CESFAM en el
ambito de|su competencia,

ARTICULO 150° | TECNOLOGO MEDICO LABORATORIO _

Profesional que forma parte del equipo de salud cuyas acciones estdn basadas en el estudio ¥
comprension de los fundamentos bioldgicos, bioquimicos y biofisicos que ocurren en el ser humano
lo que le permite|actuar en los ambitos de prevencion, fomento y recuperacion de la salud, en el
apoyo al diagnostico y tratamiento de patologias que afectan al hombre y su entorno. Sus funciones
son: la realizaclon de exémenes de laboratorio que estudian los estados fisiologicos ¥y

fisiopatolégicos de diferentes sistemas del organismo (renal, inmunolégico, respiratorio, endocrino,
hematoldgico, hepatico) a traves de métodos bioquimicos, moleculares y morfolégicos; como
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también la deteccion e identificacion de agentes causantes de patologlas que pueden afectar al
hombre, entre otras. ‘ '

PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO :
1. Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar todas las actividades del Laboratorio Basico en el
ambito pre-analltico, analitica y post-analitico. :

2. Planificar y ejecutar el programa de gestion de calidad interno en las diferentes etapas.de la
produccion de examenes.

3. Realizar y/o supervisar la obtencion de muestra de examen.

4. Apoyar y orientar sobre procedimientos para recoleccion de muestras obtenidas fuera del
laboratorio, supervisando la calidad de los mismos.

5. Asesorar técnicamente al médico y el res;to del equipo de salud para aportar soluciones en
temas concernientes al diagnostico.

6. Apoyar e integrar los equipos de programas de salud que requieran examenes clinicos para
- su correcta ejecucion y evaluacion. -

7. Realizar la produccion de todos los examenes complementarios a las atenciones del Centro
de Salud en|areas de hematologia, quimica clinica, microbiologla e inmunohematologia.

8. Monitorizar y alertar al equipo de salud sobre resultados de exdmenes extremos o inusuales
que puedan ser significativos para tratamiento de un paciente o su comunidad.

9. Planificar, coordinar y ejecutar la compra de materiales e insumos de laboratorio necesarios
para la realizacion de examenes. '

10. Coordinar el envlo de muestras a otros centros y posterior recepcion de resuitados para
examenes de mayor complejidad.

11. Asegurar la participacién en un Programa Externo de la Evaluacién de la Calidad y evaluar
el desemperio obtenido.

12. Mantener mLmuales de procedimientos de la Unidad segun normas.
13. Supetvisar, administrar y evaluar el personal técnico y administrativo bajo su cargo.

14. Notificar, segun norma, a la entidad pertinente el hallazgo de microorganismos que por su
implicancia son de vigilancia epidemiologica nacional. '

15. Cumplir con todas aquellas indicaciones que emanen de la Direccion del CESFAM en el

ambito de sl competencia. :

ARTICULO 151° TECNOLOGQ MEDICO OFTALMOLQGIA (U.A.P.O)

Profesional que forma parte del equipo de salud cuyas acciones estan basadas en el estudio y
comprension de ios fundamentos fisiopatoldgicos. del globo acular, lo que le permite actuar en los
ambitos de prevencion, fomento y recuperacion de la salud, en apoyo al diagndstico y tratamiento
de paiologlas oculares. Sus funciones son: la realizacion de examenes complementarios y
tratamientos en el ambito de vicio refraccion en general, estrabismo, glaucoma, cirugfa y neuro-
oftaimologla. : :

PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO

1. Derivar y priorizar con pertinencia las patologlas oftalmolégicas de la comunidad.

2. Planificar y|ejecutar el programa de gestion de calidad inferno en las diferentes etapas de la
produccion de examenes.

3. Realizar una anamnesis general (antecedentes mérbidos, ofras enfermedades), y
anamnesls especifica enfocandose en la causa de consuita y sintomatologifa oftalmolégica.

4. Detectar las patologlas oftalmologicas. '

5. Realizar yna atencién integral oftalmolégica ‘mediante procedimientos y examenes
pertinentes. ,
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6. . Gestion ad inistrati\)fa y financiera del programa de la UAPQ para optimizar los recursos de
equipamiento e insumos que se requieren para una atencién integral oftalmolégica optima.
7. Coordinar ate_anciones del Medico Oftaimélogo en dependencias del CESFAM

8. Coordinar horas de :atenciOn para examenes oftalmologicos que se deben realizar en el
nivel Secundario.

9. Supervisar, administrar y evaluar el personal tecnico y administrativo bajo su cargo.

10. Cumplir con| todas aquéiias indicaciones que emanen de la Direccién del CESFAM en el
ambito de su competencia. '

ARTICULO 152° TERAPEUTA OCUPACIONAL _

Profesional que forll:t'\a parte del equipo de salud y cuyo objetivo principal es mejorar la calidad de
vida de las personas en situaciéon de discapacidad permanente © transitoria, y sus familias,
permitiendo el acceso a ambos a un proceso de prevencion de discapacidad, tratamiento y
rehabilitacién, facilitando su inclusion social. Con sus acciones contribuye a reducir la proporcion de
personas que presentan limitaciones funcionales y dolor crénico en relacion a patologlas
osteomusculares y neurologicas.

FUNGIONES ASIGNADAS AL CARGO
1. Atenci6én domiciliaria urbanay rural

2. Atencion diagnbsticé individual

3. Realizar evaluacionés preventivas y de diagnostico

4. Realizar intervencidnes terapéuticas individuales y grupales'
5. Enirenamiento en a:ctivﬁidades de la vidagdiaria

6. Educacion cognitivg y feeducacién sensitiva

7. Ejecucién de tallerés.

8. Confeccion de ortesis y adaptaciones

9. Atencion en sala de estimulacion del CESFAM

10. Solicitud y entrega Sde ayudas técnicas GES y no GES

11. Gestién y coordinacién mesa técnica de discapacidad. .

12. Gestibn administrativa y financiera del Programa de Rehabilitacion Integral de Base
Comunitaria para optimizar los recursos de gquipamiento e insumos que se requieren para

una atencién integral y optima.

13. Cumplir con todasj aquellas indicaciones que emanen de ia Direccién del CESFAM en el
ambito de su competencia.

ARTICULO 153°  TECNICODE SALUD O TECNICO PARAMEDICO DE NIVEL SUPERIOR -

Funcionario(a) intggrante de! equipo de salud con conocimientos en clencias basicas y aplicadas a
la clinica, con capacidad de insertarse en equipas multidisciplinarios de salud, capacidad de
identificar y contr]buir al manejo de patologias de alta demanda social, prestando asistencia en
areas de promocion, prevencion, curacion, rehabilitacién, de higiene y de educacion sanitaria en

distintas poblaciones de paciente respetando la diversidad sociocultural y de genero.

ARTICULO 153° A) Las func;iones asignadas al cargo en el &mbito general son:
1. Informar y orientar al publico sobre consultas y procedimientos

2. Recepcionar el carné de control a los usuarios citados con los distintos profesionales de
cada sector.

3 Referir all SOME del sector para su ingreso a personas con patologia crénica, y a adultos
mayores.

Pagina 20 de 34




10.

11.
12

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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20.

21,

22.

23

24,

25.
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Preparacion de ficha clirjica del paciente ﬁéra atencion diaria.
Preparacion de usuarioé que acuden a consulta de morbilidad médica.

Mantener cada box cl[rjico de su sector con los insumos y formularios necesarios para
desempefiar la labor diaria de cada uno de los profesionales.

Mantener tarjeteros,jerdnicos, Adulto Mayor, infantil, maternal, seglin normas establecidas
por MINSAL, (fsico y/o digital)

Mantener éctualizado y ordenado los tarjeteros' por citaciones, segun calendario, edad,
patologla, riesgo y colocar en cada tarjeta la marca que corresponda por patologla o riesgo
Y adosar nueva tarjeta en caso necesario.

Solicitar y revisar fichas de inasistentes, efectuar citaciones via telefonica o én domicilio y
registrar citaciones efectuadas en tarjetas y fichas. : '
Mantener actualizado. registro de fallecidos, traslados, derivaciones, ingresos Y
transferencias. ‘

Realizar censo cada vez que la norma lo indica.-
Mantener normas de bioseguridad y fluidos corporales

Manterierse en alerta a'los imprevistos ‘que surjan con los usuarios que asiste o prepara, .
sea estos de indole médica u otra, notificando a tiempo al médico del sector.

Realizar los controlesgde nifio sano en los grupos etareos que estan indicados en los
fiujogramas existentes en el CESFAM, cumpliendo con las normas que de eslos se
desprendeﬁ y derivando y notificando cuando sea necesario a la enfermera del sector.

Mantener un rendimiento y cumplimiento constante en las actividades relacionadas con las
metas sanitarias a cumplir. ‘

Realizacion de tamizajes clinicos en los casos que sea necesario, en apoyo a los
profesionales del sector.

Realizar I0s controles de pacientes cronicos cuando asl se disponga, notificando a la
enfermera del sector en caso de descompensacion.

Registrar | diariamente - las actividades realizadas  en los instrumentos vigentes,
entregandolos oportunamente.

Responsabilizarse del buen uso de los :equipos, equipamientos e insumos asignados a las
dependencias de atencion médica y otro profesional.

Impuisar y fomentar en el personal una. actitud permanente de atencion humanizada, .
personalizada y deferente para con el beneficiario.

Efectuar en conjunto con el equipo estudios de familias usuarias del sector, actualizando
los instrumentos de salud familiar

Participar | activamente en la programacion, ejecucion y evaluacion de actividades de
promocién, difusion, trabajo comunitario y otras actividades contempladas en el Plan de
Salud gue sean de su competencia

Promover| las buenas relaciones humanas y los h&bitos de vida saludabie en el Equipo de
Salud. -

Colaboran y prombve‘r actividades de Investigacion y Docencia y en todas aquellas que

emanen de la Direccién del CESFAM, en el ambito de su competencia

Participar| en cursos :conternplados en Plan Comunal de Capacitacién en un ntimero de
horas proporcionales a la jornada laboral, transmitienda los conocimientos relevantes al
resto del equipo de salud.

Realizar |tratamientos inyectables intramusculares U orales derivados por medico ©
profesional. ,

t

Paging 21 de 34




27.

28.

29,

30.

31.

32,
33.

34.

35.
36.

37.
38.

39.
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Cubrir el trabajo por éusencias de colegas, en las secciones en donde sea destinado por st
jefatura directa. P

Solicitar, recibir, preﬁarar ¥y mantener stock de todo tipo de formularios, recetas, solicitudes
de examenes, tarjetas, folleterla de educacion, carné o cualquier otro tipo de material que
se requiera en el box de atencion como complemento a fa atencion del profesional de
salud. ‘ '

Velar por disponer dé ai totalidad de las fichas clinicas de paciehtes gue seran utilizadas en
las atenciones diarias. ‘Solicitando a SOME las inexistentes o las que se requieran por
eventualidad. ‘ = ,

Resguardar|las ﬂchés clinicas hajo las normas establecidas y velar por su disposicion en
cada box de atencion, su retiro una vez finalizada la atencién profesional y .su posterior
entrega a SOME central

Velar por la correcta d}arivacién de musstras y recepcion de resultados de examenes al
laboratorio T otro centro de derivacion. :

Manejar agenda Sidra Fast Track de acuerdo a indicaciones dadas por jefe SOME.

Velar por mantener el correcto y adecuado stock de instrumentos o insumos clinicos que
seran requeridos en la unidad en que se desempefie (jeringas, cintas reactivas, vacunas,
sondas, espécul'os u otros), asl como también aplicar y ejecutar todas la acciones para [a
correcta conservacion ide estos segun norma (contro! de temperatura de refrigeradores,
reguardo de condiciones de temperatura y humedad ambiental, efc.)

Velar por i1a _correcta implementacion en los box de atencion con todos los materiales que
seran requgridos asi como también el retiro posterior de todo material utilizado o sucio para
su posterior derivacion:a la unidad correspondiente y segln norma.

Mantener vigente nﬁapa epidemiologico y de riesgo del sector que corresponda su funcion

Realizar agtivxdadeé de fomento y proteccion de la salud de acuerdo a las normas de los
diferentes programas de salud que se desarrolian en el CESFAM y Postas Rurales

Cumplir con las normas establecidas por el comité de calidad y seguridad del paciente.

Otras funciones o tareas que dentro de.su competencia le sean encomendadas por laleyo

su jefatura directa. :

Cumplir con todas aqlJeIIas indicaciones que emanen de la Direccion del CESFAM.

ARTICULO 153° B) Fundlon_es en el el ambito de farmacia.

1.

