ILUSTRE MUNICIPALIDAD
VILLA ALEMANA

VILLA ALEMANA, 26 de diciembre de 2013

DECRETO ALCALDICIO N°__2510/

Con esta misma fecha el Sr. Alcalde ha emitido el
siguiente Decreto:

VISTOS:

El acuerdo adoptado por el Concejo Municipal de
Villa Alemana, en la Sesién Ordinaria N°39, celebrada con fecha 20.12.2013, segun consta en
el Certificado N°141 emitido por el Secretario Municipal,

El Decreto Alcaldicio N°1507 del 13 de septiembre
de 2012, que aprobé el Contrato de Adjudicacion de la Propuesta Pablica N°44/2012 “Estudio
de Analisis y Descripcion de Cargos — Formulacién de Reglamento Interno I. Municipalidad de
Villa Alemana’, suscrito con la Sociedad Ossandon & Ossandén Auditores Consultores
Limitada;

Las disposiciones contenidas en el Articulo 31 de la
Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades;

Las facultades que me confiere la Ley 18.695, de

DECRETO:

APRUEBASE el REGLAMENTO INTERNO DE LA
ILUSTRE MUNCHPALIDAD DE VILLA ALEMANA, de conformidad a lo establecido en el
Articulo 31 de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades, en los términos que se
indican en el documento adjunto, el que forma parte integrante de esta resolucion.

ANOTESE, COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE
Y ARCHIVESE.

SABAT MARCOS

g Alcalde
PATRICIO TORRES PALOMINOS
Secretario Municipal

DISTRIBUCION:

1. Deptos. y Unidades Municipales
2. Alcaldia

3. Secretaria Municipal.

4. Oficina de Partes (archivo).

JSM/PTP/mibt.
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TITULO I
(Conceptos generales)
ARTICULO 1: DE LA MUNICIPALIDAD

Es una corporaciéon de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuya
finalidad es satisfacer las necesidades de la comunidad local y asegurar su participacion en el progreso
economico, social y cultural de la comuna. (“Administracion Comunal” Articulo 118 de la
Constitucion Politica de la Republica de Chile).

Para el cumplimiento de su gestion, la municipalidad debera contar a lo menos con los siguientes
instrumentos: a) El Plan Comunal de Desarrollo y sus respectivos programas, b) El Plan Regulador
Comunal, y c¢) El Presupuesto Municipal Anual. (Articulo 6° de la Ley 18.695 “Organica
Constitucional de Municipalidades”).

ARTICULO 2: DEL PERSONAL MUNICIPAL EN GENERAL

El Estatuto Administrativo de los funcionarios municipales regulard la carrera Funcionaria y
considerara especialmente el ingreso, los deberes y derechos, la responsabilidad administrativa y la
cesacion de funciones, en conformidad con las bases que se establecen en los articulos siguientes de
la Ley 18695. Para los efectos anteriores, se entendera que son funcionarios municipales el Alcalde,
las demads personas que integren la planta de personal de las municipalidades y los personales a
contrata que se consideren en la dotacion de las mismas, fijadas anualmente en el presupuesto
municipal.

No obstante, al Alcalde sélo le seran aplicables las normas relativas a los deberes y derechos y la
responsabilidad administrativa. Asimismo, al Alcalde y a los concejales les seran aplicables las normas
sobre probidad administrativa establecidas en la ley N° 18.575.

El ingreso en calidad de titular se hara por concurso publico y la seleccién de los postulantes se
efectuara mediante procedimientos técnicos, imparciales e idéneos que aseguren una apreciacion
objetiva de sus aptitudes y méritos.

El personal estara sometido a un sistema de carrera que proteja la dignidad de la funcién municipal y
que guarde conformidad con su caracter técnico, profesional y jerarquizado. Le seran aplicables las
normas sobre probidad administrativa establecidas por el titulo III de la ley N° 18.575, para el
personal de la Administracion Puablica.
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La carrera funcionaria se fundard en el mérito, la antigliedad y la idoneidad de los funcionarios de
planta, para cuyo efecto existirain procesos de calificacion objetivos e imparciales. Llas promociones
podran efectuarse, segin lo disponga el estatuto, mediante ascenso en el respectivo escalafén o,
excepcionalmente, por concurso, aplicindose en este ultimo caso las reglas previstas en el articulo
anterior.

El personal gozara de estabilidad en el empleo y sélo podra cesar en él por renuncia voluntaria
debidamente aceptada; por jubilacién, o por otra causal legal basada en su desempefio deficiente, en
el incumplimiento de sus obligaciones, en la pérdida de requisitos para ejercer la funcidn, en el
término del periodo legal o en la supresion del empleo. Lo anterior es sin perjuicio de lo establecido
en el articulo 47 de la Ley 18.695. El desempefio deficiente y el incumplimiento de obligaciones
deberan acreditarse en las calificaciones correspondientes o mediante investigacion o sumario
administrativo.

Los funcionarios municipales s6lo podran ser destinados a funciones propias del empleo para el cual
han sido designados.

Los funcionarios municipales podran ser designados en comisiones de servicio para el desempeno de
funciones ajenas al cargo, en la misma municipalidad. LLas comisiones de servicio seran esencialmente
transitorias y no podran significar el desempefio de funciones de inferior jerarquia a las del cargo, o
ajenas a los conocimientos que éste requiere o a la Municipalidad.

Para los efectos de la calificaciéon del desempeno de los funcionarios municipales, se establecera un
procedimiento de caracter general, que asegure su objetividad e imparcialidad. Ademas, se llevara una
hoja de vida por cada funcionario, en la cual se anotaran sus méritos y deficiencias.

La calificaciéon se considerara para el ascenso, cesacion en el empleo y para los estimulos al
funcionario, en la forma que establezca la ley.

(Articulos 40 al 49 del parrafo 6° Personal de la Ley 18.095 Organica Constitucional de
Municipalidades).

ARTICULO 3: DEL PERSONAL MUNICIPAL DE EXCLUSIVA CONFIANZA DEL
ALCALDE

Tendran la calidad de funcionarios de exclusiva confianza del Alcalde, las personas que sean
designadas como titulares en los cargos de Secretario Comunal de Planificacion, y en aquellos que
impliquen dirigir las unidades de asesorfa juridica, de desarrollo comunitario, y el Administrador
Municipal.

(Articulos 30 y 47 de la Ley 18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades”)
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ARTICULO 4: DEL REGLAMENTO MUNICIPAL
La organizacién interna de la municipalidad, asi como las funciones especificas que se asignan a las
unidades respectivas, su coordinacién o subdivision, son reguladas mediante el presente Reglamento

Municipal dictado por el Alcalde, con acuerdo del Concejo.

(Articulo 31 y la letra k) del Articulo 65 de la Ley 18.695 de la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades).

ARTICULO 5: DE LAS UNIDADES MUNICIPALES

La estructura organica municipal se compone de unidades que se definen como:

a) Direcciones
b) Departamentos y
<) Secciones u Oficinas.

(Articulo 15 Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades).
Definicién de los conceptos de:

a) Direcciones: Unidades de la estructura organica de nivel superior, de la cual dependen
jerarquicamente los Departamentos, Secciones u Oficinas que se determinen.

b) Departamento: Unidad de la estructura organica de un nivel menor a las Direcciones. A su
vez, estan por sobre los niveles jerarquicos de las Secciones u oficinas.

o) Seccion u Oficina: Unidad de la estructura organica dependiente de un Departamento.
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TITULO I1
(Estructura organica)

ARTICULO 6: DEL ALCALDE

El Alcalde es la maxima autoridad de la Municipalidad (Articulo 118 de la Constitucion Politica de la
Republica de Chile), que velara por el cumplimiento de las metas de los planes y programas para el
desarrollo econémico, social y cultural de la comuna.

Todas las Direcciones Municipales y/o Servicios Municipalizados en conformidad a la legislacion
vigente, estan bajo la dependencia directa del Alcalde.

Como una funcién relevante, el Alcalde debera presentar, oportunamente y en forma fundada, a la
aprobacion del Concejo, el plan comunal de desarrollo, el presupuesto municipal, el plan regulador, y
demds incorporados a su gestion, y las politicas y normas generales sobre licitaciones, adquisiciones,
concesiones y permisos.

(Articulo 56 de la Ley 18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades”).
ARTICULO 7: DEL CONCE]JO

El Concejo es de caracter normativo, resolutivo y fiscalizador, encargado de hacer efectiva la
participacion de la comunidad local y de ejercer las atribuciones que sefiala esta ley.

Los Concejos estaran integrados por concejales elegidos por votacion directa mediante un sistema de
representacién proporcional. Duraran cuatro afios en sus cargos y podran ser reelegidos.

Para el caso de la I. Municipalidad de Villa Alemana, el Concejo estara formado por ocho concejales
dado que esta en el rango de mas de setenta mil y hasta ciento cincuenta mil electores.

Para ser elegido concejal se requiere: a) Ser ciudadano con derecho a sufragio; b) Saber leer y escribir;
c) Tener residencia en la regiéon a que pertenezca la respectiva comuna o agrupaciéon de comunas,
segin corresponda, a lo menos durante los dltimos dos afios anteriores a la eleccion; d) Tener su
situaciéon militar al dia, y €) No estar afecto a alguna de las inhabilidades que establece la ley
“Organica Constitucional de Municipalidades”.