Recepciéq‘, revision .y almacenamiento de los medicamentos. (ingreso de facturas al
sistema computacional de farmacia y ordenamiento de los productos en la bodega de
farmacia del establecimiento). :

Ingreso a sistema computacional de farmacia de las notas de pedido de las Postas
Ruraies pertenecientes al CESFAM.

ingreso a} sistemé computacional de farmacia de las notas de pedidos de las diferentes
unidades de apoyo del estableciendo (Curaciones, Dental, Control de pacientes, efc)

Despacho de medicamentos a ias Postas Rurales pertenecientes al CESFAM y al equipo
rural. .

Despacho de medicamentos a las diferentes unidades de apoyo del establecimiento.
(Curaciones, Dental, Control de pacientes, etc).

Revision de control de vencimientos.
Dispensacion de medicamentos. (Sistéma de dispensacion en Serie).

Manejo de bodega de farmacia. (llevar registro computacional de préstamos y devoluciones
de medicamentos; ingresos de medicamentos por gula de reexpedicion desde el $.5.0.).
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9. Reposicién de mediéam_entos en las estanterias.

10. Digitacion de las rec(atas_ méedicas.

11. Ingreso al sistema c¢mputacionat de farmacia de las notas de pedido del equipo rural.
12. Lievar registro de terjnpe:ratura del refrigerador de la farmagia (controlar dos veces al dia}.
13. Dispensacién y resgyardo de medicamentos controlados.

14. Realizar inventario énual. '

15. Otras que st jefatura directa le asigne.

ARTICULO 1563° C) Funciones en el ambito de Laboratorio Clinico. E
1. Recepcion, revision y almacenamiento de insumos, reactivos y materiales requeridos para
la realizacion de los examenes de laboratorio.

2. Recepcion de muef.stra_s y revision de la calidad de estas, provenientes de las postas de
salud rural de la comuna y -del CESFAM, chequeando la correcta identificacion de éstas,
seg(in manual de toma de muesira. '

3. Preparacion de las muestras en el ambito pre analftico para su posterior analisis por
Tecnodlogo |Médico (centrifugacion y obtencidn de suero, codificacion y enumeracion de
muestras, siembra de cultivos, realizacion de preparado y tinciones para observacion
microscopica, aplicacion de técnicas para el proceso de muestras de deposicién, entre
otras.) :

4. Obtencion de muestras de sangre venosa diafiamente en sala de toma de muestra, segun
norma. 1 :

5. Ejecucién de técnicas analiticas de merior complejidad supervisado por Tecnélogo Médico.

6. Seleccién |de muéstfas que deberén ser derivadas al (hospital baée de Qsorno),
asegurando su correcta calidad e identificacién ademas de la documentacion requerida

7. Elaboracién y preparacion diaria del la unidad en la se transportaran las muestras de
derivacion ;

8. Atender a/los usuarios del laboratorio y asistirlos en caso de que alguien requiera cuidados
especiales. Apoyar al Tecndlogo Médico en caso de aplicar primeros auxilios a algln
usuario que lo requiera. .

9. Chequear condicibneé de funcionamiento optimo de algunos equipos en el encendido de
estos ademas del control de temperatura de refrigeradores y estufas de cultivo.

10. Otras que su jefe dire¢to le asighe o emanen de la Direccion del CESFAM.

ARTICULO 153° | D) Furicio;nes en el ambito de Esterilizacion
1. Control de funcionamiento del equipamiento de la central de esterilizacion.

2. Ejecutar |a recepbioh de! material utilizado desde las diferentes unidades, ¥ prbceder a
entregar material impio y estéril que diariamente se requiera.

3. Realizar |los 'pro¢esos de lavado, secado, empaque, esterilizacién propiamente tal vy
almacenarmiento del material seglin norma.

4, Utllizary régistraﬁ con la frecuencia que corresponda los controles internos de los diferentes
procesos de esterilizacion. Velando por asegurar un proceso gue cumpla con ia calidad
requerida. : :

5. Elaborar/material que sea solicitado desde las diferentes unidades, y que por la diversidad
de requerimientos seran fabricados dentro de la central de esterilizacion (apositos, vendas,
gasas, torulas u otro).
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Mantener registro iar:.t_ualizaclo o inventario de fodo el material disponible para
procedimientos que requiere esterilizacion, asl como también del material que por deterioro
deber4 ser dado de baja, de este modo se debera velar para evitar el extravio de material.

Otras que st jefe dirécto le asigne o emanen de la Direccion del CESFAM.

ARTICULO 153° E) Funciones en el 4mbito Dental

1.
2.

3.

0.
11.
12.

13,
14,
16.
17.
18.

18.

Orientar e indicar el funcionamiento del Servicio Dental a los usuarios.
Recepcionarl y preparar al paciente para ia atencion.
Ordenary antener preparado el box de atencion.

Preparar campo c!mico§ a utilizar en cada paciente efectuando la limpieza de las superficie
al inicio, entre paclente y al termino de la jornada.

Mantener |a lubricacion:de los instrumentos de corte rotatorio (Turbina, Micromotor).

Preparar materiales, es;pec[ficamente:
+ Térulas de algoddn para operatoria y exodoncia

+ Ma#erial de endodoncia -
+ Pasta de eugenato, fosfato, pasta de pulir, vidrio ionomero, hidroxido de calcio

frag‘;uabie y no fraguable.
Colaborar con €l dehtis_ta durante los procedimientos clinicos.

Registrar en fichafod'ontolégica datos de identificaciéon y de examen realizado por el
dentista, REM

Registrar nueva citacién en tarjeta de control, y remitir al SOME para registro de citacion
entregada al usuario o en agenda digital si procede.

Mantener cantidad heQesaria de materiales e insumos para la atencion diaria.
Efectuar cambios de hora, citaciones o confirmacion de horas por teléfono o en domicilio.
Cumplir con las funciones administrativas que se le asignen, tales come:

a. Actualizar direcciones y teléfonos.

b. Confirmar inscripcién del usuario en el percépita .

c. Mantener el tarjetero segtin norma. ,

d. Archivar y desarchivar diarlamente las fichas para la atencién diaria. -
Disponer el-material sucio de-acuerdo a hormas de esterilizacion y proceder a su entrega .
Cumplir las normas de bioseguridad vigentes.

Disponer los desechos segin norma. -

Mantener norma@s de bioseguridad personal y para el paciente.

Registrar diariamente las actividades realizadas en los instrumentos . vigentes,
entregandolos oportunamente. t '

Otras que su jefe difecto lo asigne o emanen de la Direccion del CESFAM.

ARTICULO 1583° | F) Funfciones en el ambito-de Rayos Dental
El funcionario que se le asigne la toma de radiografias dentales debe cumplir con el reqjuisito
de registro autorizado de la Autoridad Sanitaria, para operar equipos de radiologia.

1.

Toma de radiogra{flas digitales u otras retroalveolares (periapicales, bitewing, angulo hajo)
de acuerdo a indicacién profesional odontdlogo '

Preparar,|limpiar y mantener diariamente el equipo de rayos .
Mantener actualizado el registro diario y realizar REM.

Enviar radiograflas eiinformes radiolégicos.
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Mantener el stock necesario de insumos de la unidad de rayos
Cumplir con el programa de capacitacién anual.

Cumplir cuando corresponda, con todas las funciones asignadas a la auxiliar dental.

ARTICULO 153° G) Funciones en el ambito rural

1.

10.

.

12.

13.

14
15.
16.
17.

18.

19

Realizar actividades de diagnostico de salud local del area de influencia de la Posta de
Salud rural en forma permanente.

Aplicar y tabular enduesgta familiar domiciliaria una vez at afio.

Clasificar familias segin riesgo.

Determinar érea de ihfluencia dela Postei:,

ConfeccionT y mantenér actualizado croquis de radio de accion de la Posta

Realizar ac‘ividades de recuperacion de: la salud frente a problemas de facil manejo y
efectuar atencién de primeros auxilios en casos de urgencia

Derivar al equipo profesional de rondas los casos no urgentes o de mayor complejidad y
derivar al H&spital de Purrangque las emergencias no solucionables en las postas.

Servir de nexo de comunicacién y coordinacion permanente entre la comunidad y el equipo
profesional. :

Realizar visitas domiciliarias integrales y otras de acuerdo a programacion vigente y a
situaciones emergentes

Participar activamente en actividades comunitarias y promover actividades de desarrollo
local

Realizar actividades de educacién para la:salud y/o talleres a usuarios de la comunidad de
acuerdo a necesidades detectadas o a intereses.

Registrar todas las actividades realizadas, mantener al dfa los tarjeteros usados en las
postas, resguardar Ja informacion y entregar en forma oportuna la estadlstica al nivel
administrativo correspondiente de acuerdo a normas establecidas.

Realizar cuando corresponda actividades de control de los abastos de agua potable rural a
través de la toma de muestra de acuerdo a los procedimientos y programas establecidos en
la norma. "
Recepcion)y Toma de muestras de examenes.
Manejo del autoclave y resguardar su buen uso

Confeccién de material: para curaciones

Ejecutar procedimientos y técnicas segun normas e indicaciones de profesionales y realizar
ios registroT correspondientes.

Responsabilizarse del: manejo administrativo general de la Posta de Salud Rural (de

acuerdo a Normas Técnicas Postas de Salud Rural 1991}

. Otras que su jefe di‘recto_le asigne o que emanen de a Direccion de!l CESFAM.

ARTICULO 154° | ADMINISTRATIVO ENCARGADO DE ADQUISICIONES y/o SIMILAR
Administrativo que|forma parte del centro de safud familiar y que tiene como objetivo apoyar a la
Direccion del CESFAM en ¢! proceso de adguisiciones y/o contratacion de bienes y/o servicios, con

conoci

miento y experiencia en - portal Mercado Publico.

Principales Funciones: :

1.

Apoyar y asesorar a la Direccion del Centro de Salud Famiiiar de Purranque, con las
normas aplicables a las adquisiciones y/o contrataciones
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2. Aplicar correctamente las normas establecidag en la Ley N° 19.886 y el Decreto de
Hacienda N¢ 250, de fecha 09 de marzo de 2004, sobre Bases en Contratos Administrativo
- de Suministrjo y Prestacion de Servicios “Ley de Compras”.
3. Planificar y| coordinar la ejecucién de Proyectos y Programas en los procesos de
. adquisiciones  y/o contrataciones de bienes ylo servicios necesarios ‘para el normal .
funcionamiehto del Departamento de Salud; de acuerdo a los establecidos en la Ley
19.886. .

4. Disefiar e implementar estrategias admiﬁistrativas, para mejorar el dso de los recursos
que la autoridad destina a este ambito genere el mayor impacto posible,

5. Velar por el cumplimiento de la Ley N° 19.880 que estable "Bases de Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion del Estado” (Ley
del Silencio}. :

6. Administrar el sistema de compras electrénicas ya sea a través de los Convenios Marcos, =
Licitaciones|Publicas, Licitaciones privadas, trato o contrataciones directas.

7. Dar cumplimiento al proceso de compra en el Mercado Publico supervisando que fodas
las etapas ylo pasos por los que atraviesa una compra desde que se crea una licitacion
hasta la recepcion conforme por parte del comprador, se realicen en forma oportuna y
eficaz. '

8. Confeccionar y redactar los respetivos. contratos de prestacidon  servicios  con
proveedores, que demande la licitacion.

9. Coordinar, |clasificar, registrar y controlar - todos los. Convenios y Programas dei
Departamento de Salud, en el area financiera, suscrito entre el Servicio de Salud de Osorno
y la |. Municipalidad de Purranque.

10. Programar |a atencion oportuna de las diferentes 6rdenes de compras y emitirlas dentro de
los plazos establecidos. "

11. Recibir y revisar las solicitudes de compras provenientes de las distintas Unidades del
CESFAM. '

12. Mantener archivos éctu_alizados de 6rdenes de compras emitidas y preparar los expedientes
para su enirega oportuna a las Oficinas de Contabilidad y Presupuestos de la Direccion de
Finanzas, previa recepcion conforme. :

13. Mantener JAI dia las rendiciones de los ‘Convenios suscritos con el Servicios de Salud
Osorne y fa i. Municipalidad de Purranque

14. Apoyar y asesorar técnicamente a la Comisién respectiva en el proceso de Evaluacion de
las Ofertas| con mayor complejidad.

15. Capacitar a los funcionarios para definir en forma clara y de manera precisa los
requerimiertos en las necesidades de adquisicion.

16, Mantener los regisﬁros- de informacion de las adquisiciones realizadas por el departamento
de salud. :

17. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por la ley o -

 su jefatura|directa, o emanen de la Direccion del CESFAM. :

18. Capacitar |2 los funcionarics para definir en forma clara y de manera precisa los
requerimigntos a las necesidades de adguisicion.