El Concejo se reunira en sesiones ordinarias y extraordinarias. Sus acuerdos se adoptaran en sala
legalmente constituida. Las sesiones ordinarias se efectuaran a lo menos tres veces al mes, en dias
habiles, y en ellas podra tratarse cualquier materia que sea de competencia del Concejo. Las sesiones
extraordinarias seran convocadas por el Alcalde o por un tercio, a lo menos, de los concejales en
ejercicio. En ellas sélo se trataran aquellas materias indicadas en la convocatoria.
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Las sesiones del Concejo seran publicas. Los dos tercios de los concejales presentes podran acordar
que determinadas sesiones sean secretas.

El secretario municipal, o quien lo subrogue, desempefiara las funciones de secretario del Concejo.
(Titulo III de la Ley 18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades”).

ARTICULO 8: DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

La Municipalidad ha definido la siguiente estructura organica para su funcionamiento, que se
compone de las siguientes Direcciones con dependencia directa del Alcalde.

I. UNIDAD POLITICO JURUSDICCIONAL
1.1. GABINETE

II. UNIDADES ASESORAS
2.1.  SECRETARIA MUNICIPAL
2.2.  DEPARTAMENTO JURIDICO
2.3.  DEPARTAMENTO CONTROL
2.4.  OFICINA DE EMERGENCIA

III. UNIDAD DE GESTION Y COORDINACION
3.1.  ADMINISTRACION MUNICIPAL

IV. UNIDAD DE PLANIFICACION
41.  SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

V. UNIDADES OPERACIONALES DE APOYO A LA GESTION MUNICIPAL
5.1. DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS
52.  DIRECCION OBRAS
53.  DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO
5.4. DIRECCION DE OPERACIONES
55.  DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
5.6. DIRECCION AMBIENTAL
5.7.  DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
58. DIRECCION DE COBRANZAS

ARTICULO 9: DEL JUZGADO DE POLICIA LOCAL

El Juzgado de Policia local, también integra la Estructura Organica Municipal, cuya organizacion y
atribuciones, estan reguladas por la Ley 15.231.
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ARTICULO 10: DEL CONCEJO COMUNAL DE ORGANIZACIONES DE LA
SOCIEDAD CIVIL DE VILLA ALEMANA (COSVA)

En cada municipalidad existirdi un consejo econdémico y social comunal, compuesto por
representantes de la comunidad local organizada. Sera un 6rgano asesor de la municipalidad, el cual
tendra por objeto asegurar la participacion de las organizaciones comunitarias de caracter territorial y
funcional, y de actividades relevantes en el progreso econémico, social y cultural de la comuna.

La integracion, organizacién, competencias y funcionamiento de estos consejos, seran determinados
por cada municipalidad, en un reglamento que el Alcalde sometera a la aprobacién del Concejo.

Los consejeros duraran cuatro afios en sus funciones. El consejo sera presidido por el Alcalde y, en
su ausencia, por el vicepresidente que elija el propio consejo de entre sus miembros.

(Articulo 94 al 96 de la Ley 18.685 “Organica Constitucional de Municipalidades”).

ARTICULO 11 DEPENDENCIAS DE LAS UNIDADES MUNICIPALES

Las unidades municipales enumeradas en el Articulo 5 de este Reglamento Interno Municipal, estaran
formadas por direcciones, departamentos, secciones u oficinas, dependencias que se mostraran a
continuacién.

I. UNIDAD POLITICO JURISDICCIONAL
1.1. GABINETE
1.1.1. DEPARTAMENTO DE EVENTOS Y COMUNICACIONES
1.1.1.1.  SECCION DE DISENO
1.1.1.2.  SECCION PERIODISMO
1.1.1.3.  SECCION APOYO AUDIOVISUAL

II. UNIDADES ASESORAS

2.1. SECRETARIA MUNICIPAL
2.1.2. OFICINA DE PARTES

2.2. DIRECTOR(A) JURIDICO
2.2.1. SECRETARIO(A) DEPARTAMENTO JURIDICO

2.3. ENCARGADO(A) DEPARTAMENTO DE CONTROL
2.3.1. SECCION FISCALIZADOR

2.4. OFICINA DE EMERGENCIA
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III. UNIDAD DE GESTION Y COORDINACION

3.1. ADMINISTRACION MUNICIPAL
3.1.1. OFICINA DE TRANSPARENCIA
3.1.2. SECCION APOYO TECNICO

IV. UNIDAD DE PLANIFICACION

41. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION (SECPLA)
4.1.1. DEPARTAMENTO CONTROL Y GESTION DE PROYECTOS Y
PRESUPUESTOS.
4.1.1.1. SECCION DE APOYO CONTROL DE PROYECTOS
4.1.1.2. SECCION CONTROL FINANCIERO DE PROYECTOS
4.1.1.3. SECCION SUPERVISION DE PRESUPUESTO

4.1.2. DEPARTAMENTO PREPARACION Y EVALUACION PROYECTOS
4.1.2.1. OFICINA ARQUITECTO/PROYECTISTA
4.1.2.2. OFICINA EVALUADORES
4.1.2.3. OFICINA AYUDANTES TECNICOS

4.1.3. DEPARTAMENTO ASESORIA URBANA
4.1.3.1. OFICINA CATASTRO Y SIG
41.3.2. SECCION TOPOGRAFIA

V. UNIDADES OPERACIONALES DE APOYO A LA GESTION MUNICIPAL

5.1. DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS
5.1.1. OFICINA COORDINADOR(A) PROGAMAS DE GOBIERNO
5.1.2. DEPARTAMENTO DE TESORERIA
5.1.3. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
5.1.4. DEPARTAMENTO DE RENTAS
5.1.5. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
5.1.6. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
5.1.7. DEPARTAMENTO INVENTARIO
5.1.8. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

5.2. DIRECCION OBRAS
5.2.1. OFICINA DE ARCHIVOS D.O.M.
5.2.2. SECCION ATENCION PUBLICO
5.2.3. DEPARTAMENTO OPERACIONES VECINALES
5.2.4. OFICINA ARQUITECTO DE OBRAS
5.2.5. DEPARTAMENTO INSPECCION DE OBRAS
5.2.6. DEPARTAMENTO INSPECCION/ TECNICO DE OBRAS
5.2.7. DEPARTAMENTO TECNICO DE OBRAS
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5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

5.3.1. OFICINA MEDICO PSICOTECNICO

5.3.2. SECCION TALLER DE SENALIZACIONES

5.3.3. LICENCIAS DE CONDUCIR

5.3.4. OFICINA ATENCION PUBLICO LICENCIAS DE CONDUCIR
5.3.5. OFICINA PERMISOS DE CIRCULACION

5.3.6. OFICINA ATENCION PUBLICO PERMISOS DE CIRCULACION

DIRECCION DE OPERACIONES

5.4.1. DEPARTAMENTO CONTROL VEHICULO
5.4.2. DEPARTAMENTO OBRAS VECINALES
5.4.3. DEPARTAMENTO ALUMBRADO PUBLICO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

5.5.1. DEPARTAMENTO REMUNERACIONES
5.5.2. DEPARTAMENTO DE BIENESTAR

5.5.3. OFICINA DE PREVENCION DE RIESGOS
5.5.4. OFICINA DE CAPACITACION

DIRECCION AMBIENTAL

5.0.1. DEPARTAMENTO OPERACIONES AMBIENTALES
5.6.2. DEPARTAMENTO EDUCACION AMBIENTAL
5.0.3. DEPARTAMENTO SALUD AMBIENTAL

5.0.4. DEPARTAMENTO SANEAMIENTO AMBIENTAL

5.7. DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

5.7.1. DEPARTAMENTO DE CULTURA
5.7.1.1. SECCION EXTENSION

5.7.2. DEPARTAMENTO DE DEPORTES

5.7.3. OFICINA COMUNAL DE LA JUVENTUD

5.7.4. OFICINA DEL ADULTO MAYOR

5.7.5. OFICINA ASUNTOS INDIGENAS

5.7.6. OFICINA COMUNAL DE INFORMACION AL CONSUMIDOR

5.7.7. OFICINA DE LA DISCAPACIDAD

5.7.8. OFICINA MUNICIPAL DE INTERMEDIACION LABORAL
57.8.1.  OFICINA DE FOMENTO PRODUCTIVO

5.7.9. OFICINA ORGANIZACIONES COMUNITARIAS

5.7.10. DEPARTAMENTO VIVIENDA
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5.8.

57.11.  DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL

57.11.1.
57.11.2.
5.7.11.3.

SECCION FICHA DE PROTECCION SOCIAL
SECCION SUBSIDIO Y PENSIONES
SECCION ASISTENCIA SOCIAL

57.12. DEPARTAMENTO PROGRAMAS DE GOBIERNO

5.7.12.1.
5.7.12.2.
5.7.12.3.
5.7.12.4.
5.7.12.5.
5.7.12.6.
5.7.12.7.

SECCION PROGRAMA CALLE

SECCION CENTRO DE LA MUJER

SECCION INTERVENCION FAMILIAR
SECCION PROGRAMA CHILE CRECE CONTIGO
SECCION HABITABILIDAD VINCULOS
SECCION SENDA — PREVIENE

SECCION CENTRO APOYO A I.LA FAMILIA

DIRECCION DE COBRANZAS
5.8.1. DEPARTAMENTO DE INSPECCION
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TITULO III

DE LAS UNIDADES MUNICIPALES DE STAFF
OBJETIVOS PRINCIPALES Y FUNCIONES DE LAS SIGUIENTE UNIDADES:

I. UNIDAD POLITICO JURISDICCIONAL
1.1. GABINETE

II. UNIDADES ASESORAS
2.1 SECRETARIA MUNICIPAL
2.2. DEPARTAMENTO JURIDICO
2.3. DEPARTAMENTO CONTROL
2.4 OFICINA DE EMERGENCIA

III. UNIDAD DE GESTION Y COORDINACION
3.1. ADMINISTRACION MUNICIPAL

IV. UNIDAD DE PLANIFICACION

4.1. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
I. UNIDAD POLITICO JURISDICCIONAL
ARTICULO 12: 1.1. DEL GABINETE
Mantener organizada la agenda municipal en cuanto a las actividades que se deban desarrollar.
Gestionar en forma eficiente la relacién que mantiene la Municipalidad con los funcionarios de la
institucién y con los contribuyentes de la comunidad.
Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atencion de usuarios
internos y externos de la Unidad, brindando al equipo de trabajo, apoyo en el cumplimiento de las

tareas Yy procesos.

Tareas Principales

1. Llevar la agenda diaria del Alcalde coordinando su presencia en actividades, tales como:
reuniones, ceremonias, premiaciones, funerales o cualquier otro evento que requiera de la
representaciéon municipal.

2. Supervisar, controlar y coordinar los eventos que involucren a la Municipalidad, ya sea con
entidades pertenecientes a la comunidad o Instituciones del Estado.
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3. Fomentar las estrategias a nivel corporativo en las actividades municipales.

4. Revisar y derivar informaciéon de los contribuyentes segun sean las inquietudes que estos
tengan, hacia las direcciones que correspondan.

5. Ser el nexo entre el Alcalde y los funcionarios de la Municipalidad en materias laborales,
eventos para el personal o cualquier otra materia que vincule a funcionarios y Municipalidad.

6.  Mantener contacto con las distintas Direcciones de la Municipalidad para llevar a cabo los
objetivos del cargo.

7. Mantener contacto con entidades externas a la Municipalidad, ya sean publicas o privadas.

8. Cuidar los recursos asignados por el Municipio, ya sean materiales o monetarios.

9.  Cootdinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccion del personal que
se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos realizan.

10.  Firmar en nombre del Alcalde documentos como cheques, providencias, cartas, entre otras,
pertinentes a Gabinete.

11.  Efectuar labores de recepcion, registro y despacho de la documentacién, realizando
seguimiento.

12.  Mantener agenda de actividades relacionadas con la jefatura.

13.  Atender a funcionarios y personas externas a la Municipalidad que requieran hablar con la
jefatura.

14.  Disponer las horas para audiencias con el Alcalde.

15.  Prestar apoyo en actividades municipales de protocolo, como Inauguraciones, Desfiles,
Aniversarios, Festivales, entre otras actividades.

16.  Efectuar las rendiciones de giros de caja chica, para los gastos originados o requeridos por la
direccion de Gabinete, necesarios para la realizacién de diferentes eventos, o bien para el
funcionamiento del mismo departamento.

17.  Confeccionar saludos de cumpleafios, nacimientos, expresiones de condolencias y felicitaciones
en general, tanto para funcionarios como para la comunidad, los cuales son firmados por el
Alcalde.

18.  Atender en Alcaldia a autoridades y visitas especiales, tales como Jardines Infantiles, Colegios,

entre otras Instituciones.
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1.1.1.

DEPARTAMENTO DE EVENTOS Y COMUNICACIONES

Planificar los distintos eventos culturales, sociales y de publicidad; coordinando, supervisando
y ejecutando planes y programas, a fin de divulgar las actividades de la Municipalidad,
logrando que se desarrollen de manera exitosa y cuidando de la imagen que proyecta la
Alcaldia.

Tareas Principales

1. Organizar y coordinar los distintos eventos y programas de relaciones publicas a
desarrollarse.
2. Coordinar y apoyar eventos de juntas de vecinos, clubes deportivos u otras

organizaciones comunitarias.

3. Efectuar la planificacion de las actividades semanales y mensuales a realizarse.

4, Elaborar términos de referencia de licitaciones a través del portal de mercado publico,
de acuerdo a necesidades de eventos y medios de comunicacion.

5. Coordinar y divulgar inauguraciones del Municipio.

6.  Asesorar al Alcalde en eventos que solicitan las distintas organizaciones sociales.

7. Generar propuestas que vayan en beneficio de la comunidad.

8.  Efectuar convocatorias masivas para eventos organizados por la Municipalidad,

mediante invitaciones, volantes, utilizacién de diferentes medios de comunicaciéon
masiva, entre otros medios de difusién.

9. Establecer politicas comunicacionales acordes con las actividades de la Municipalidad.

10.  Elaborar informes de gestién periddicos de las actividades realizadas.

11.  Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccién del
personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos
realizan.

1.1.1.1. SECCION DE DISENO

Dar solucion tedrica y practica a todo tipo de necesidades graficas solicitadas por cualquier
Direccién o Unidad de la Municipalidad, aplicando las técnicas requeridas en el disefio y
dibujo de las mismas, a fin de satisfacer las necesidades de los usuarios.

Tareas Principales
1. Disenar ilustraciones, avisos, articulos y publicidad en general, analizando factores, tales

como el mensaje, publico u otros requerimientos solicitados por las distintas
Direcciones o Unidades.

2. Cootdinar y solicitar cotizaciones a los distintos proveedores, de modo de adquirir los
materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones.

3. Realizar seguimiento de las diversas compras que se le han solicitado para elaborar las
piezas graficas requeridas.

4. Efectuar toma de fotograffas en eventos y diversas actividades que lleva a cabo la
Municipalidad.
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5. Brindar apoyo en labores de protocolo y/o seguridad, en los distintos eventos que se
realizan.

6.  Revisar y corregir el material disehado que se encuentre relacionado con la
municipalidad.

7. Coordinar con la Unidad de Informatica la actualizacién de informacion, grafica,
banner y/o disefio de la pagina Web municipal.

8. Realizar impresién de afiches, volantes y/o cualquier otra pieza grafica que le sea
conferida.

9. Elaborar informes de gestiéon periédicos sobre las actividades realizadas.

1.1.1.2. SECCION PERIODISMO

Recabar, redactar y promulgar todas las actividades destacadas que realizan la Municipalidad
o el Alcalde para su difusiéon en los distintos medios de comunicacién local y regional.

Tareas Principales

1.

Nk

*

10.

11.

Coordinar segun la agenda del Alcalde las actividades en las cuales debe asistir.
Acompanar al Alcalde a las distintas actividades de las cuales participa, con el fin de
redactar una noticia de lo acontecido y divulgarlo en los medios locales y regionales.
Coordinar con los distintos medios de comunicacién la publicacion de las noticias
destacadas.

Redactar las noticias para enviarla a los medios y subirla a la pagina Web del municipio.
Hacer seguimiento de las noticias que son publicadas por los medios de comunicacion.
Apoyar en terreno los eventos organizados por la Municipalidad.

Llevar un registro fotografico de las actividades y eventos organizados por la
Municipalidad y en donde participa el Alcalde.

Elaborar el informe mensual con las acciones realizadas.

Apoyar en la elaboracién de libretos y protocolos de eventos realizados por el
Municipio.

Preparar y enviar comunicados a los medios de comunicaciéon cuando la Municipalidad
realiza algiin evento.

Cumplir con otras labores encomendadas con la jefatura, inherentes al cargo.

1.1.1.3. SECCION APOYO AUDIOVISUAL

Potenciar la imagen del Municipio a través de la difusién audiovisual de los eventos
organizados por éste y en donde participa el Alcalde.
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Tareas Principales

1. Coordinar con la agenda del Alcalde las actividades en las cuales debe asistir para
registrar el material audiovisual del acto.

2. Realizar el registro audiovisual de las actividades y eventos que realiza el Municipio,
ademas de las actividades en las cuales participa el Alcalde.

3. Editar la informacion grabada, segin el formato requerido (formato para canales de
television y formatos para la pagina Web del municipio).

4. Coordinar y enviar videos filmados a distintos medios de comunicacién para su
divulgaciéon masiva.

5. Elaborar el informe mensual con las acciones realizadas, relativas a las actividades y
eventos organizados por el Municipio.

6.  Apoyar la elaboracién de la cuenta publica a través de la edicion de un video.

7. Hacer seguimiento de los videos que son divulgados por algin medio televisivo o red
social.

8.  Cumplir con otras labores encomendadas con por la jefatura, inherentes al cargo.

II. UNIDADES ASESORAS
ARTICULO 13: 2.1. DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en las gestiones que se realicen, siendo Ministro de Fe en
las actuaciones de la Municipalidad.

Complementando, segin lo dispuesto en el Articulo 20 de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades, se sefala lo siguiente:

“La Secretarfa Municipal estarda a cargo de un Secretario Municipal que tendra las siguientes
funciones:

a) Dirigir las actividades de secretarfa administrativa del Alcalde y del Concejo.
b) Desempenarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales, y
C) Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracion de intereses establecida por

la Ley N° 18.575”.
Tareas Principales

1. Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccién del personal que
se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos realizan.

2. Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos, brindando a las
unidades municipales, apoyo en el cumplimiento de las tareas y procesos.
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3. Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccién del personal que
se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos realizan.

4. Dirigir las actividades de secretarfa administrativa del Alcalde y del Concejo Municipal, como
también del Consejo de Organizaciones Civiles.