19. Mantener los registros de informacion de las adquisiciones realizadas por el departamento
de salud. '

20. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por la ley o

su jefaturg directa, o emanen de la Direccion del CESFAM., : :
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ARTICULO 154° A) A ADMINISTRATIVO_APQYO DIRECCION CESFAM (secreta'rias}
Administrativo que forma parte:del centro de salud familiar y que tiene como objetivo apoyar a la

Direccién del CESFAM para potenciar su capacidad y rendimiento en el ambito de gestion del
recurso humano, dlsposmién de medios materiales, gestién de la informacién y coordinacion con el
usuario interno y exferno ‘

FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO
1. Administrar ||a oficina de partes del CESFAM

2. Recepcion, atencion y orientacion de publico

3. Afender central telefénlca fax y coordinar con estafetas el env[o de correspondencia donde
corresponda.

4. Realizar solicitudes 0 informes de trabaj6 extraordinario, cometidos, bitacoras o comisiones
de servicios, a los funcicnarios y funcionarias del CESFAM, con sus respectivos decretos
de autorizacion.,

5. Recepcion y rendicién de informes de Cometidos de médicos en etapa de destinacion y .
formacién pertenecientes al Servicio de Salud y que cumplen funciones en el CESFAM.

6. Recepcion, revision y envio de licencids médicas de los funcionarios y funcionarias de!
CESFAM

7. Actualizar registro de inventario de maobiliario y equamlento del CESFA!VI y sus postas
rurales.

8. Planificar el requerimiento y sjecutar la cofrecta entrega de materiales de oficina

9. Confeccionar informes y oficios requeridos por la Direccion u otros profesionales del
CESFAM. L

10. Administrany rendir el fondo fijo

11. Entrega de pasajes a pacientes que lo requieran, segun evaluacion de Asistente Social,
para derivacion a pollc[imcos de especialidades medicas.

12. Velar por el correcto uso y resguardo de los bienes muebles e inmuebles de su -
dependencia. : .

13. Velar por el correcto cumphmlento de las normas establecidas por el comite de calidad y
seguridad del pacients. ;

14. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por [a ley 0
su jefatura directa. |

ARTICULO 154° B) ADMINISTRATIVO SOME

Formar parte del
pertinentes que permitan apoyar la gestion y atencion de los usuarios beneficiarios del sistema de

salud de la comunz

Velar por entregar
del CESFAM.

ARTICULO 154°
general seran:

gquipo de salud y ser capaz de realizar todas las acciones necesarias y

respetando la diversidad sociocultural y de genero.
la ;nformacubn estadistica necesaria, oportuna y confiable que faciliten la gestion

C) Las‘ Funciones asignadas al cargo Administrativo Some en el émbito

1. Orientar e informar: a publico sobre todos los aspectos de la atencion de salud en general y
sobre los procedimientos de inscripcion Plan Familia Sana 2.

2 Dacion de horas en ventanila de SOME segun orden de llegada a los usuarios para horas
medicas, controles o consultas de los distintos profesionales y procedimientos.

3. Manejar sistema computacional de agenda para profesionales y procedimientos

4, Solicitar y reglstrar solicitud de hora de ‘atencion por linea 800 o por radio conectada a-

Postas de

Salud Rurai

i
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Manejo de radio banda ciudadana conectada a las diferentes postas de salud rural y

" moviles del Municipio

10.
11.
12.
13.
14,
15.

. Efectuar las citaciones de los pacientes, de acuerdo con las disponibilidades de horas de

atencion, mediante las inscripciones correspondientes en agenda profesional vigente.

Efectuar la clasificacion de los pacientés que concurran al establecimiento de salud de
acuerdo a normativas vigentes.

Mantener sistemas de registros actualizados de las brechas de atencidén que se produzean
entre la Oferta y Demanda de atenciones:

Abrir Ficha Glinica a paciente nuevo y actualizar o corregir datos en pacientes antiguos
Mantener actualizadb registro de fallecidds, traslados, derivaciones e ingresos
Digitacién en el sistema:SIGGES de documentos pertinentes a patologias GES
Recepcién‘de interconsuitas generadas en el CESFAM.

Satisfacer 17 necesid‘a.d del usuario de manera efectiva.

Mantener conocimiehtos actualizados relacionados a las actividades diarias.

Informar al superior directo de cualquier anomalia que se presente con el sistema o con el

usuario.

16.

17.
18.

19.
20,

21.

Participar activamehte en reuniones de eguipo de SOME y de cada uno de los sectores
cuando el o la jefe directo la autorice. :

Responsabilizarse del buen uso de los insumos y recursos asignados.

Participar activamente:-en la hrogramacién, gjecucion y evaluacion de actividades de
promoclion, difusién y trabajo comunitario, :

Promover fas buenas relaciones humanaﬁa’s y los habitos de vida saludable.

Desempefiar las demas funciones y tareas en materias de su competencia que le
encomiende su Jefe Directo.

Cumplir con todas aquellas indicaciones-que emanen de la Direccion del CESFAM en el
ambito de su competencia.

ARTICULO 154° D) Funciones en el ambito de recaudacién SOME Y FONASA
1.

Velar por ld correcta aplicacion da las normas de clasificacion previsional de los pacientes y
de la adopcidn de procedimientos de registro, formularios y sistemas de informacion, que
permitan cautelar los ingresos propios en coordinacion con el Departamento de
administracion y finanzas.

Percibir los ingresos por concepto de prestaciones realizadas en el establecimiento a los
usuarios no beneficiarios del sistema y confeccionar boleta de ingreso de dinero entregando
una copia al paciente.

Rendir diaqamente’3 los valores recaudados a tesoreria de la Direccion de Administracion y
Finanzas del municipio de acuerdo a las normas internas sobre la materia.

Realizar estadistica s € informes de las recaudaciones mensuales recibidas.

Revisar, actua!iza'f, modificar y agregsr prestaciones al arancel a particulares del
establecimiento en coordinacién con la Direccidn del CESFAM

Velar por 10s montos de dinero en custodia y su buen uso administrativo

Ofras funciones qué le encomiende su jefatura directa
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ARTICULO 154° E ) Funciones en el ambito ESTADISTICA

1.

10.
11.
12.

Administrar el proceso de recoleccion, procesamiento y consolidacion de la informacion
estadistica y de salud requerida por el Ministerio de Salud, Gestor de Red, FONASA y otras
instituciones externas debidamente autorizadas en conjunto con profesional encargado

Recolectar diariamente la informacion estadistica de los diferentes profesionales, de
acuerdo a los procedimientos de recoleccion definidos por el establecimiento.

Procesar y \Jalidar la informacion estadistica mensual generada por el establecimiento de
acuerdo a normativas vigentes

Preparar la informacion de acuerdo a.los requerimientos internos del establecimiento para
el monitoreo y evaluacion de ios programas especiales, metas Indice de Actividades en
APS (IAAPS) y metas sanitarias.

Mantener informacién actualizada sobre poblacién e indicadores de salud, y llevar la
codificacion de diagnosticos de acuerdo a la clasificacion internacional de enfermedades.

Analizar, intlrpretar y difundir la informacion estadistica que utilice el establecimiento.
Recepclon y digitacién de hojas diarias de atencion de profesional Médico y Cdontélogo.
Realizar informe de monitoreo de filas y garantias.

Mantener aCtua!izado las planillas cdmputacionaies con informagcion estadistica de
programas,

Informar al superior directo de cualquier anomalia que se presente con el sistema.
Mantener conocimientos actualizados relacionados con el tema.

Otras funciones que le encomiende su jefatura directa o emanen de la Direccion del
CESFAM.

ARTICULO 154° F) Funciones en ef ambito ARCHIVO

1.
2.

o

N o

10.
11.

Mantener Stock de Fichas Ciinicas foiiadas.

Llevar un registro diario de cuantas fichas no son encontradas en el SOME, asf como del
nimero de los pacientes que son atendidos sin ficha.

Desarchivar, archivar y distribuir fichas clinicas seglin profesional a los diferentes box
clinicos.

Llevar control de salidas y entradas de fichas clinicas

Desarchivar y Archiyar:Fich’as Clinicas dé= acuerdo a documentos de solicitud.
Velar que se cumpla dentro de los piazo;sfestablecidos ja devolucion de las Fichas Clinicas.

Controlar Jue se.cumplan las Normas de manejo, conservacion, custodia y ordenamiento
de las Fichas Clinicas.

Registrar computadionalmente la salida y entrada de Fichas Clinicas del Archivo,
Controlar Tl ingre‘sQ al Archivo de personas ajenas a él.
Velar por la confiabilidad de los datos de las fichas clinicas.

Otras funciones qUe le encomiende su jefatura directa o emanen de la Direccion del
CESFAM.

ARTICULO 154° |G) Funciones en el ambito INTERCONSULTAS y LISTA DE ESPERA

1.

2.

Recepcionar todas las Interconsultas gue son derivadas y separarlas por especialidad y
GES y no GES

Buscar Ntlmero de Fichas Clinicas de todas las interconsuitas recibidas.

Phgina ?9 de 34




© N o

10.
11.

12.

13.
14,
15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
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Otorgarles hora especialidad segun disponibilidad de agendé del Hospital Base Osorno
(HBO) L .

Si no hay |horas disponibles dejarlas en Lista de Espera e ingresarlas al sistema
computacional. P

Otorgar horas a Intefcbnisultas enviadas por némina de cupos asighados desde el HBO
Avisar via te efc’mica.; Fax, estafeta u otro medio, horas de citacion otorgada a los pacientes.
Atencion de Pablico diario entregando horas avisadas via telefonica u otro medio.

Elaborar estadistica mensual de pacientes GES y no GES enviados ‘a especialidades

Registrar en Sistema Informatico de interconsultas (SIC) las Interconsultas (IC) GES y no
GES de acuerdo a procédimiento establecido.

Mantener registros ordenados una adecuada coordinacion con jefatura directa
Consuitar a jefaturaé frente a dudas que se le presenten

Ingresar a los pacientes a lista de Espera, que corresponda: Consulta, Procedimiento o
Quirdrgica o '

Limpiar lista de espéra de acuerdo a procedimiento establecido.

Citar pacientes via telefénica u otro medio cuando se le solicite y confirmar cita.
Entregar indicaciones y/o informacion en forma precisa y oportuna a los pacientes.
Coordinarse con jefes de sectores y otros cuando se requiera.

Mantener comunicacion efectiva con' -encargado  de computacion, que facilite el
procedimiento de registro computacional.

Colaboracién administrativa en la Gestion de Lista de Espera
Velar por la buena utilizacion de los cupos de horas médicas

Recuperar |cupos de pacientes inasistentes con- pacientes de lista de espera y avisar
oportunamente |

Otras funciones qﬁe le encomiende su jefatura directa o emanen de la Direccion del
CESFAM P

ARTICULO 154° H) Funciones en el ambito DIGITADOR SIGGES '

1.
2.

3.

Recepcion| de hoja diaria de atencion de medico y d_ental que contiene patologla GES.
Digitacion de estos documentos en el sistema SIGGES

Mantener Actualizados los casos GES en el sistema.

Golaborar ‘con la monitorizacion en el sistema de los incumplimientos de garantias GES
solicitados por jefatura y/o encargada GES.

informar a monitor SIGGES de problemas detectados que puedan alierar el cumplimiento
de garantias. ‘

Mantener una buena coordinacién con monitor SIGGES y otros funcionarios involucrados
en los procesos. .

Archivar documentos de respaldo.

informarse en forma permanente de los cambiocs en la paramelrizacion gue se generan en
el sistema. P
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iamente No Se Presenta (NSP), sacar de archivador , llevar estadistica y

9. Revisar dial
notificar a jefatura.
10. Verificar que documéntos correspondan a los solicitados antes de digitar.
11. Asistir a reuniones de st unidad y/o departamento.
12. Digitacién en forma ;esponsable y oportuna de documentos GES en el SIGGES
13. Cuidar y dar el uso due corresponde al equipo (PC) que se le ha asignado
14, Informar al s‘;uperior directo de cualquier anomalfa que se presente con el sistema.
15. Mantener c&mocimientos actualizados relacionados con el tema.
18. Ofras funciones que le encomiende su jefatura directa o emanen de la Direccion de!
CESFAM 1
ARTICULO 154° ) Funciones en el ambito CALIFICADOR(A) DE DERECHO E INSCRIPCION
PER CAPITA L ‘
1. Constatar previsién e inscripcion percapita.
2. Apovyar estrategias de inscripcion percépita.
3. Eliminacion de paci{entés y entrega de certificados de eliminacion.
4. Realizaracciones de calificacion de derecho
5. Inscripcion de recién nacidos T
6. Velar por el cumplimiento de corte percépita 2 veces al afio.
7. Informar al|superior directo de cualquier anomalia que se presente con el sistema o con el
usuario.
8. Mantener conocimiéntos actualizados relacionados con el tema
9. Otras funciones que le encomiende su jefatura directa o emanen de la Direccion del
CESFAM -
ARTICULO 154° ) Funcionés en el ambito ENCARGADO{A) PROGRAMAS RESOLUTIVIDAD
1. Recepcién de ordenes médicas de Eco. abdominal, mamografia, eco. mamaria, radiografia
de pelvis. :
2. Recepcion de interconsultas de neurologia adulto, oftaimologla, y otorrinolaringologia.
3. Inscripcion de usuarios a diferentes programas en planiila E'xce!.
4, Ingresar ordenes de examenes € interconsultas a planillas Excel.
5. Coordinaqit.')n con el centro medico y con el especialista a cargo de los procedimientos y
atenciones . -
6. Citaral usuario a su e'x.amen o atencion de especialista correspondiente.
" 7. lngresaral SIGGES las atenciones que correspondan.
8. Informar al superior directo de cualquier anomalia que se presente con el sistema.
9. Mantener conocimien'tos actualizados relacionados con el tema.
10. Oftras funciones gue le encomiende su jefatura directa 0 emanen de la Direccion del
CESFAM :
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ARTICULO 154° K) AUXILIAR DE SERVICIO MENOR

Auxiliar de Servicio

que forma parte del equipo de salud del centro de salud familiar y que tiene

como objetivo apoyar la gestion de éste, facilitando condiciones ambientales y laborales optimas
para el desarrollo correcto y seguro de todas las actividades trazadas por el CESFAM dentro o
fuera del establecimiento.

ARTICULO 154° L) Las funciones asignadas al cargo Auxiliar de Servicio Menor en el ambito
servicios generales|/seran:

10.

1.
12.

13.
14,

15.
16.
17.

Ejecucién qe labores de acondicionamiento, limpieza y orden en las dependencias del
CESFAM de Purranque que se le asignen.

Cumplir funciones de estafeta del CESFAM.
Facilitar-al piblico ihforﬁhacién basica de caracter general.
Control de llaves, apertura y cierre de puertas. '

Control de |encendido 'y apagado de luces y ofras instalaciones que no dispongan de
mecanismos automaticos que las regulen. : :

Vigilancia y cuidado de locales interiores durante las horas de servicio ‘diurnas, incluso
controlando el acceso de personas al respectivo sector.

Revision de los matetiales, equipamiento e instalaciones existentes en.los sectores o
unidades procurando se encuentren en condiclones de: uso normal y aviso para Ia
subsanacién de las posibles anomalias o desperfectos

Traslado y suministro dé material y equipamiento esteril y no esteril necesarios para el
funcionamiento de los sectores o unidades. :

Realizacion de fotocopias u ofras reproducciones cuando sea necesario, siempre y cuando
no suponga una farea exclusiva o principal. ‘

Traslado de muestras yfo informes de resultados gue sean requeridos por el sector o
unidad de destino, desde y hacia el laboratorio utilizando y aplicando la norma universal de
manejo de fluidos corporales.

Realizar fu

Realizar su

nciones basicas de mantenimiento.

enlaquep

gerencias para la mejora del funcionamiento y de la calidad de! sector o unidad
restan sus servicios. :

Colaborar en los proyectos de evaluacion de los serviclos.

Velar por

el correcto uso y resguaﬁdo de los bienes muebles e inmuebles de su

dependencia. | :

Velar por e

| buen funcionamiento y mantencion del ascensor.

Cumplir con las hormas establecidas porel comite de calidad y seguridad del paciente.

Otras funciones o tareas que detitro de su competencia le sean encomendadas porlaley o

su jefatura

directa.

18. Velar por el correcto uso y mantencion de los equipos de amplificacion de! CESFAM

ARTICULO '154‘? .
funcionario debe
Autoridad Sanita

1.
2.

3.

Velar por e

M) Languncion_es en el ambito especifico operacién de calderas el

cumplir con el requisito de registro autorizado para operar calderas, de la
ria. '

| buen funcionamiento y mantenimiento de las calderas.

Operar dispositivos para encender y apagar las calderas.

Operar lia)

es que dan paso al agua dentro de las calderas, manteniéndoles el nivel dentro

de los limites adecuados para asegurar la operatividad de las mismas.
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Controlar la presion y temperatura del vapor observando los manametros e indicadores en
general. C
Lievar control del agua que esté en el interior de la caldera.

Ajustar los d'spositivqs autométicos para hacer pasar el combustible segln sea necesario.
Lievar control del consumo de combustible.

Lievar control de actividades y fallas detégtadas.

Realizar mantenimiento preventivo y limpleza a las calderas y demas instrumentos de’
trabajo. T

Realizar reparaciones menores a las calderas.

Elabora reportes periédi:cos de las tareas asignadas.

Mantener limpio y en orden equipos Y sitio de trabajo.

Cumplir con/las normas:y procedimientos de seguridad integral establecidos.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia e sean encomendadas por la ley,
su jefatura directa o emanen de la Direccién del CESFAM.

ARTICULO 154° N) Las funciones en el ambito especifico de mantenimiento

1.

Supervision, y en su-caso realizacion, de todos los trabajos conducentes al adecuado
mantenimiento de instalaciones de las dependencias del CESFAM.

Control y ejecucion de los trabajos de mantenimiento (electricidad, fontanerfa, pintura,
climatizacion, carpinteria, albafiileria, cerrajeria, pintura, jardineria, eic.) que se
encomienden al Servicio de mantenimiento.

Atencion, con los, medios requeridos, de las urgencias que pudieran surgir en el
mantenimiento de instalaciones.

Llevar ingreso Y control de materiales de aseo y otros necesarios para la atencion del
usuario. |

Bajo la adecuada supervision técnica, controlar la realizacion de trabajos de reforma de
obra civil e/instataciones.

Control del la correcta ejecucion de los trabajos de obra e instalaciones, realizados por
empresas externas, comunicando ias incidencias que, al respecto, pudieran surgir,

Otras funciones o tareas que dentro de su compeiencia ie sean encomendadas por ialey o
su jefatura directa.

ARTICULO 154° |0) Funciones en el ambito especifico de imprenta y seguridad

1.

Supervision, organizacion y en su caso realizacion, de todas las tareas conducentes a la
adecuada elaboracion del material impreso.

Aplicacion de disposiciones legales y normativa relacionada con su materia.

Recepcién de encargos y mantencién_de las relaciones necesarias con los proveedores
para el suministro del material necesario, en su caso. . '

Transporte de material y equipos, utilizando para ello los medios adecuados.

Control, conservacion y limpieza del material a su cargo.

Utilizacién de los equipos ofimaticos de que se disponga, para el desarrolio de sus
funciones. :

Velar por|el correcto funcionamiento de los equipos de seguridad y vigilancia del CESFAM
(grabaciones intetnas) .

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por la ley o
su jefatura directa.
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ARTICULO 154° P) Funciones en el ambito choferes

1. Conducir ¢{ vehiculo a su cargo, de acuerdo al programa que se le asigne, fesgetando la
- reglamentacién vigente y manteniendo al dia la revision técnica, permiso de circulacion,
seguros y bitacora del vehiculo.

2. Cuidary mgntener en éptimas condiciones mecanicas y de aseo el vehiculo o maquinaria a
su cargo; velando por su buen estado de funcionamiento.

- 3. Informar ogortunamente a su jefatura sobre dafios o desperfectos que se presenten en el
vehiculo y propener soluciones.

4, Mantener en buen estado de conservacion el equipamiento y herramientas del vehlculo
asignado, informando oportunamente a su Jefatura sobre los dafos, deterioros o extravios

de dichos accesorios.

5. Mantener actualizado el inventario de herramientas y accesorios de los vehlculos yfo
maquinarijs, asegurando su custodia.

6. Llevar el control sobre la utilizacion de cupones o tarjetas electronicas de combustible, de
acuerdo con las disponibilidades presupuestarias autorizadas para cada Departamento.

7. Lllevar el control sobre pago de peajes. -

8. Velar por el correcto resguardo de Jos vehiculos en las dependencias previamente
autorizadas por la Direccion del CESFAM o que emanen de ia Alcaldia con su respectivo
documento de autorizacion. o

9. Ofras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por la ley,
su jefatura directa o que emanen de la Direccion del CESFAM,

TITULO VI

LATE Tal B AL I A -

DE LAS DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO . 162% Redéctense y emlitanse los decretos exentos de asignacion de funciones al
Personal CENTRO DE SALUD FAMILIAR (CESFAM); y déjese sin efecto aquellos que asignaban

funciones a dicho 1Personal, de conformidad al Reglamento Municipal N° 04, de fecha 20 de Julio de
2007, y sus modificaciones, sobre Organizacion Interna Municipal.

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE, TRANSCRIBASE A TODAS LAS UNIDADES
MUNICIPALES, MANTENGASE UN EJEMPLAR DEL PRESENTE REGLAMENTO EN LA
SECRETARIA MUNICIPAL ‘A DISPOSICION Y PARA CONOCIMIENTO DEL PUBLICO Y
ARCHIVESE. |

e

UiS NEGRON/SCHWERTER
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PURRANQUE, 12 de marzo de 2012

VISTOS : Los antecedentes, lo dispuesto en el D.F.L. N° 1, de 2006, del Ministerio
del Interior, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades; y las facultades que me confiere dicho texto legal, y;

CONSIDERANDO: 1) La necesidad de otorgar el adecuado respaldo juridico y
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 le fija la ley;

2) La necesidad de actualizar y modificar la Organizacion
Interna Municipal, para responder a los nuevos requerimientos de la comunidad; y

3} Lo acordado por el Concejo Municipal en Sesion .
Ordinaria N° 842, de fecha 12 de marzo de 2012, dictase el siguiente:

REGLAMENT®O

N° 0172012/

ARTICULO UNICO: Maodifiquese el Reglamento Municipal N° 4, de fecha 20 de julio de 2007 y sus
Modificaciones, sobre Organizacién Interna de la Municipalidad de Purranque, en los siguientes .
Artlcios :

A. UNIDAD DE CALIDAD Y OIRS

A continuacién del articulo 10°, se agregan los articulos 10°-A y 10°-B:

ARTICULO 10-A%: Del Administrador (a) Municipal dependera la Unidad de Calidad, que sera
el soporte principal en la coordinacidn e implementacion del Programa de Gestién de Calidad
de los Servicios Municipales, cuyo objetivo principal es el fortalecimiento de la institucionalidad
municipal, a través de un mejoramiento continuo que nos conduzca hacia la excelencia y tendra
las siguientes funciones:

1. Implementar el Programa de Mejoramiento continuo de gestién de calidad de los servicios
municipales, que considera las etapas de: Autoevaluacion y Validacion; Disefio e
Implementacién de Planes de Mejora y Reconocimiento Publico, de acuerdo a los niveles
que define el modelo, establecido por la Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo (SUBDERE).

2. Planificar, elaborar e implementar los Planes de Mejora, y liderar el Comité de Mejora y
Revisores Internos.

3. Formar parte de las contrapartes municipales del Programa de Mejoramiento y realizar el
seguimiento del Plan de Mejora y sus ajustes.

4. Proponer acciones para que el Programa de Mejoramiento continuo se instale de manera
transversal en el quehacer municipal.

5. Elaborar y ejecutar una estrategia de difusién de la implementacién de cada una de las
etapas del Programa de Mejoramiento continuo.

8. Controlar, hacer seguimiento, monitorec y apoyo a la implementacion del Programa.
7. Apoyar al Comité de Mejora en la elaboracién de indicadores que permitan evaluar la

implementacién y operatoria de cada una de las lineas de accién de los Planes de Mejora
del Programa. :

8. Postular a capacitaciones para mejorar y fomentar el Programa de Mejoramiento continuo y
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Reforzar la capacitacidn a funcionarios (as) y miembros del Comité de Mejoras respecto a
la Gestibn de Calidad y los instrumentos del Programa Gestion de la Calidad de los
Servicios Municipales.

10. Proponer acciones correctivas e informar al Comité de Mejora respecto del avance del

Programa, segln lo planificado.

11. Planificar y ejecutar programas de revisiones internas del plan de mejoras.

12. Elaborar informes de seguimiento mensual, trimestral, semestral y anual, sobre el estado de

avance de la implementacién del Plan de Mejoras e informar al Comité de Mejora y su
Jefatura.