5. Recibir, mantener y tramitar, cuando asi corresponda, la declaracion de intereses establecidas
en laley N° 18.575.

0. Ser Ministro de Fe y dar validez al acto administrativo de todas las actuaciones municipales.

7. Redactar oficios, decretos y circulares.

8. Actuar como Secretario del Concejo Municipal y del Consejo de Organizaciones Civiles.

9. Integrar la junta calificadora del Personal Municipal.

10. Controlar y registrar la documentaciéon que ingresa y se despacha desde la Municipalidad, y
proporcionar la informacién que se requiere de manera oportuna, a través de la Oficina de
Partes.

11. Llevar registro publico de inscripcion de Juntas de Vecinos y Organizaciones Comunitarias,
como también de Asociaciones, Corporaciones o Fundaciones que deseen inscribirse en el
municipio.

12. Mantener contacto directo con todas las unidades y departamentos municipales con la
finalidad de transmitir informacion respecto a instructivos, decretos, propuestas, reuniones o
cualquier otra actividad que se vincule con la Secretarfa Municipal.

13. Efectuar labores de recepcion, registro y despacho de correspondencia a otras unidades de la
Municipalidad.

14. Recepcionar los documentos para la obtencion de personalidad juridica de las organizaciones
territoriales, de caracter funcional y territorial; ademas de asociaciones, fundaciones y
corporaciones; para posterior coordinacion con el registro civil.

15. Redactar todo tipo de documentos, tales como decretos Alcaldicios, aprobatorios de
contratos, convenios, adjudicaciones de propuestas, licitaciones publicas, certificados de
personalidad juridica de los distintos organismos comunitarios registrados en Secretaria
Municipal.

16.  Apoyar en temas administrativos al Concejo Comunal, citando a reuniones y confeccionando

pautas con los temas a tratar para cada sesion.
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17. Atender las consultas de los funcionarios referidos a decretos Alcaldicios, sesiones del

18.

19.

20.

21.

22.

23.

2.1.1.

Concejo Comunal, propuestas publicas y privadas, entre otros.

Migracion de datos de organizaciones territoriales funcionales al registro civil, de acuerdo a la
Ley 20.500, sobre asociaciones y participacion ciudadana en la gestion publica.

Trascribir las Actas del Concejo Municipal y derivarlas via correo al area de informatica para
su publicacién en la pagina Web de la Municipalidad.

Redactar los acuerdos del Concejo Municipal y distribuirlos a las distintas unidades.

Remitir a Contraloria Regional los decretos alcaldicios.

Participar en el Comité Técnico, asesorar e integrar diversos comités que el Alcalde designe.
Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande el Alcalde.

OFICINA DE PARTES

Colaborar y controlar en forma oportuna y eficiente los procesos administrativos y atencion
de clientes internos y externos de la Unidad, brindando a su jefe y equipo de trabajo, apoyo
en el cumplimiento de las tareas y procesos.

Tareas Principales

1. Prestar apoyo y supervisar el funcionamiento de la Oficina de Partes por medio de la
coordinacion de procesos y actividades que se realizan.

2. Atender al publico de manera presencial y telefénica para recibir inquietudes y dar
orientacion respecto de cualquier necesidad que estos tengan.

3. Ingresar en el sistema computacional interno de la Municipalidad solicitudes respecto
de reclamos y sugerencias de los contribuyentes de la comuna, derivando
posteriormente a la Unidad que corresponda. Llevar registros de cada ingreso
asegurando el cumplimiento de los plazos establecidos.

4. Envio correspondencia certificada y courier via correo.

5. Mantener actualizados los registros y archivos de apoyo para la gestion de la Oficina
de Partes y Secretaria Municipal, para el uso oportuno de la informacién alli
consignada.
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0. Responder a solicitudes de fotocopiar documentacién para diferentes departamentos.

7. Representar al Secretario Municipal en colectas publicas anuales.

8. Ingresar solicitudes reclamos y sugerencias de los contribuyentes de la comuna en el
sistema computacional interno de la Municipalidad y posterior derivacion a la Unidad
que corresponda, llevando registro de cada ingreso asegurando el cumplimiento de los
plazos establecidos.

9. Mantener actualizado los registros y archivos para el uso oportuno de la informacion
alli consignada. Especificamente ingresar los decretos Alcaldicios al sistema, a fin de
derivarlos a la Unidad de Transparencia Municipal.

10. Archivar los documentos fisicos, y tenerlos a disposicion de quienes lo requieran.

11.  Atender al publico de manera presencial y telefonica, resolver las inquietudes y dar
orientacion respecto de cualquier necesidad que ellos tengan.

12. Apoyar las solicitudes de fotocopia para diferentes departamentos de la
municipalidad.

13. Distribuir la correspondencia y documentos que ingresan por oficina de partes, tanto
internamente a las Direcciones y unidades de la Municipalidad como externamente a
otras organizaciones.

14. Distribuir las invitaciones de los distintos eventos de la Municipalidad.

15. Elaborar los respectivos oficios para la distribucién de la documentacion.

16. Ordenar los documentos para su entrega diaria, semanal o mensual.

ARTICULO 14: 2.2. DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

Prestar asesorfa en materias legales al Alcalde, al Concejo y a las unidades municipales, segin lo
sefiala la ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, informando las actualizaciones de
la normativa legal atingente al sector municipal.

Complementando, segin lo dispuesto en el Articulo 28 de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades, se sefala lo siguiente:

“Cotrespondera a la unidad encargada de la asesorfa juridica, prestar apoyo en materias legales al
Alcalde y al Concejo. Ademas, informara en derecho todos los asuntos legales que las distintas
unidades municipales le planteen, las orientara periddicamente respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias, y mantendra al dia los titulos de los bienes municipales.
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Podra, asimismo, iniciar y asumir la defensa, a requerimiento del Alcalde, en todos aquellos juicios en
que la municipalidad sea parte o tenga interés, pudiendo comprenderse también la asesorfa o defensa
de la comunidad cuando sea procedente y el Alcalde asi lo determine.

Ademas, cuando lo ordene el Alcalde, debera 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 asesorfa juridica”.

Tareas Principales

1. Prestar apoyo en materias legales al Alcalde y al Concejo Municipal.

2. Pronunciarse juridicamente y orientar a las unidades municipales respecto de las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes, informando en derecho todos los asuntos legales que éstas le
planteen.

3. Defender juicios en los cuales participa la municipalidad, los que pueden variar desde

demandas que deben ser contestadas, querellas criminales o defensas de reclamos de legalidad,
entre otros.

4, Asesorar a los contribuyentes de la Municipalidad cuando el Alcalde asi lo determine.
5. Realizar los informes juridicos solicitados por el Alcalde u otra unidad de la Municipalidad.
6.  Revisar contratos, especificamente en temas de licitacién, donde se debe verificar que estos

cumplan con los formatos solicitados y rigiéndose por la normativa vigente. (Contenidos,
firmas, emplazamientos de la informacion).

7. Acudir a los alegatos en la Corte de Apelaciones, para poder estudiar las causas donde la
Municipalidad forma parte.

8. Formar parte del Comité de Transparencia, donde se deben dar a conocer los procedimientos y
normativas de la Municipalidad, aplicando la Ley N° 20.285 referente a transparencia.

9.  Efectuar las investigaciones y sumarios administrativos, cuando lo ordene el Alcalde y
supervigilar aquellos encargos a otros funcionarios.
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10.  Atender publico, preferentemente a los dirigentes de organizaciones sociales, para brindar
asesorfa en tematicas legales.

11.  Mantener al dia los titulos de los bienes inmuebles municipales.

12.  Coordinar, asignar y controlar que las tareas de los funcionarios bajo su dependencia directa,
sean ejecutadas en forma oportuna y segun lo establecido.

13.  Preparar borradores y revisar antecedentes de diferentes tipos de contratos, como contratos de
propuestas publicas y privadas adjudicadas, contratos de comodato de equipamientos de

propiedades Municipales, entre otros.

14.  Coordinar con el Conservador de Bienes Raices reuniones, a fin de revisar los titulos referentes
a equipamiento de propiedades municipales.

15.  Solicitar roles de avalio o extensién de los mismos en el Servicio de Impuestos Internos.
16.  Mantener registro de los bienes inmuebles municipales.
17.  Llevar registro y control de comodatos entregados a las diversas organizaciones comunitarias.

18.  Elaborar respuestas a consultas o requerimientos que llegan a la Direcciéon Juridica, para la
posterior revision y a aprobacion del Director.

19.  Realizar tramites en el Servicio de Impuestos Internos, Notarfa, Conservador de Bienes Raices.

20.  Ser responsable de la recepcion de boletas de garantia para las propuestas y archivo de titulos
de dominio de las propiedades municipales.

21.  Inscripcion de los equipamientos municipales u otros inmuebles en el Conservador de Bienes
Raices.

22.  Participar del Comité Técnico, asesorar e integrar diversos comités que el Alcalde asigne.
23.  Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande el Alcalde.

ARTICULO 15: 2.3. DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL

v' La jefatura de esta unidad se proveera mediante concurso de oposicién y antecedentes y no
podrd estar vacante por mas de seis meses consecutivos. Las bases del concurso y el
nombramiento del funcionario que desempefie esta jefatura requeriran de la aprobacion del
Concejo. A dicho cargo podran postular personas que estén en posesion de un titulo
profesional o técnico acorde con la funcién.
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v El jefe de esta unidad sélo podra ser removido en virtud de las causales de cese de funciones
aplicables a los funcionarios municipales, previa instruccién del respectivo sumario.

v' En el caso de incumplimiento de sus funciones, y especialmente la obligacion sefialada en el
inciso primero del articulo 81 de la Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, y
que dice relacion con que el Concejo sélo podra aprobar presupuestos debidamente
financiados, correspondiéndole especialmente al jefe de la unidad encargada del control, o al
funcionario que cumpla esa tarea, la obligacion de representar a aquél, mediante un informe,
los déficit que advierta en el presupuesto municipal los pasivos contingentes derivados, entre
otras causas, de demandas judiciales y las deudas con proveedores, empresas de servicio y
entidades publicas, que puedan no ser servidas en el marco del presupuesto anual. Para estos
efectos, el Concejo debera examinar trimestralmente el programa de ingresos y gastos,
introduciendo las modificaciones correctivas a que hubiere lugar, a proposicién del Alcalde.

v' También, el departamento de Control debera realizar la auditoria operativa interna de la
municipalidad, con el objeto de fiscalizar la legalidad de su actuacion.

v Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal.