ARTICULQ 10-B°: De la Unidad de Calidad dependera la Oficina de Informaciones, Reclamos
y Sugerencias (OIRS); cuyas funciones son las siguientes: '

1.

A

Recepcionar y orientar al publico respectc a sus reclamos, entregando una respuesta o
canalizar sus soluciones, cuando proceda, a fravés de las Unidades Municipales
correspondientes.

Llevar registros y archivos de los reclamos y de sus respuestas o soluciones.

Mantener un buzén permanente de reclamos y sugerencias.

Atender y orientar al publico en los horarios determinados por €l Municipio.

Mantener informado a su Jefatura Directa.

Mantener actualizada la informacién de caracter pablico en conformidad a la Ley N° 20.285
sobre Acceso a la Informacién Publica. -

Oftras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su
Jefatura Directa.

En el Articulo 15°, se suprime el numeral 2.

Se deroga el articulo 17°

. UNIDAD DE OPERACIONES

A continuacion del articulo 30°, se agrega el siguiente articulo 30°-A:

ARTICULO 30° - A: De la Oficina de Urbanismo, dependera la Unidad de Operaciones, la que
tendra las siguientes funciones:

1.

Administrar fos vehiculos, maquinarias, equipos, instalaciones y ofros bienes materiales,
prestando el apoyo logistico correspondiente a los diferentes programas y fareas
municipales. Para tal objeto debera:

a) Programar y asignar tareas especificas, velando por el uso eficiente de los vehiculos,
maguinarias, equipos, instalaciones y otros bienes materiales.

b} Llevar estricto control del combustible, lubricantes de vehiculos, maquinarias vy
equipos,

c) Custodiar los vehlculos, maquinarias, equipos, instalaciones; incluyendo los
accesorios de éstos y mantenerlos en dptimas condiciones.

Realizar el aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y en general, de los bienes
nacionales de uso publico existentes en la comuna.

Construir, conservar, administrar las areas verdes de fa comuna; y disefiar e implementar
prograras para la proteccion y defensa de las areas verdes y ornamentacion.
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4. Efectuar el servicio de extraccién de basura y diseflar programas para la disposicién final
de la basura domiciliaria, industrial comercial.

5. Disefar e implementar programas de limpieza de sumideros de aguas lluvias y en general,
de las acequias y canaletas existentes en la via publica o de incidencia urbana.

6. Ejecutar la poda de los arboles de la comuna, en la épaca que corresponda y retirar de la
via pliblica los restos de podas, escombros y microbasurales.

7. Programar y fiscalizar los trabajos de las empresas contratistas del Servicio de Aseo,
Mantencion de Areas verdes y Otros Servicios Comunitarios.

8. Supervisar y fiscalizar el servicio de alumbrado publico y proponer planes de mejoramiento.

Estudiar las peticiones de obras menores de propaganda en la via ptiblica y emitir informes
de ellas cuando corresponda.

10. Controlar los animales que aparecen abandonados y que se encuentren en bienes
nacionales de uso publico y retirar de la via pablica los animales muertos.

11. Disponer en caso de emergencia los medios humanos y materiales para prestar auxilio a
los damnificados, en virtud de orden o disposicién alcaldicia.

. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DAF)

En el articulo 48°, se modifican los numerales 3) y 4), quedando su denominacion as:

3) Departamento de Contabilidad,
4) Departamento de Personal y Presupuesto

En el articulo 53° y 54°, se reemplaza Departamento de Contabilidad y Presupuesto, por
Departamento de Contabilidad. '

En el articulo 55° se suprimen los numerales 5y 6.

En el articulo 56° se suprimen los numerales 3y 7.

Se reemplaza el enunciado del articulo 60°, por el siguiente:

ARTICULO 80°: El Departamento de Personal y Presupuesto, tendra como objetivo asesorar

al Alcalde en la administracion del personat dependiente de la-Municipalidad y colaborar en la

elaboracién del presupuesto. A este Departamento le corresponderd las siguientes funciones:

En el Articulo 60°, se agregan las siguientes funciones 11y 12:

11. Colaborar con la Direccion de Administracion y Finanzas y la Secplan en la elaboracion del
Presupuesto anual de la Gestién Municipal y los Servicios de Educacion y Salud, de
acuerdo a las necesidades y politicas que emanen del Alcalde y del Concejo.

12. Advertir oportunamente sobre las disponibilidades presupuestarias y sugerir las
modificaciones que correspondan, cuando se observen déficit en los Presupuestos de la
Gestidén Municipal v los Servicios de Educacién y Salud.

En el Articulo 61°, después de la palabra personal, se agrega Presupuesto.

. DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO (DIDECO)

En el numeral 2 del Articulo 74°, después de Centro Cultural, se agrega, Teatro y Bodegon.

En el articulo 76°, se agrega el numeral 8 “Administrar la Casa de la Familia”.

En el articulo 77°, se agrega el numeral 8 “Administrar el Estadic Centenario y Gimnasio
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E. DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES (DOM)

En el articulo 104, se suprime el numeral 3.

En el articulo 105, se suprime el numeral 22.

En el articulo 108, se suprime los numerales 3, 4 y 5.
El articulo 107, se deroga.

El articulo 109° se reemplaza por el siguiente:

ARTICULO 109° De la Direccién de Obras, dependera la Bodega, Unidad Municipal ubicada
en Calle Anibal Pinto, que tendra a su cargo lo siguiente:

1. Recibir, resguardar y entregar; en coordinacion con la Secretaria Municipal, los vehiculos
y/o especies retenidas por orden judicial o de Carabineros.

2. Llevar registro y controlar el ingreso y salida de materiales que se aimacenen en el recinto.

3. Mantener en custodia una copia de llaves de cada vehfculo municipal que se estacione en
el recinto.

4. En general custodiar los bienes que permanecen en ese recinto.

5. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su
Jefatura Directa.

F. OTROS

En el articulo 127°, se agrega el numeral 12 “ Prestar asesoria técnica profesional al Programa
de Residencia Familiar Estudiantil”.

En el articulo 158°, se reemplaza el numeral 1 por “Consejo Técnico Social (COTESO)™.
En el articulo 159°, se agrega el numeral 7 "Comité de Mejora”

En el articulo 160°, se reemplaza el numeral 4 por el siguiente:

4. Asociacion de Municipios para el Manejo de Residuos Sélidos de la Provincia de Osorno; y
se agregan:

5. Asociacion de Municipios Turisticos de Chile y

6. Alianza de Municipios Costeros por el Desarrollo Sostenible (AMCODES).

Redactense y emitanse los decretos exentos de asignacion de funciones al
Personal Municipal; de conformidad al Reglamento Municipal N° 04, de 2007 y sus modificaciones,
sobre Organizacioén Interna Municipal.

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE, TRANSCRIBASE A TODAS LAS UNIDADES
MUNICIPALES, MANTENGASE UN EJEMPLAR DEL PRESENTE REGLAMENTO EN LA
SECRETARIA MUNICIPAL A DISPOSICION Y PARA CONOCIMIENTO DEL PUBLICO Y
ARCHIVESE.

A LA ‘

= S PAMELA HERNANDOCARDENAS Y LUISN RON/SCHWERTER -
\ASEGRETARINMUNIEIPAL ALCAL
CLNSCHW/OYRHDLA CHifdes.
Distribucion:
- Direcciones Munigipales
- Concejo Municipal.
« Archivo.
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE
REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA

PURRAN_QUE, 01 de abril de 2013

VISTOS : Los antecedentes lo dlspuesto en el D F.L. N° 1, de 2006 del Ministerio
del interior, que fila texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades, y las facultades que me conﬁere dicho texto legal, y;

CONSIDERANDO: 1) La neces:dad de otorgar el, adecuado respaldo juridico y
administrative a la definicion de la estructura de la Mumcspalldad y ala as’ugnac:on de funciones a.
las respectivas Unidades, con el fin de procurar su efectivo y coordinado gjerciclo tendiente a
cumplir Ios objetivos que le fija la ley; :

- 2). La necesidad de actualizar y modificar la Qrganizacion
Interna Municipal, para responder a los nuevos requerimientos de la comunidad; y-

.3 Lo acordado por - eli- Concejo Mummpal en Sesion
Ordinaria.N° 680, de fecha 01 de abr[t de 2013, dictase el siguiente: : _

REGLAMENTO

N° 02/2013/

ARTICULO UNICO: Modifiquese el Reglamento Mummpal N® 4 de fecha 20 de julio de 2007 y sus
Modificaciones, sobre Orgamzamén Interna de ia Mummpalldad de . Purranque en-los sngmentes
Articulos |

A. OFICINA DE URBANISMO

En el ARTICULO 20° se agrega eI numeral 5), a) b) c) y d), quedando asi :
5. En coordinacion con la Dwecc:on de Obras Nlumc;pales (DOM), le correspondera

a) . Elaborar normativa respecto al tipo de Arguitectura a desarrollar en la comuna.

b) Elaborar normativa en relacién al uso de los espacios pliblicos.

c) Emitir informes de nuevos loteos que se presenten en la comuna

d) Actuar como Inspector Técnico de 1os Estudios de Proyectos contratados por el
Municipio. ‘ .

B. UNIDAD DE OPERACIONES

Se suprime el articulo 30°-A -

i

C. DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES (DOM)

~En el articulo 104°, se crea el numeral 3, quedéndb asi:

ARTICULO 104°: Para dar cum-pli'miento a las funciohes sefaladas en el articulo ante'ri'or, la
Direccion de Obras Municipales, contara con los siguientes Departamentos y Oficinas:

1} Departamento de Edificacion e inspeccion.
2) Departamento de Disefio y Construccion. .
3) Departamento de Aseo y Ornato.

4) Oficina de Emergencia Comunal.

5) Bodega Municipal.
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Se'crea el articulo 107°, quedando asi :

ARTICULO 107% EI Degartamehto de Aseo y Ornato, de I:a Direccion de Obras Municipales,
dependera el Departamento de Aseo y Ornato; y tendra a. su cargo las 5|gu1entes funciones:

.- Administrar los vehfculos maqumarlas equipos, tnstaiamones y otros bienes maleriales;
prestando el apoyo logistico correspondiente a Ios duferentes programas y tareas
mumcnpales Para tal ob;eto debera: :

a) Programar y asignar tareas especiflcas velando por. el uso ef|0|ente de los vehiculos
maquinarias, equipos, mstalacxones y otros bienes matenales

b) Llevar estricto. control del . combustlble Iubrl_cantes de vehiculos, maquinarias y

equnpos , ot o ; '

c) Custodiar los vehlculos maqumaraas equipos, mstaiacxones mcluyendo Ios accesonos
de éstos y mantenerlos en éptlmas condiciones, " i :

2. Realizar el ased de las vias publlcas parques, plazas, ;ardlnes y en general de los bienes
nacionales de uso ptiblico existentes en la comuna.-

3. Construir, conservar, administrar las- éreas verdes de la comuna; y . dlseﬁar e implementar '
programas para la protecmén y defensa de las areas verdes Y ornamentac:én

4. Efectuar el servicio de extraccion de basura y disefiar-. programas para la dlSpOS[CIOn final
de la basura domiciliaria, industrial comercial. -

5. Disenar e lmplementar programas ; de’ limpieza’ de sum|deros de aguas lluvias y en general,
de las acequias y canatetas existentés en la via publica o de incidencia urbana.

6. FEjecutar la poda de los arboles de la.comuna, en la época que corresponda y retirar de la |
via ptblica los restos de podas, escombros y microbasura!es ‘

7. Programar y. flscalizar los trabajos- de' las empresas contrattstas ‘del Servicio de Aseo,
Mantencion de Areas verdes y Otros Servwlos Comunltarlos

8. Superwsar y fiscalizar el ser\ncm de. a!umbrado pubhco y proponer planes de mejoramiento

_ 9. Estudiar las petlclones de obras menores de propaganda en Ia via publlca y emitir informes
de ellas ¢uando corresponda '

10. Controlar- los animales que aparecen abandonados y qué se encuentren en bienes
~ nacionales de uso publico y retirar de la via ptiblica los animales muertos.