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

v Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras. Para
estos efectos, emitira un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio
programatico presupuestario; también debera informar trimestralmente, sobre el estado de
cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones previsionales de los funcionarios
municipales y de los trabajadores que se desempefian en servicios incorporados a la gestion
municipal, administrados directamente por la municipalidad o a través de corporaciones
municipales, de los aportes que la municipalidad debe efectuar al Fondo Comun Municipal, y
del estado de cumplimiento de los pagos por concepto de asignaciones de perfeccionamiento
docente.

v" En todo caso, debera dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le
formule un concejal.

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

(Articulo 29 Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades).
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Tareas Principales

10.

11.

12.

Coordinar y dirigir el funcionamiento del Departamento de Control, por medio de la direccion
del personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos
realizan.

Revisar y controlar la ejecucion financiera y presupuestaria de la Municipalidad y de la
Corporacion Municipal.

Representar al Alcalde frente a situaciones ilicitas o que impliquen faltas a la probidad,
informando al Concejo y entregando toda la evidencia disponible (Documentaciéon afin,
informes, etc.).

Realizar revision y asesoramiento acerca de peticiones formales que realiza el Concejo, en
cuanto a tematicas técnicas referentes a las distintas leyes que rigen los actos administrativos y
financieros del Municipio.

Recibir consultas sobre la normativa legal vigente, enviadas desde las distintas unidades y
emitir los pronunciamientos correspondientes respecto a los temas consultados.

Realizar visaciones preventivas en las areas financiera, administrativa, contable y presupuestaria
de la Municipalidad, a objeto de controlar que se rijan por las normativas vigentes.

Revisar la gestion financiera de la Corporaciéon Municipal a través de balances presupuestarios.

Dar respuestas al Alcalde, al Concejo y las unidades técnicas de la Municipalidad sobre
consultas de la Ley 18.695, Organica Constitucional de la Municipalidades, Ley 19886, Ley de
Compras y Contrataciones Publicas y Ley 18.883 Estatuto Administrativo de los Funcionarios
Municipales.

Revisar decretos Alcaldicios y decretos de pago emitidos por la Municipalidad, con el fin de
proveer que la legalidad de estos estén bien orientada.

Emitir informes trimestrales acerca del estado de avance del ejercicio programatico
presupuestario de la Municipalidad.

Emitir informes trimestrales respecto del estado del cumplimiento de pagos; sobre cotizaciones
previsionales de los funcionarios municipales y trabajadores que se desempefian en servicios
incorporados a la gestion Municipal o a través de la Corporaciéon Municipal; de los aportes que
la Municipalidad debe efectuar al Fondo Comin Municipal y del estado de cumplimiento de
los pagos por concepto de asignaciones de perfeccionamiento docente.

Dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formulen los
Concejales.
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13.  Atender las peticiones de la Contraloria General de la Republica.

14.  Realizar el Programa Anual de Desarrollo de Gestion del Departamento de Control, debiendo
ser entregado a Contralorfa General de la Republica, el cual posteriormente lo utiliza para
fiscalizar a este Departamento.

15.  Actualizar y revisar los reglamentos municipales que se emiten.

16. Mantener una comunicaciéon directa con el Departamento de Finanzas para ver temas
relacionados con la Ley 19.8806, de compras publicas.

17.  Revisar las auditorfas efectuadas por Contralorfa General de la Republica a la Corporacién
Municipal, ya sea en matetias de Educacion y/o Salud.

18.  Mantener una relacién directa con el Area Juridica para ver temas relacionados con los
aspectos legales de todos los procesos administrativos y financieros.

19.  Recepcionar documentos tales como decretos Alcaldicios, decretos de pago, oficios y
resoluciones, ingresandolos al libro de correspondencia con sus datos y fechas.

20. Registrar, clasificar y mantener a disposicion de la unidad, archivos de documentacion
recibidos desde todos los departamentos.

21.  Mantener un Libro de Decretos de Pagos, donde se lleva el control de estos documentos, los
cuales deben ser visados y derivados a Tesorerfa.

22.  Mantener el Libro de resoluciones de renta, donde se lleva el seguimiento de estos documentos
los cuales deben ser visados por el departamento de control.

23.  Atender solicitudes del personal interno o externo del departamento que necesita informacion,
referente al departamento de control y derivando las consultas a quien corresponda.

24.  Participar en el Comité Técnico, asesorar e integrar diversos comités que el Alcalde designe.

25.  Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande el Alcalde.

2.3.1. SECCION FISCALIZACION

Supervisar que los actos administrativos y contables de la Municipalidad, se rijan en base a la
normativa legal atingente al sector y/o al presupuesto vigente.
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Tareas Principales

10.

11.

12.

13.

Revisar y controlar el Presupuesto Municipal vigente.

Revisar que los decretos de pago cumplan con la Ley 19.8806, Ley de Compras; se encuentren
imputados en forma correcta a los distintos items presupuestarios y que la cuenta
presupuestaria correspondiente cuente con saldo, para imputar los pagos.

Chequear y dar curso a estados de pago, tales como arriendos, propuestas publicas, contratos
a honorarios, entre otros; verificando que éstos cumplen con lo estipulado en el respectivo
contrato y bases administrativas.

Revisar resoluciones de patentes comerciales chequeando que se adjunte toda la
documentacion exigida, rigiéndose en base a la Ley 3.063, sobre rentas municipales.

Chequear gastos de combustible de los vehiculos municipales y verificar la disponibilidad
presupuestatia (gastos v/s consumo).

Verificar que las pautas de evaluacion presentes en las distintas licitaciones publicas,
elaboradas por las unidades técnicas de la Municipalidad, se ajusten a lo estipulado en las
bases, Ley 19.886 de compras y a la normativa vigente aplicable.

Corroborar que las adjudicaciones de las licitaciones publicas se ajusten a la ley y/o convenios
involucrados.

Chequear que los decretos Alcaldicios cuenten con los respaldos correspondientes y se
ajusten a las leyes y normativas vigentes para el sector municipal.

Mantener una comunicacion con el oferente o la unidad técnica correspondiente para
corregir documentacion tales como; pago de imposiciones, contratos, finiquitos, entre otros.

Elaborar y/o revisar los reglamentos municipales que se dictan en materia de normativas e
instructivos.

Realizar seguimiento respecto del avance del Programa de Mejoramiento de la Gestion
Municipal, segin metas institucionales y departamentales.

Realizar en forma aleatoria auditorfas internas que tengan como proposito la revision de
procesos y estados financieros, determinados en el plan anual de trabajo, aprobado mediante

decreto alcaldicio.

Elaborar manuales de procedimiento para las distintas Unidades de la Municipalidad, con el
fin de aclarar aspectos legales y definir procedimientos a seguir.
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14.  Apoyar en la elaboracion del informe trimestral de ejecucion presupuestaria, el cual debe ser
enviado al Concejo Municipal y al Alcalde.

15. Dar respuesta a las consultas emitidas por las distintas Unidades en el ambito legal y/ o
reglamentos de la Municipalidad, entre otros.

16. Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande su jefatura.

ARTICULO 16: 2.4. OFICINA DE EMERGENCIA

v Implementar el plan nacional de proteccion civil a nivel comunal.

v Coordinar con el personal municipal que esta en esta estructura para las aplicaciones
correspondientes dependiendo de la emergencia que se trate.

v Rendir informacién permanente al Alcalde respecto de los sucesos y desarrollo del plan de
emergencia aplicado en el evento.

Tareas Principales

1. Coordinar situaciones de emergencia con instituciones de la comuna, tales como Bomberos,
Carabineros, Cruz Roja, Defensa Civil, PDI, SAMU, ONEMI y CONAF.

2. Elaborar informe a la ONEMI ante cualquier emergencia que ocurre en la comuna, dando
cuenta de lo ocurrido y sus consecuencias.

3. Capacitar a docentes y alumnado de establecimientos educacionales respecto del plan integral
de seguridad escolar.

4. Fundamentar y elaborar junto al encargado de la Direccién de Operaciones las bases técnicas
para la licitacion del plan de invierno que busca reforzar la mano de obras, para limpiar el
estero y cortar la arbolada.

5. Fundamentar y elaborar junto al encargado de operaciones las bases de licitacion para la
contratacion de mano de obra y contrataciéon de maquinaria pesada para apoyar las tareas de
la Direccién de operaciones.

0. Evaluar las propuestas que se presentan a licitacién y hacer seguimiento al contrato de la
empresa adjudicada.

7. Supervisar el trabajo de la unidad emergencia, chequeando tasas de avance e informando al
jefe de la unidad.

8. Asesorar en materias de seguridad cuando se realizan eventos masivos de la Municipalidad.

9. Elaborar la fundamentacion de pre-proyectos para ser presentados a SECPLA.
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10. Realizar los requerimientos de materiales y herramientas necesarios para realizar las tareas.

11. Realizar un mapa geo referencial de los incendios de la comuna para presentarlo a la
CONAF.

12. Coordinar faenas de cuadrillas operativas y de maquinaria pesada municipal en la comuna.

13. Supervisar en terreno las tareas encomendadas a la cuadrilla de emergencia.

14. Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccién del personal que

se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos realizan.

15. Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que sean asignadas por su jefatura.
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III. UNIDAD DE GESTION Y COORDINACION
ARTICULO 17: 3.1. DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
Existira un administrador municipal si asi lo decide el Concejo a proposicion del Alcalde.

Para desempefiar este cargo se requerira estar en posesion de un titulo profesional. Sera designado
por el Alcalde y podra ser removido por éste o por acuerdo de los dos tercios de los concejales en
ejercicio, sin perjuicio que rijan ademas a su respecto las causales de cesacion de funciones aplicables
al personal municipal.

El Administrador Municipal sera el colaborador directo del Alcalde en las tareas de coordinacion y
gestion permanente del Municipio, y en la elaboracién y seguimiento del Plan anual de Accién
Municipal y ejercera las atribuciones que sefale el reglamento municipal y las que le delegue el
Alcalde, siempre que estén vinculadas con la naturaleza de su cargo.

(Articulo 30° de la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades).

Tareas Principales

1. Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos de la atencion de
funcionarios de la Municipalidad y externos a ésta, brindando apoyo en el cumplimiento de las

tareas y procesos.

2. Realizar coordinaciones internas respecto del funcionamiento administrativo y operativo de las
acciones del Municipio, apoyando directamente la gestion del Alcalde.

3. Suscribir aquellos instrumentos y documentos municipales cuya firma le delegue el Alcalde.
4. Gestionar e informar al Alcalde respecto de las actuaciones municipales que le encomiende.
5. Realizar seguimiento de las solicitudes vinculadas a la comunidad y otros servicios,

derivandolas a los departamentos que correspondan.
6.  Elaborar y efectuar el seguimiento del Plan de Desarrollo Comunal.

7. Dirigir al personal bajo su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos
funcionarios realizan.

8.  Participar semanalmente en el Comité Técnico de Directores Municipales, a fin de impartir
instrucciones por parte del Alcalde y recibir inquietudes respecto de las acciones vinculadas a
las diferentes direcciones que participan en el Comité. Ademas, de efectuar seguimiento al
cumplimiento de las metas planteadas por el Alcalde al interior de dicho Comité.
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9. Efectuar seguimiento a procesos internos, tales como validaciones de contratos de terceros y
personal, 6rdenes de compra, entre otros, verificando que las respuestas sean oportunas y
adecuadas.

10.  Participar en los Comités de Coordinacion de programas de mejoramiento de gestion
municipal, seleccién de personal y Transparencia; entre otros.

11.  Coordinar reuniones bajo la instruccion del Alcalde para todas las gestiones que impliquen
acciones interdepartamentales.

12. Recepcionar la correspondencia dirigida al Alcalde y que provee el Administrador.

13.  Despachar la documentacién ingresada a quienes corresponda y a la unidad respectiva.

14.  Ingresar la documentacion al sistema computacional existente en la Municipalidad.

15.  Digitalizar y archivar la documentacién ingresada a la Municipalidad, derivada hacia y por la
Administracion Municipal.

16.  Preparar providencias para distintos departamentos.

17. Administrar oportunamente los compromisos asumidos.

18. Atender publico que realiza consultas por la documentacion dirigida al Alcalde y/o a la
Administracién Municipal.

19.  Efectuar el control y seguimiento de las tareas designadas a las distintas unidades en el comité
técnico.

20.  Subrogar al Alcalde cuando este no se encuentre.

21.  Asesorar e integrar diversos comités que el Alcalde asigne.

22.  Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande el Alcalde.

23.  Participar de la junta calificadora.

24.  Participar y asesorar la comisiéon de capacitacion.
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3.1.1. OFICINA DE TRANSPARENCIA

Velar por el control y funcionamiento de la Oficina de Trasparencia, en virtud de la Ley

20.285 sobre acceso a la informacion publica y al convenio existente entre el Consejo de

Transparencia y la Municipalidad.

Tareas Principales

1. Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direcciéon del
personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos
realizan.

2. Revisar las Solicitudes de Informacion y derivarlas a las Direcciones que correspondan,
enviando posteriormente la respuesta al solicitante. Realizar estadisticas a través del
Sistema Activo de Informacién (S.A.L), acerca de todos los Formularios de Solicitud de
Informacion realizados a la Municipalidad.

3. Efectuar charlas para mantener informada a la comunidad sobre la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

4. Coordinar reuniones con el Comité de Transparencia de la Municipalidad.

5. Prestar asesorfa a otras Unidades o Direcciones de la municipalidad que requieran de su
competencia técnica, en caso de ser necesario.

6. Cumplir con otras labores encomendadas por la jefatura, inherentes a su cargo.

3.1.2. SECCION APOYO TECNICO

Realizar atencién a los contribuyentes, entregando informaciéon de acuerdo a la Ley 20.285
que regula el principio de transparencia de la informacién en el ambito publico.

Tareas Principales

Revisar las solicitudes de informacién, de acuerdo a la Ley 20.285 de Acceso a la
Informacion Publica.

Tramitar solicitudes que ingresan mediante la oficina de parte o via correo electrénico y
remitirlas al Administrador Municipal.

Realizar escaneo de decretos Alcaldicios y de pagos de Tesorerfa Municipal, para,
posteriormente, subirlos a la pagina Web de la Municipalidad.

Revisar y realizar autoevaluaciones de Transparencia Activa, con el fin de cumplir con
lo sefalado por el Consejo de Transparencia.

Remitir al Consejo de Transparencia el Formulario SAI, el cual consiste en sefialar
todas las solicitudes que ingresan diariamente al Sistema de Transparencia.

Recepcionar y despachar correspondencia u otros documentos mediante el Sistema a
otras unidades.

Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande su jefatura.
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IV. UNIDAD DE PLANIFICACION

ARTICULO 18: 41 DE LA SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
(SECPLA)

La Secretarfa Comunal de Planificaciéon desempefiara funciones de asesorfa del Alcalde y del
Concejo, en materias de estudios y evaluacion, propias de las competencias de ambos érganos
municipales, es decir, gestionar y participar en la definicién de las politicas y evaluacién de los planes,
programas y proyectos, en relacion a temas de presupuesto y Desarrollo Comunal.

En esta unidad debera existir el asesor urbanista, quien requerird estar en posesion de un titulo
universitario de una carrera de, a lo menos, diez semestres.

Servir de secretarfa técnica permanente del Alcalde y del Concejo en la formulacion de la estrategia
municipal, como asimismo de las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo de la

comuna.

Asesorar al Alcalde en la elaboracién de los proyectos de plan comunal de desarrollo y de
presupuesto municipal.

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

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

Elaborar las bases generales y especificas, segun corresponda, para los llamados a licitacion, previo
informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e instrucciones establecidos en el

reglamento municipal respectivo.

Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el sector privado de la
comuna, y

Recopilar y mantener la informacién comunal y regional atingente a sus funciones.
(Articulos 16 y 21 de la Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades).
Tareas Principales

1. Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccién del personal que
se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos realizan.

2. Asesorar al Alcalde en la elaboracién del Plan Comunal de Desarrollo y del Presupuesto
Municipal.
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3. Supervisar y controlar la correcta elaboracion de los proyectos a licitar, especificamente en las
areas administrativas, técnicas y de financiamiento.

4. Coordinar con el equipo los proyectos a licitar en la comuna y recopilar los antecedentes de las
fuentes de financiamiento, manteniendo una relacién constante con la Direccion de Obras,
Finanzas y Administracién Municipal.

5. Coordinar y participar de reuniones de trabajo, ya sea con el equipo interno de SECPLA o con
las unidades que se presentan como contraparte técnica, para gestionar el proceso de desarrollo
administrativo y financiero de los proyectos.

6.  Preparar informes para dar cuenta de los avances en los proyectos en desarrollo, ya sea al
Alcalde, directores, instituciones externas o usuarios que asi lo soliciten.

7. Participar del comité técnico y del Concejo Municipal para proponer materias relativas al
proyecto, presentar proyectos, modificar propuestas, entre otros.

8. Representar a la Municipalidad como contraparte técnica en la exposicion de proyectos ante el
Consejo Regional, Concejo Comunal y Gobierno Regional para el financiamiento y aprobacion
de estos.

9.  Consolidar los informes de presupuesto de todas las Direcciones, estimando los ingresos y
egresos, para la preparacion de presupuesto Municipal.

10.  Apoyar en la elaboraciéon y consolidacion de la cuenta publica.

11.  Generar respuestas, mediante oficios, a solicitudes y requerimientos de otras Direcciones o de
usuarios en general.

12.  Coordinar y asistir a reuniones con instituciones externas que permiten financiar proyectos en
la comuna para recabar informacién necesaria para el desarrollo de estos.

Efectuar labores de recepcion, registro y despacho de la documentacion, realizando
seguimiento de la informacién recibida o enviada.

13. Mantener actualizados los registros y archivos de apoyo a la gestion, para el uso oportuno de la
informacion allf consignada.

14.  Participar de los comités técnicos y otras comisiones que el Alcalde le designe.

15.  Participar y asesorar la comisién de capacitacion.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL Y GESTION DE PROYECTOS Y
PRESUPUESTOS

Controlar el desarrollo de los proyectos de inversion en la comuna, en sus aspectos
administrativos y de ejecucion financiera, apoyando en la formulacién del presupuesto
Municipal y en la ejecucién presupuestaria del mismo.