11. Disponer en caso de emergencia los medios humanos y materiales para prestar auxilio a -
los damnificados, en virtud de orden o disposicion alcaldlc:a . _

12. Otras funciones. o tareas que dentro de su competenma le sean encomendadas por su
Jefatura Directa. .

Redactense y emitanse los decretos exentos de asignacion .de - funciones al '
Personal Municipal; de conformidad at Reglamento Mumc;pal Ne 04 de 2007 y sus modlflcaclones
sobre Organizacion Interna Municipal. - o R :

ANOTESE, COMUNIQUESE, - CUMPLASE, - TRANSCR[BASE A TODAS -LAS . UNIDADES
MUNICIPALES, - MANTENGASE UN EJEMPLAR ' DEL. PRESENTE REGLAMENTO EN LA
SECRETARIA MUN[CIPAL A DISPOSICION Y PARA CO 2GRN TO DEL PUBLICO Y

Ry

CLNSCHW!,

Distribucion:
- Direcciones Muni; lpale AN
- Concejo Municipal,
% Archivo.

Pégina2 de2




NA .

ok - pte
ok = (\Pﬁv‘\ﬁgg’““

PURRANQUE, 18 de julio de 2013.

.

T
|
i

L i
VISTO ‘antecedenifes, lo dispuesto en ef D.F.L. N° 1, del 09 de Mayo de
2008, del Ministerio dél Interior, que.fija-ei.Tekto refundido, coordinado, sistematizado y actualizado
de la Ley N° 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades y !as facultades que me confiere
dicho texto legal, v,

CONSIDERANDO: 1) La necesidad de otorgar el adecuado respaldo jurldico y
administrativo a la definicion de 1a 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 le fija la ley;

2) La necesidad de actualizar y modificar la Organizacion
Interna Municipal, en lo relativo a la Unidad Administrativa del Departamento de Educacién
Municipal (DEM), para responder a los nuevos requerimientos de la comunida=ye-.

aMEHCIBESMD DE PURRANQUE

& Direccion de 4dm, Y Finanzas

3) Lo acordado por el Concelq?
Ordinaria N° 689, de fecha 01 de julio de 2013, dictase el siguiente: :

VeBeDAF,

REGLAMENTO ”f{é‘i!;’é@ﬁ%ﬁ@ 2613
DESTINADO A:__ W T A/ |

N° 0712013/ NOTA: < !

ARTICULO UNICO: Modifiquese el Reglamento Municipal N° 04, de fecha 20 de Julio de 2007,
modificado por el Reglamento N° 02, de fecha 21 de Junio de 2010, sobre Organizacién Interna de

fa Municipalidad de Purranque, reemplazandose en su Parrafo Décimo Segundo, articulos 114° al
134°, por los siguientes :

Parrafo Décimo Segundo

DIREGCION DE SALUD Y EDUCACION (DISE)

ARTICULO 114° La DIRECCION DE SALUD Y EDUCACION se ubica en el nivel directivo y tiene
como objetivo asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal, en la formulacién de las politicas relativas
a las 4reas de Salud y Educacioén; correspondiéndole las siguientes funciones:

1. Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en la formulacion de las politicas de Salud y
Educacién.

2. Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con
la salud publica y la educacién.

3. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del drea de Educacién y Salud, en
coordinacién con la Direccion de Administracion y Finanzas.

4. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su Jefatura
Directa.

ARTICULO 115°: La Direccion de Salud y Educacion para 1a ejecucién de sus funciones, dispondra
de los siguientes Departamentos:

1) Departamento de Educacién Municipal (DEM).
2) Departamento de Salud Municipal (DESAM).

ARTICULO 116° E| Departamento de Educacién Municipal (DEM), es una Unidad Municipal
dependiente de la Direccién de Salud y Educacion, y tiene como objetivo la administracion de la
educacién municipalizada de la comuna de acuerdo con la legislacion vigente, debiendo coordinar
su accionar con las demas Unidades de la Municipalidad de Purranque, para lo cual le
corresponderan las siguientes funciones: '
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE
REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA

1. Identificar y desarrollar politicas organizacionales propias del Departamento de Educacion
Municipal que lo distingan de los ofros servicios municipales dentro de la comunidad.

2. FElaborar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Desarrcllo Educativo Municipal (PADEM),
definiendo estrategias y planes con impacto positivo hacia el futuro, acorde con las politicas
nacionales de! Ministerio de Educacion Publica y con los programas de inversion municipal.

3. Generar condiciones de coordinacién y transversalidad con el Ministerio de Educacion y con los
demas actores de la comunidad escolar de Purranque, concertando y ejecutando acciones

conducentes al mejoramiento de la gestién pedagdgica y administrativa de la educacion de la
comuna.

4. Administrar diferentes Convenios que la llustre Municipalidad contrae con diferentes entidades
publicas y/o privadas para el mejoramiento de la calidad de la educacion en la comuna.

ARTICULO 117°: E| Departamento_de Educacion Municipal tendrd como objetivo asesorar al
Alcalde y al Concejo Municipal en la identificacion de necesidades pedagogicas, administrativas y
sociales presentes en las unidades educativas, en la formulacién e implementacion de estrategias y
planes de desarrollo educacional, y en la optimizacion de recursos humanos, materiales,
informaticos y financieros que componen el proceso educativo en los establecimientos
educacionales de la comuna, coordinando su accionar con las distintas unidades del Municipio.

ARTICULO 118°: El Departamento de Educacién Municipal, tendra las siguientes funciones:

1. Asesorar al Alcalde, al Concejo Municipal y a las demés Unidades Municipales, en la
formulacién de las politicas pedagégicas y econémicas del area de educacion.

2. Asesorar al Alcalde, al Concejo Municipal y a las demdés Unidades Municipales, en la resolucion

de problemas pedagégicos, administrativos y sociales de las distintas unidades educativas
municipales.

3. Cumplir con el convenio de desempefio suscrito con el Sostenedor de acuerdo a la Ley 20.501.

4. FElaborar, proponer, mantener actualizado y evaluar el Plan Anual de Desarrollo Educativo
Municipal (PADEM).

5. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del area de educacion, en
coordinacién con la Direccién de Administracion y Finanzas del Municipio.

6. Implementar estrategias para asegurar la participacion de la comunidad escolar en la
planificacién y ejecucién de planes, programas y proyectos de las unidades educativas.

7. Elaborar indicadores y evaluar la gestion de los establecimientos educacionales de la comuna.

8. Estudiar, planificar, analizar y proponer las dotaciones anuales de! personal docente y no
docente de las unidades educativas de la comuna, de acuerdo a la legislacién vigente y
disponibilidades financieras.

9. Realizar los procesos de seleccion, provision de cargos, evaluacién de desempefio y
capacitacién de personal.

10. Organizar, orientar y supervisar las instancias de trabajo técnico-pedagégico y de desarrollo
profesional del personal docente, en el &mbito de su competencia.

11. Supetvisar el cumplimiento de los planes, programas y normas técnico-pedagégicas, en los
establecimientos educacionales municipales, en coordinacién con et Ministerio de Educacién.

12. Promover, programar y desarrollar cursos de capacitacion o de perfeccionamiento para el
personal docente y no docente de los establecimientos educacionales.

13. Mantener las condiciones optimas para el desarrollo del proceso educativo en los
establecimientos educacionales dependientes de la Municipalidad.

14. Autorizar feriados y permisos con goce de remuneraciones del personal administrativo del
DEM, docentes directivos y personal no docente de los establecimientos educacionales, de

acuerdo al régimen juridico vigente. //
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15.

16.
17.
18.

19.

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE
REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA

Asumir el rol de Sostenedor de los establecimientos educacionales municipales ante el
Ministerio de Educacion Pablica.

Administrar el Convenio de Igualdad de Oportunidades
Elaborar y supervisar la ejecucion de los PME — SEP

Administrar convenios Salas Cunas y Jardines infantiles que funcionan por Via Transferencia
Fondos (VTF) JUNJI. :

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa.

ARTICULO 119° La Direccidn del Departamento de Educacién Municipal, contard con las
siguientes Areas de Gestién con sus respectivas Unidades y Oficina Administrativa:

Area de Gestién Pedagégica:

1} Unidad Técnico Pedagogica SEP
2} Unidad Educacién Extraescolar
3) Programas de Integracién Escolar
4) Unidad de Programas Sociales.
5) Unidad Biblioteca Municipal.

Area de Gestion Administrativa:

1) Unidad de Infraestructura
2} Unidad de adquisiciones e inventarios
3) Unidad de Transporte Escolar, Programa enlaces e informatica

Area de Gestién de Personal

Oficina Administrativa

ARTICULO 120°% El Area de Gestién Pedagégica es un érea cuyo objetivo es la planificacién,
desarrollo y mejoramiento de la calidad de la educacion de los Establecimientos Educacionales.

ARTICULO 121°: La Unidad Técnico Pedagégica SEP, es una unidad de linea con dependencia
directa de la Direccién del DEM, y tendré como objetivo la planificacién, desarrollo y mejoramiento

de la calidad de la educacidn en los Establecimientos Educacionales, entre otras funciones
inherentes a la gestion pedagégica.

La Unidad Técnico Pedagégica SEP, tendra a su cargo las siguientes funciones:

Plantficar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las innovaciones curriculares gue se requieran,
de acuerdo con las necesidades contextualizadas que el desarrollo de a educacion demande.

Asesorar y acompafiar en la elaboracion, ejecucion, seguimiento, monitoreo, evaluacién del
Plan de Mejoramiento Educativo SEP en el Establecimiento Educacional.

Elaborar propuesta técnica para disefiar el Plan Anual de Desarrollo Educativo Municipal
(PADEM).

Entregar los lineamientos y participar en la elaboracion de los Proyectos Educativos
Institucionales (PEI) de las Unidades Educativas de la comuna y supervisar su ejecucién.

Colaborar en la propuesta de dotaciones del personal docente ¥ no docente de las Unidades
Educativas de la comuna, de acuerdo a las necesidades t&cnicas - pedagdgicas.

Elaborar, implementar, evaluar el Programa de Capacitacién y perfeccionamiento del personal
dependiente del DEM y Establecimientos Educacionales.

Elaborar indicadores de Gestion Pedagogica en los establecimientos educacionales, supervisar
su implementacion y emitir informes de resultados.
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA

8. Programar, ejecutar y coordinar reuniones, talleres de trabajo y ofras actividades para el
mejoramiento de la calidad educativa.

9. Supervisar y controlar el proceso de matricula y traslado de alumnos.

10. Recepcionar, revisar y controlar los boletines mensuales de subvenciones, manual o
electronico, y enviar oportunamente al Ministerio de Educacion Puablica.

11. Revisar las liquidaciones mensuales de subvenciones, verificando que éstas se ajusten a la
estadistica entregada.

12. Distribuir y controlar la entrega oportuna de textos y materiales didacticos provenientes del
Ministerio de Educacién necesarios para los establecimientos educacionales.

13. Llevar registros por unidad educativa de las actas de inspeccién que realiza [a
Superintendencia de Educacion y proponer soluciones al Director del DEM.

14. Elaborar informes para emitir descargos a la superintendencia de educacion refacionados con
observaciones administrativas y pedagdgicas de los establecimientos educacionales.

16. Coordinar con los planteles de Ensefianza Técnica o Superior la permanencia de los alumnos

practicantes en las Unidades Educativas del DEM, de acuerde con las necesidades o
requerimientos de éstas.

16. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa.

ARTICULO 122°: La Unidad de Educacién Extraescolar, es una unidad de linea con
dependencia directa de la Direccién del DEM, y tendra como objetivo el desarrollo, fomento,
planificacién y ejecucién del deporte, la recreacion y la cultura en los establecimientos
educacionales.

La Unidad de Educacién Extraescolar, tendr4 las siguientes funciones:

1. Planificar, organizar, motivar, fomentar y ejecutar acciones de la educacién extraescolar,
desarrollando actividades deportivas y recreativas con los distintos Establecimientos Educacionales
de la Comuna.

2. Flaborar un Plan Comunal de actividades deportivas, recreativas, sociales, artisticas,
cientfficas, emprendimiento y del medio ambiente y ponerlo en ejecucion.

g

Elaborar propuesta técnica para disefar el Plan Anual de Desarrollo Educativo Municipal
(PADEM).

4. Promover, organizar, desarroliar y coordinar proyectos, programas y actividades deportivas, de
esparcimiento y recreacion, culturales y recreativas, y campamentos escolares que permitan a
nifos, nifias y jévenes ef buen uso del tiempo libre.

5. Establecer contacto y coordinarse con otras instituciones publicas o privadas para concretar y
ejecutar eventos de caracter deportivo, recreativo y cultural.

8. Elaborar proyectos para el fomento del deporte, la recreacion, cultura y artes en la comuna,
buscando los recursos en las diferentes fuentes externas de financiamiento.

7. Supervisar y apoyar las actividades extra programaticas de los establecimientos educacionales
a nivel comunal, provincial, regional y nacional.