Tareas Principales

1.

10.

11.

Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccion del
personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos
realizan.

Elaborar las bases administrativas de todas las licitaciones, para ser enviadas al
Departamento Juridico y Control, para su posterior revision y visacion.

Realizar la calendarizacion de licitaciones y llevar el seguimiento y control de los plazos
de las propuestas, coordinando las partes del proceso licitatorio e informando a las
respectivas unidades.

Participar de los procesos de publicacion y apertura de licitaciones en plataforma de
Mercado Publico respecto de todas las licitaciones que estan bajo el cargo de SECPLA.
Preparar informes trimestrales de los estados de avance de los proyectos; aprobados,
adjudicados y en ejecucion.

Participar de la elaboracion del presupuesto municipal y de la cuenta publica.

Revisar y/o elaborar informes relacionada con la gestién de los proyectos que se
ejecutan con financiamiento de otras entidades, avisando al mandante de todas las
etapas del proceso.

Participar de las reuniones del Concejo.

Coordinar con la Secretarfa Municipal la dictacién de decretos de aprobacién de bases
de licitaciones.

Autorizar y supervisar los procesos de publicaciones que se llevan a cabo en la
plataforma de Mercado Publico. Prestar a poyo y asesorfa a otras unidades o
autoridades en momentos que requieran de su opinién y competencia técnica.

Cumplir con otras labores inherentes al cargo que sean requeridas por su jefatura.

41.1.1. SECCION DE APOYO CONTROL DE PROYECTOS

Apoyar a la Unidad de Control de Gestion de Proyectos, Gestion y Presupuesto,
efectuando seguimientos administrativos a cada etapa y actividades relacionadas con
proyectos de inversion.
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Tareas Principales

Revisar el estado de carpetas y sus respectivos convenios, verificando informes
realizados, antecedentes y toda la informacién pertinente para poder determinar lo que
falta por informar.

Participar en la elaboraciéon de informes, concerniente a estados avance de los
proyectos en desarrollo.

Mantener actualizada las planillas de célculo en donde aparecen registrados los
proyectos y sus distintas etapas en proceso.

Realizar aperturas electrénicas de propuestas publicas.

Prestar apoyo a la unidad en la que se desempena, respecto de tareas que le demanden,
facilitando la optimizaciéon de procesos y mejora de actividades.

4.1.1.2. SECCION CONTROL FINANCIERO DE PROYECTOS

Supervisar la ejecucion financiera de los proyectos realizados por organismos externos,
solicitando respaldos y posteriormente preocupandose de la rendicion.

Tareas Principales

»

Realizar la rendicién de gastos de proyectos financiados por programas del Estado a
distintas entidades de la comuna.

Solicitar remesas de cada proyecto a distintas organizaciones que financian proyectos
en la comuna o para la Municipalidad.

Mantener actualizada las planillas de control financiero de los proyectos ejecutados.
Participar de los cierres de cada proyecto, completando la informacién necesaria en
formularios o llenandolas via sistema informatico.

Prestar apoyo y asesoria a entidades externas u otras unidades que requieran de su
competencia técnica.

Cumplir con otras labores inherentes al cargo que sean requeridas por su jefatura.

41.1.3. SECCION SUPERVISION DE PRESUPUESTO

Apoyar al departamento de SECPLA en la ejecucion financiera del presupuesto Municipal,
verificando saldos y coordinando contabilidad y presupuesto.

Tareas Principales

Revisar e informar a la jefatura acerca de la ejecucion de presupuesto municipal,
verificando mediante saldos presupuestarios en el sistema.

Operar la plataforma del sitio de Mercado Publico, realizando ingreso de publicaciones
relacionadas con licitaciones.

Revisar procesos de licitaciones publicadas en el portal de Mercado Publico.
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4. Apoyar administrativamente a personal encargado del Departamento de Control,
emitiendo informes de gestion presupuestaria respecto de todos los gastos del
Municipio.

5. Confeccionar una matriz de formulacién de presupuesto anual, recolectando
informacién desde todos los departamentos municipales, y posteriormente ingresando
datos a la matriz.

6. Coordinar mensualmente saldos presupuestarios con la Unidad de Presupuesto y
Contabilidad.

7. Prestar apoyo y asesorfa a otras unidades de la Municipalidad o autoridades que
requieran de su competencia técnica.

8. Cumplir con otras labores inherentes al cargo que sean requeridas por su jefatura.

4.1.2.

DEPARTAMENTO PREPARACION Y EVALUACION DE PROYECTOS

Elaborar y evaluar proyectos de inversion en distintas areas tematicas, postulando a fondos
de inversion destinados a obras municipales.

Tareas Principales

11.

12.

Realizar un diagnoéstico de los proyectos a implementar para diversos sectores,
describiendo la demanda y presentando la factibilidad de solucion.

Evaluar social y econémicamente los proyectos desarrollados por las distintas unidades,
a fin de postular a fondos Estatales, tales como Gobierno Regional, Ministerio de
Desarrollo Social, entre otros.

Elaborar recursos cartograficos de manera digital para la presentacion de figuras y
planos en los proyectos.

Ingresar los proyectos, documentos y antecedentes en el Sistema de Banco de
Proyectos de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, Gobierno
Regional y Sistema Nacional de Inversiones.

Cotizar productos y bienes para incluirlos en proyectos.

Asistir a reuniones con los revisores de los proyectos presentados al Gobierno Regional
y al Ministerio de Desarrollo Social, efectuando correcciones y su postetior
seguimiento.

Realizar salidas a terreno para visitar los lugares en donde se han desarrollado los
proyectos adjudicados.

Asistir a reuniones con las instituciones externas que financian proyectos a fin de
recabar la informacién necesaria para el desarrollo de estos.

Responder a observaciones técnicas de los proyectos y coordinar soluciones viables.
Evaluar las propuestas ofertadas, los requerimientos de las especificaciones técnicas y
bases administrativas.

Supervisar el programa de pavimentos participativos organizado por el Ministerio de
Vivienda y Urbanismo; organizar y mantener informadas a las personas que conforman
el Comité del Programa Pavimentos Participativos.

Cumplir con otras labores inherentes al cargo que sean requeridas por su jefatura.
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4.1.2.1. OFICINA ARQUITECTO/PROYECTISTA

Asesorar a la Municipalidad en temas relativos a proyectos arquitecténicos y de urbanismo
que se desarrollen en la comuna.

Tareas Principales

1. Participar como contraparte técnica en proyectos, referidos a equipamiento urbano
(sedes, plazas, multicanchas, etc.) y proyectos de inversion Municipal (piscina, etc.).

2. Atender a usuarios en base a las consultas referidas a proyectos y normas urbanisticas.

3. Disefiar y elaborar el presupuesto para proyectos de construccion y arreglo de plazas,
sedes, parques, recintos deportivos, entre otros.

4. Apoyar al area topografica de los proyectos en cuanto requieran asesoria mas técnica.
5. Apoyar al Programa de Recuperacion de Barrios en tematicas sobre los limites urbanos.
6. Disefiar maquetas digitales para presentacion de proyectos pertenecientes a la comuna.
7. Cumplir con otras labores inherentes al cargo que sean requeridas por su jefatura.
4.1.2.2. OFICINA EVALUADORES

Preparar y elaborar proyectos o iniciativas de inversion en base a las metodologias
nacionales de inversién otras fuentes de financiamiento segun corresponda, atendiendo
necesidades en los distintos sectores (deporte, pavimentacion, educacion, etc.).

Tareas Principales

1. Preparar antecedentes previos de la postulacion de proyectos a través del diagnostico
de datos secundarios, para la preparacion del proyecto (Sedes, multicancha, pavimento,
etc.).

2. Coordinar la entrega de informacién por parte de otras unidades del municipio o
instituciones externas para la preparacion y elaboracion del proyecto.

3. Coordinar la entrega de disefios, tanto internos como externamente, con arquitectos
disefladores para conformar la carpeta del proyecto.

4. Ingresar al Banco Integrado como también a otras fuentes de financiamiento los
antecedentes de postulacion del proyecto.

5. Efectuar seguimiento de los proyectos ingresados, dando respuesta a las consultas
efectuadas por los organismos evaluadores.

35



@

4.1.3.

“\Villa

Alemana

0.

7.

Dar cuenta del estado de avance de los proyectos postulados segun solicitud de jefatura
directa.
Cumplir con otras labores inherentes al cargo que sean requeridas por su jefatura.

4.1.2.3. OFICINA AYUDANTES TECNICOS

Apoyar la gestion de los Arquitectos Proyectistas en lo que respecta a la preparacion y
elaboracién de los proyectos correspondientes al SECPLA.

Tareas Principales

1.

B

PN R

Reunir los antecedentes necesarios del terreno tales como: planimetria, Rol, certificado
de bien nacional de uso publico, entro otros, con la finalidad de evaluar la factibilidad
de efectuar el proyecto en dicho lugar.

Efectuar las visitas a terreno con la finalidad de evaluar el lugar donde se desarrollara el
proyecto.

Hacer levantamientos de terreno.

Dibujar los proyectos encomendados por el Arquitecto Proyectista.

Apoyar en la elaboracion de las especificaciones técnicas y presupuesto de la obra.
Evaluar las propuestas técnicas de las ofertas de licitacion de proyectos municipales.
Elaborar informes preliminares de las propuestas evaluadas.