8. Formar clubes deportivos a nivel de unidades educativas y apoyar la implementacién y
funcionamiento.

9. Promover campafias educativas destinadas a la proteccion del medio ambiente e implementar
estrategias para disminuir la cantidad de residuos sélidos en coordinacién con las demés
Unidades Municipales.

10. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa.

<
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ARTICULO 123°: Programa_de Integracién_Escolar es una unidad de linea con dependencia
directa de la Direccion del DEM, y tendra como objetivo la elaboracién, ejecucion, seguimiento y
evaluacion del Programa Comunal de Integracién Escolar.

El Programa de Integracién Escolar tendra a su cargo las siguientes funciones:

1. Mantener un catastro comunal actualizado de alumnos con necesidades educativas
especiales. Ademas de generar instancias pertinentes a la discapacidad del alumno (a).

2. Supervisar y evaluar la labor desarrollada por los profesores de integracion en los
Establecimientos Educacionales

3. Elaborar propuesta técnica para disefiar el Plan Anual de Desarrollo Educativo Municipal
(PADEM).

4. Estudiar, planificar, analizar y proponer las dotaciones anuales de! personal docente, no
docente y profesionales de los Establecimientos Educacionales con Proyectos de
Integracion de la comuna, de acuerdo a la legislacién vigente y disponibilidades financieras.

5. Generar instancias de capacitacién y Jornadas de trabajo para profesores de educacion
diferencial, educacién general basica y educacién media, educacién de adultos,
profesionales de apoyo en temaéticas atingentes a la atencién de alumnos con NEE.

6. Implementar durante las horas de reflexién pedagégica talleres con los docentes con el

objeto de aportar conocimientos basicos acerca de temas relativos a la diversidad en el
aula.

7. Solicitud y coordinacién de horas con Fonoaudiélogo, neurélogo u otros Profesionales de
acuerdo a la discapacidad que presenta el alumno.

8. Coordinar la derivacion de alumnos a centros de atencién infanto-juveniles, Hospitales y
ofras instituciones,

9. Reuniones con padres y apoderados de alumnos con NEE a través de talleres y atenciones
personalizadas cuando el caso lo amerite.

10. Coordinar el trabajo del equipo psicosocial a través de supervisiones constante y
orientaciones en los casos que o ameriten.

11. Visitar los diferentes Establecimientos Educacionales para verificar el cumplimiento de los
Planes de Integracion de los Establecimientos Educacionales, verificando el aseguramiento
de la integracién de los nifios (as) con NEE en el aula comun, estado de avance en el
mejoramiento individual e implementacion de las adecuaciones Curriculares.

12. Coordinar la evaluacién y reevaluacién de los alumnos con NEE ya sea con Psicologo,
fonoaudiclogo, neurdlogo, oftaimoélogo, oforrinolaringélogo, psiquiatra u otro profesional que
el alumno necesite.

13. Coordinar y verificar que la documentacién de los alumnos con NEE se encuentre a! dia,

14. Supervisién a Programas de integracion (Decretos: 1/98, 1300/02 y 170) con el objetivo de
cautelar que la atencidn que se le esta entregando a los alumnos sea la mas idénea.

15. Supervisar la compra de material de ensefianza, didactico y TICs, . para los Programas de
Integracién Escolar de los diferentes Establecimientos Educacionales.

16. Participacion en reuniones y encuentros provinciales, regionales y nacionales, para Equipos
Multiprofesionales.

17. Participar en reuniones de Directores cuando lo requiera la jefatura.

18. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su
jefatura directa.

'S
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ARTICULO 124°: La Unidad de Programas Sociales, es una unidad de linea con dependencia
directa de la Direccion del DEM, y tendra como objetivo el promover e impulsar el desarrollo social
de la comunidad escolar, a través de la elaboracién y ejecucién de planes y programas de frabajo
que permita a las familias y sus a sus pupilos acceder a los diferentes beneficios de 1a red social del

Estado, en coordinacién con las Unidades Municipales que corresponda y los Organismos Externos
pertinentes.

La Unidad de Programas Sociales, tendr4 las siguientes funciones:

1. Articular la accidn de las unidades municipales y de los organismos externos que intervienen en
la comuna, con el propésito de potenciar los diversos programas sociales destinados a prevenir
el ausentismo y desercién escolar, maltrato infanti, drogadiccion y alcoholismo.

2. Mantener un catastro actualizado de los estudiantes provenientes de sectores de extrema
pobreza y focalizar aquellos de mayor riesgo social.

3. Elaborar propuesta técnica para disefiar el Plan Anual de Desarrollo Educative Municipal
(PADEM).

4. implementar un sistema de base de datos comunal y al interior de los colegios, a fin de
sistematizar la informacion relacionada con los ninos, nifias .y jévenes con niveles de
vulnerabilidad y ta entrega de diferentes beneficios, para efectos de seguimiento y evitar
duplicidades.

5. Desarroltar un Programa Pro-Retencion de Alumnos o disminucién de la desercion escolar y de
atencion a estudiantes en riesgo social, en los Establecimientos Educacionales de la Comuna.

6. Realizar y colaborar en investigaciones y estudios que permitan diagnosticar la realidad social

de los estudiantes de la comuna y elaborar proyectos especificos a diferentes fuentes de
financiamiento.

7. Coordinar el Programa de Salud Escolar (PSE) y el Programa Alimentacion Escolar (PAE), de
acuerdo a los lineamientos entregados por la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas
(JUNAEB).

8. Coordinar permanentemente la red de asistencia social de los alumnos del sistema, a nivel
comunal y descentralizadamente a nivel de establecimientos educacionales; para acceder a los
siguientes beneficios sociales:

a) Clinica Dental.

b) Pro-Retencién Escolar o disminucién de la Desercién Escolar.

¢) Becas Municipales, Becas Indigenas, Becas Presidente de la Republica y otras.
d) Programa de Salud Escolar (PSE).

€) Programa de Alimentacién Escolar (PAE).

f) Ayuda sociat directa,

g} Programa de Residencia Familiar.

h} Ingreso a Internados.

i) Gratuidad o rebajas de derechos de matriculas.

i} Programas de Educacién PRE-escolar.

k) Otros beneficios que sean incorporados por el sistema legal vigente.

9. Coordinar con Entidades y Profesionales de la Salud, las atenciones requeridas por los
alumnos.

10. Implementar acciones para atender a los PRE-escolares de la comuna, tales como Salas
Cunas, Jardines Infantiles, Centros Abiertos u otras formas, en coordinacién con otros
Organismos.

11. Difundir, promover y asegurar el acceso de los alumnos y alumnas a los diferentes programas
sociales, beneficios, becas y otros; efectuando el seguimiento correspondiente a nivel comunal
y descentralizadamente a nivel de establecimientos educacionales.

12. Coordinar, ejecutar y evaluar el Programa Habilidades para la Vida,

13. Evaluacién constante de las acciones realizadas en relacién a las actividades y metas
planificadas del Programa Habilidades para ia Vida.
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14. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa,

ARTICULO 125° |3 Biblioteca Municipal, es una unidad de linea con dependencia directa de la
Direccion del DEM, y tendra como objetivo el satisfacer las necesidades de informacion literaria,
artistica, cientifica y cultural de la comunidad, de acuerdo con la normativa vigente y convenios
suscritos con la Direccién Nacional de Bibliotecas, Archivos y Museos (DIBAM).

l.a Unidad de Biblioteca Municipal, tendra las siguientes funciones:

1. Administrar la Biblioteca Municipal de acuerdo a la normativa vigente y convenio suscrito con la
Direccién Nacional de Bibliotecas, Archivos y Museos (DIBAM).

Administrar el uso de la Casa de la Cultura.

Desarrollar acciones de alfabetizacién digital,

> e M

Organizar concursos literarios, y otros similares dentro de su competencia.
5. Montar exposiciones artisficas y artesanales.
6. Organizar, auspiciar y promover talleres literarios.

7. Proporcionar los medios para satisfacer las demandas y necesidades de informacién literaria,
cientffica y culturat de !a comunidad.

8. Administrar y velar por el uso adecuado de los equipos e instalaciones de propiedad Municipal.

9. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa.

ARTICULO 126°: El| Area de Gestion Administrativa es un rea cuyo objetivo es determinar (as
necesidades de infraestructura y equipamiento educativo, apoyar y supervisar los Programas de
Mantenimiento y Reparacién de locales escolares y de gestion institucional.

ARTICULO 127°: La Unidad de Infraestructura es una unidad de linea con dependencia directa
de la Direccién de! DEM y tendra como objetivo administrar los Planes de Mantencién y seguridad
de los Establecimientos Educacionales Municipalizados de la Comuna,

La Unidad de Infraestructura tendr4 las siguientes funciones:

1. Proponer un plan de equipamiento y mantencién de Establecimientos Educacionales, a

corto, mediano y largo plazo, de acuerdo a las politicas y programas de inversion municipal
y de fuentes externas de financiamiento,

2. Coordinar la ejecucién de los planes de mantenimientos de locales escolares entrs las
Unidades Educativas del DEM y fos Departamentos Municipales pertinentes.

3. Elaborar planes, programas o acciones de prevencién, relacionados con la higiene y
seguridad de los Establecimientos Educacionales y proponer las soluciones a problemas
detectados por organismos externos.

4. Asesorar y Apoyar a los Establecimientos Educacionales Municipales, en la actualizacion
del Reconocimiento Oficial de Niveles Educacionales cuando se requiera,

5. Elaborar Contratos de Arriendo y Comodatos de las Escuelas y Casas de las Dependencias
del Departamento de Administracion de Educacién Municipal.

6. Llevar registros por unidad educativa de las actas de inspeccion gque realiza [a
Superintendencia de Educacién y proponer soluciones al Director del DEM.

7. Elaborar informes para emitir descargos a la superintendencia de educacién relacionados
con observaciones a la infraestructura de los Establecimientos Educacionales.

8. Mantener un catastro actualizado de los bienes inmuebles del drea de educacién y su uso.
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9. Coordinar y Programar el uso de los Vehiculos del DEM vy llevar el control de los peajes'del
vehiculo que tenga asignado el DEM.

10. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su
jefatura directa.

ARTICULO 128° La Unidad de Adquisiciones e Inventarios, es una unidad de linea con
dependencia directa de la Direccién del DEM, la que tendré como obijetivo general administrar el

proceso de contrataciones de bienes y servicios del 4rea, debiendo ademas, supervisar y controtar
los inventarios del area de educacion.

La Unidad de Adquisiciones e Inventarios, le corresponderan las siguientes

funciones:

1. Administrar las compras y contrataciones de bienes y servicios del area, de conformidad con las
normas establecidas en la Ley No 19.886 y el Decreto de Hacienda Ne 250, de fecha 09 de
marzo de 2004, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios “Ley de Compras”, y sus modificaciones.

2. Realizar las imputaciones presupuestarias de las obligaciones contraidas por el Departamento
de Educacion Municipa!, respetando los presupuestos autorizados.

3. Programar la atencion oportuna de las diferentes érdenes de compras y emitirlas dentro de los
plazos establecidos, debiendo recibir y revisar las solicitudes de compras.

4. Mantener archivos actualizados de 6rdenes de compras emitidas y preparar los expedientes

para su entrega oportuna a las Oficinas de Contabilidad y Presupuestos, previa recepcién
conforme.

5. Apoyar a las Unidades Educativas del area, en los procesos de contrataciones de bienes y
serviclos, :

6. Colaborar con la Secplan en la preparacién de los antecedentes para llamar a propuesta,
cuando corresponda.

7. Supervisar y controlar los inventarios del area de educacién de acuerdo a la legistacién vigente,
velando por el ordenamiento, actualizacion, revision y utilizacién de los bienes muebles de los
Establecimientos Educacionales, manteniendo un catastro actualizado de los bienes inmuebles
administrados por el DEM, sin perjuicio de la responsabilidad de los Directores de aquetlos
establecimientos.

8. Preparar decreto de Altas y Bajas de las especies adquiridas e inutilizadas, de acuerdo a las
normas legales y reglamentarias vigentes.

9. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas per su jefatura
directa.

ARTICULO 129°% La Unidad de Transporte Escolar y Programa Enlaces es una unidad de
linea con dependencia directa de la Direccion del DEM, y tendrd como objetivo satisfacer las
necesidades de Transporte Escolar y del Programa Enlaces, requeridas por los establecimientos
educacionales Municipales. _

L.a Unidad de Transporte Escolar, Programa Enlaces e Informéatica tendra
las siguientes funciones: .

1. Elaborar Plan de Transporte Escolar Comunal y determinar en conjunto con los
establecimientos educacionales los recorridos y los beneficiados.

2. Licitar Plan de Transporte Escolar Rural de! Ministerio de Educacién.

3. Velary supervisar el servicio de transporte, asegurandose que los nifios (as) transportados
son los efectivamente beneficiados.

4. Elaborar Plan de Mantencién de equipos computacionales de los Establecimientos
Educacionales.
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Garantizar e! buen funcionamiento del Programa Enlaces en cada uno de los
Establecimientos Educacionales.

Postular a proyectos de implementacion y reparacion tecnolégica en los Establecimientos
Educacionales.

Velar y supervisar que las reparaciones, mantenciones, y/o compra de repuestos de los
equipos computacionales de! DEM y de los Establecimientos se efectué de acuerdo a las
especificaciones técnicas, previa consulta a este encargado.

Garantizar el buen funcionamiento de los equipos computacionales y una adecuada

conectividad a Internet del DEM y de los Establecimientos Educacionales Municipales de la
comuna.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su
jefatura directa.

ARTICULO 130°: Area de Gestién de Personal : es un area cuyo objetivo es determinar y
satisfacer las necesidades de personal del drea en todos sus niveles educativos.

1.

Colaborar y apoyar directamente a la Direccién del DEM en la planificacion, organizacién y
coordinacion del proceso de reclutamiento del personal docente y no docente del sistema
educacional.

Confeccionar los documentos relativos a contrataciones, designaciones, destinaciones,
reemplazos, retiros, permisos, feriados y otros del personal dependiente del DEM, para su
trémite ante los Organismos internos y externos.

Lievar el registro actualizado y ordenado de las carpetas del personal del drea, relacionado

con las asignaciones y beneficios que otorga Ia Ley Ne 19.070, su reglamento y sus
modificaciones.

Habilitar registros, controles y mantenerlos actualizados, respecto a las siguientes
asignaciones y beneficios del Personal de! Area:

a) Asignaciones de la Ley Ne 19.070 y sus modificaciones:
a.1) Asignacién de Responsabilidad.
a.2) Asignaci6n de Perfeccionamiento.
a.3) Asignacién de Desempeifio en Condiciones Dificiles,
a.4) Bono de Reconocimiento Profesional
a.9) Asignacion de desempefio colectivo.
a.6) Otras Asignaciones.

b) Permisos con y sin goce de remuneraciones.

¢) Feriados.

d) Destinaciones.

e) Capacitacion yfo Perfeccionamiento

) Evaluacién de Desempefio.

g) Ofras asignaciones y beneficios del personal.

Administrar el fondo fijo para gastos menores y viaticos del Departamento de Educacién
Municipal.

Participar como Secretaria Administrativa de las comisiones calificadoras de concursos de
antecedentes, en el proceso de ingreso del personal docente y no docente.

Efectuar la tramitacion administrativa de los sumarios del personal y el registro de estos

actos, velando por el cumplimiento de los plazos en estas actuaciones, en virtud de la
legislacién vigente.

Ofras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su
jefatura directa,
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ARTICULO 131°: La Oficina Administrativa, es una unidad de apoyo del Departamento de
Educacién Municipal, con dependencia directa de la Direccién de éste, y tendrd como objetivo la
administracion de la Oficina de Partes y de fa atencién y orientacién del publico interno y externo
usuario de dicho departamento, debiendo ademas administrar los Servicios Menores del DEM yla

coordinacion de los eventos protocolares del area.
La Oficina Administrativa, tendr4 [as siguientes funciones:
1. Administrar la Oficina de Partes del DEM.

2. Atender y orientar al publico interno y externo.

3. Efectuar labores de caracter administrativo, tales como oficios, decretos, certificados, ingreso
de correspondencia, entre otros, necesarias para el normal funcionamiento de la Direccién.

4. Preparar la carpeta diaria de correspondencia interna y externa del DEM.

5. Coordinar las reuniones de directores, jornadas de capacitacion, eventos y ceremonias
protocolares del DEM.

6. Recepcionar y revisar las licencias médicas del personal docente y no docente del DEM, para
su posterior tramite a la Unidad de Personal de la Direccién de Administracion y Finanzas.

7. Habilitar y mantener actualizados los archivos de la Secretaria del DEM, necesarios para el
6ptimo funcionamiento del Departamento.

8. Atender, derivar y controlar, segln corresponda, los llamados telefénicos, fax y correo
electrénico del DEM.

8. Confeccionar las tarjetas, programas, diplomas, invitaciones, saludos y excusas para actos,
ceremonias, inauguraciones y visitas ilustres.

10. Confeccionar decretos e informes de trabajos extraordinarios y cometidos funcionarios del
personal docente y no docente del DEM.

11. Preparar y tramitar el Plan Anuat de Capacitacion del DEM.

12. Coordinar la tutoria de los alumnos que realicen practicas en la Oficina Administrativa del DEM
y de los Establecimientos Educacionales.

13. Supervisar y controlar el trabajo de la Unidad de Servicios Menores del DEM.

14. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa.

ARTICULO 132°: De la Oficina Administrativa dependera el personat a cargo de la funcién de
Servicios Menores del Departamento de Educacién Municipal, conformada principalmente por el
personal auxiliar dependiente de dicho departamento.

ARTICULO 133°: La funcion de Servicios Menores, tendra como objetivo ejecutar y mantener el

orden y aseo integral de las Oficinas y Bodegas del departamento, efectuar la entrega de

correspondencia que se genere en el Servicio y otras labores menores que disponga la Direccién o
fa Oficina Administrativa del DEM.

ARTICULO 134°; Al personal de Servicios Menores de! Departamento de Educacion Municipal, le
corresponderan las siguientes funciones:

1. Ejecutar y mantener el orden y aseo integrat de las dependencias y bodegas del DEM.
2. Mantener en buen estado de preseniacién y conservacion los equipos y mobiliarios del DEM.

3. Informar oportunamente las anomalias retacionadas con el normal funcionamiento de los bienes
y realizar su mantencion.

4. Efectuar el traslado de muebles, materiales, equipos y otros elementos dentro y fuera de las
dependencias del DEM.
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5. Entregar y retirar correspondencia de las diferentes dependencias internas u organismos
externos.

6. Confeccionar los legajos de documentacion que se le sean solicitados por el personal del DEM.

7. Ofras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas por su jefatura
directa.

TITULO Vil

DE LAS DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 162% Redactense y emitanse los decretos exentos de asignacién de funciones al
Personal Municipal dependientes del Departamento de Educacién Municipal (DEM); y déjese sin
efecto aquellos que asignaban funciones a dicho Personal, de conformidad al Reglamento
Municipal N° 04, de fecha 20 de Julio de 2007, modificado por el Reglamento N° 02, de fecha 21 de
Junio de 2010, sobre Organizacion Interna Muticipal.

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE, TRANSCRIBASE A TODAS LAS UNIDADES
MUNICIPALES, MANTENGASE UN EJEMPLAR DEL PRESENTE REGLAMENTO EN LA
SECRETARIA MUNICIPAL A DISPOSICION Y PARA CONOCIMIENTO DEL PUBLICO,
PUBLIQUESE EN LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL Y ARCHIVESE. .

MLHCH;/ J
Distribucfon:

- Direcciones Municipales.
- Concejo Municipal.
= Archivo.
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11 486 90 PURRANQUE, 20 de agosto de 2013

i

VIST . : 'As'ar;teceden s, lo dispuesto en el D.F.L. N° 1, de 2006, dei Ministerio
del Interior, que fua* extc refundgdo,, GO0 |pado y sistematizado de la Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Muhicipalidadesiy Sy faeultades gue me confiere dicho texto legal, v,

CONSIDERANDO: 1) La necesidad de otorgar el adecuado respaldo juridico'y
administrativo a la definicion de la estructura de !a Municipalidad y a la asignacion de funciones a
las respectivas Unidades, con el fin de procurar su efectivo y coordinado ejercicic tendiente a
cumplir los objetivos que le fija la ley,

2) La necesidad de actualizar y modificar la Organizacion
interna Municipal, para responder a los nuevos requerimientos de la comunidad; y

3) Lo acordado por el Concejo Municipal en Sesion
Ordinaria N° 892, de fecha 05 de agosto de 2013, dictase el siguiente:

REGLAMENTO
N°_008/2013/

ARTICULO UNICO: Modifiquese el Reglamento Municipal N° 4, de fecha 20 de julio de 2007 y sus
Modificaciones, sobre Organizacién Interna de fa Municipalidad de Purranque, incorporandose las
funciones de la Oficina de Asuntos Indigenas dependiente del Departamento de Desarrollo Social,
de la Direccion de Desarrollo Comunitario, en los siguientes Articulos :

OFICINA DE ASUNTOS INDIGENAS

En el ARTICULO 72°, se agrega el numeral 7), quedando asl :
Del Departamento de Desarrolio Social, dependeran las siguientes Oficinas :
1) Oficina de Medio Ambiente.
2) Oficina de Cultura.
3) Oficina de la Juventud.
4)  Oficina de la Mujer.
By  Oficina de Deportes.
6) Oficina de Vivienda.
7) Oficina de Asuntos Indigenas.

En el ARTICULO 78°, se agrega el Articulo 78°-A, quedando asi :
A. FUNCIONES DE LA OFICINA DE ASUNTOS INDIGENAS

1. Asesorar al Alcalde, al Concejo y a los equipos tecnlcos en asuntos indigenas.

2. Integrar la Mesa de Trabajo y Comisiones sobre el Desarrollo Indigena de ia Comuna.

3. Prestar asesoria al Municipio vy a las Comunidades. Indigenas, en la aplicacion e
implementacion de Planes y Programas, relacionados con la Ley Indigena N 19.253 vy
Ley Lafkenche.

4. Colaborar con la Alcaldia y los Equipos Técnicos, en gestiones de desarrollo indigena, a nivel
local, provincial, regional y nacional, en interaccién con personas juridicas de derecho publico
o privado.

5. Asesorar a la Unidad de Desarrollo Comunitario en todas aquelias materias que digan relacion
con el desarrollo indigena de la comuna.

Redactense y emitanse los decretos exentos de asignacion de funciones al
Personal Municipal; de conformidad al Reglamento Municipal N°-04, de 2007 y sus modificaciones,
sobre Crganizacion Interna Municipal.

ANOTESE, COMUNlQUESE CUMPLASE, TRANSCRIBASE A jTODAS LAS UNIDADES

- Direcciones Municipaigs.
- Concejo Municipal,
- Archivo.
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-y, Municipalidad de . ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE.
| CONCEJO MUNICIPAL
SESION ORDINARIA N° 692
05 DE AGOSTO DE 2013

CERTIFICADO N° 906

PURRANQUE, 06 de Agosto de 2013,

La Secretaria Municipal que suscribe certifica y deja constancia que el Concejo

Municipal de Purranque tomo el siguiente acuerdo;

ACUERDO N° 1.964 - SESION ORDINARIA N° 692 — 05.08.2013.
Conocida la propuesta que dice relacion a la modificacion al Reglamento de

Organizacién Interna de Funciones N° 004 del afio 2007, que incorpora las funciones

de la Oficina de Asuntos Indigenas dependlente del Area Social de la Direccion de

Desarrollo Comunitario, el Concejo en pleno aprobd las siguiente funcnones de la
) o

Oficina de Asuntos Indigenas.

FUNCIONES DE LA OFICINA DE ASUNTOS INDIGENAS

1. Asesorar al Alcaide, al Concejo y a los equipos técnicos en asuntos indigenas.

2. Integrar la Mesa de Trabajo y Comisiones sobre el Desarrolio Indigena de la
Comuna.

3. Prestar asesoria al Municipio vy a las Comunidades Indigenas, en la aplicacién e
implementacion de Planes y Programas, relacionadoes con la Ley Indigena N°
19.253 y Ley Lafkenche.

4. Colaborar con la Alcaldia y los Equipos Técnicos, en gestiones de desarrollo
indigena, a nivel local, provincial, regional y nacional, en interaccidon con
personas juridicas de derecho publico o privado.

5. Asesorar a la Unidad de Desarrollo Comunitario en todas aquellas materias que
digan relacion con el desarrollo indigena de la comuna.

La votacion del Concejo es la siguiente;

HECTOR ALEJANDRO BARRIA ANGULO CONCEJAL AFPRUEBA
MIGUEL RICARDC TREIMUN MANSILLA CONCEJAL APRUEBA
GIOVANN]I ARAVENA OYARZUN CONCEJAL APRUEBA
JOSE LUIS VALDERAS SALDIVIA CONCEJAL APRUEBA
CESAR IVAN CROT VARGAS CONCEJAL APRUEBA
ROSA ANGELICA YANTANI NEIRA CONCEJALA APRUEBA

Se extiende el presente para los fines pertinentes.
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