Cumplir con otras labores inherentes al cargo que sean requeridas por su jefatura.

DEPARTAMENTO DE ASESORIA URBANA

En la unidad de la Secretarfa Comunal de Planificaciéon (secpla), debera existir un asesor
urbanista, quien requerira estar en posesion de un titulo universitario de una carrera de, a lo
menos, diez semestres, correspondiéndole desarrollar las siguientes tareas primordiales:

v

v

Asesorar en materias de planificacion urbana, mediante un plan regulador que ordena la
comuna y las leyes de urbanismo y construccion.

Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado, promoviendo
las modificaciones que sean necesarias y preparar los planes seccionales para su
aplicacion.

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

(Articulo 21 de la Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades).
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Tareas Principales

&

7.

Realizar funciones administrativas, las cuales consisten en redactar oficios e informes
para mantener actualizada la informacién dentro de la Unidad.

Brindar asesorias sobre proyectos, mediante la ley de urbanismo y construccion.
Realizar salidas a terreno para fiscalizar los avances realizados en obras.

Emprender coordinaciones con programas sociales, donde se deben preparar oficios,
redactar informes y revisar solicitudes especificas respecto a la recuperacién de los
barrios al interior de la comuna.

Establecer instancias de atenciéon de publico, para poder estudiar los requerimientos
existentes en cuanto al mobiliario urbano publico.

Comunicacion directa con la Direccion de Obras y Departamento de Finanzas, para la
coordinacion y bisqueda de informacién en cuanto a los proyectos a realizar.

Cumplir con otras labores inherentes al cargo que sean requeridas por su jefatura.

4.1.3.1. OFICINA DE CATASTRO Y SIG

Actualizar sistemas de informacion geografica del municipio y apoyar a la unidad de
proyectos.

Tareas Principales

—_

4,

Elaborar proyectos de equipamiento comunal.

Crear el catastro comunal en sistema de informacién geografica, en todos sus aspectos
territoriales.

Asesorar al Municipio sobre temas relacionados con Conservador de Bienes Raices
como por ejemplo Inscripciones, predios, etc.

Cumplir con otras labores inherentes al cargo que sean requeridas por su jefatura.

4.1.3.2. SECCION DE TOPOGRAFIA

Prestar apoyo en temas de urbanismo y construccion, especificamente en la elaboracion de
proyectos de equipamiento referido al inmobiliario publico.

Tareas Principales

Realizar informes diarios de asesoria urbana, referentes a la planificacién de anchos
oficiales de calle, numeracién domiciliatia, entre otros.

Realizar el levantamiento topografico para proyectos de la Municipalidad.

Emitir certificados para la Direccion de Obras, tales como: certificados de anchos
oficiales de calle, lineas de cierros, numeracion domiciliaria, zonificacidn, entre otros.
Asesorar al Departamento Juridico y Obras vecinales para el desarrollo de sus
funciones en materias de deslindes, inscripciones en el conservador, levantamiento
topografico, etc.
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TITULO IV

DE LAS UNIDADES OPERACIONALES DE APOYO A LA GESTION MUNICIPAL
OBJETIVOS PRINCIPALES Y FUNCIONES DE LAS SIGUIENTES UNIDADES

V. UNIDADES OPERACIONALES DE APOYO A LA GESTION MUNICIPAL
5.1. DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS
5.2. DIRECCION OBRAS
53.  DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO
5.4.  DIRECCION DE OPERACIONES
55.  DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
5.6. DIRECCION AMBIENTAL
5.7.  DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
58. DIRECCION DE COBRANZAS

ARTICULO 19: 51. DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A) Debe asesorar al Alcalde en la administracién financiera de los bienes municipales, para lo cual le
correspondera especificamente:

(Articulo 27 de la Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades).

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

2. Colaborar con la Secretarfa Comunal de Planificaciéon en la elaboracién del presupuesto

municipal.

Visar los decretos de pago.

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

5. Controlar la gestion financiera de las empresas municipales.

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

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

Bl

B) Informar trimestralmente al Concejo sobre el detalle mensual de los pasivos acumulados
desglosando las cuentas por pagar por el municipio y las corporaciones municipales. Al efecto,
dichas corporaciones deberan informar a esta unidad acerca de su situacién financiera,
desglosando las cuentas por pagar.

C) Mantener un registro mensual, el que estara disponible para conocimiento publico, sobre el

desglose de los gastos del municipio. En todo caso, cada concejal tendrd acceso permanente a
todos los gastos efectuados por la municipalidad.
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D) Remitir a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del Interior, en

E)

el formato y por los medios que ésta determine y proporcione, los antecedentes a que se refieren
las letras b) y c) precedentes. Dicha Subsecretaria debera informar a la Contraloria General de la
Republica, a lo menos semestralmente, los antecedentes sefialados en la letra c) antes referida.

El informe trimestral y el registro mensual a que se refieren las letras b) y c¢) deberan estar
disponibles en la pagina Web de los municipios y, en caso de no contar con ella, en el portal de la
Subsecretarfa de Desarrollo Regional y Administrativo en un sitio especialmente habilitado para
ello.

Tareas Principales

1.

Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccién del personal que
se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos realizan.

Colaborar en la elaboracién del presupuesto anual de la Municipalidad.

Evaluar, gestionar y controlar el gasto de todas las direcciones y unidades que componen la
Municipalidad.

Recepcionar y controlar el ingreso de dinero de las unidades que tengan como funcionalidad
recibir pagos, tales como partes, transito, entre otros.

Fiscalizar y controlar los servicios licitados con empresas externas, tales como telefonia,
internet, camaras vigilancia, entre otras.

Velar por el correcto desarrollo de los procesos de compras, por medio del sistema de compras
y contratacion publica.

Asesorar al Alcalde y a las distintas unidades municipales que asi lo requieran, en tematicas
relativas al ambito de su competencia técnica.

Participar del comité técnico, asesorar e integrar diversos comités que el Alcalde asigne.

Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande el Alcalde.

39



@

“\Villa

Alemana
5.1.1. OFICINA COORDINADOR (A) PROGAMAS DE GOBIERNO

Controlar los gastos que se realizan en cada uno de los Programas de Gobierno que se

llevando a cabo en la Direccién de Desarrollo Comunitario. Asimismo, gestiona y apoya la

gestion de los recursos necesarios para una adecuada implementaciéon y desarrollo de
actividades y procesos, de acuerdo a los montos asignados.

Tareas Principales

1. Revisar las rendiciones de gastos de los Programas de Gobierno que actualmente se
encuentren en ejecucion, chequeando que los saldos de apertura del mes coincidan con
el sistema contable del municipio y el pago del personal.

2. Controlar que los documentos solicitados en los Programas de Gobierno se encuentren
adjuntos y registrados en sus respectivas carpetas.

3. Recopilar la documentaciéon pertinente para la rendiciéon de gastos de cada programa,
para la posterior entrega y firma por parte del Alcalde.

4.  Enviar a los organismos de Gobierno, con los cuales se realizé el convenio, la rendicién
de gastos respectiva; una vez realizado este procedimiento, se ingresa y respalda dicha
informacién en los sistemas financieros o bases de datos.

5. Revisar en coordinacién con la Unidad de Adquisiciones que la solicitud de pedido se
encuentre bien efectuada y dentro de un periodo no superior a un mes.

6. Administrar giros globales para encargados de programas que no cuenten con
responsabilidad administrativa, emitiendo un informe de la forma en que fueron
gastados los recursos.

7. Realizar reingresos de dinero a las cuentas de los organismos de Gobierno, si existiesen
saldos a favor no empleados en los convenios o programas realizados.

8. Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande su jefatura.

5.1.2. DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Controlar y gestionar la recaudacion de los ingresos y egresos de dinero correspondientes a la
Municipalidad, de acuerdo a las disposiciones legales en esta materia.

Tareas Principales

Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direcciéon del
personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos
realizan.

Velar por el cumplimiento de los plazos de envio de informacién referentes al fondo
comun municipal, ley de alcoholes, informe de gestion presupuestario, entre otros.
Efectuar diariamente pagos municipales, como por ejemplo compras de insumos para
proyectos, ayudas sociales, traspaso de fondos a Remuneraciones, entre otros.
Responsable de rendir todos los dineros que ingresan y egresan de la Municipalidad al
Director de Administraciéon y Finanzas, Alcalde y a la Contralorfa General de la
Republica.
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5. Manejar y controlar los movimientos de las distintas cuentas bancarias de la
Municipalidad de acuerdo a instrucciones emitidas por la Contralorfa General de la
Republica y tratamiento de fondos especiales.

6.  Supervisar los movimientos registrados en las conciliaciones financieras bancarias.

7.  Registrar e informar a las unidades correspondientes sobre los programas y
contabilidad de fondos externos que ingresan a la Municipalidad.

8.  Exigir rendicién de cuenta a las entidades, personas o unidades que corresponda.

9. Mejorar la implementaciéon de equipos y mecanismos apropiados para la recaudacion
de tributos e ingresos, verificando que las cajas y programas en linea se encuentren en
optimas condiciones para ser utilizados. Resguardar documentos de garantias, tales
como polizas, boletas bancarias, entre otros.

10.  Mantener actualizado el registro de valores en custodia, garantias y fondos de terceros.

11.  Depositar en Cuentas Corrientes los fondos recaudados diariamente por los cajeros.

12. Coordinar y velar por el cuidado e instalaciéon de cajas recaudadoras, en el lugar y
tiempo requerido por el municipio.

13.  Revisar frecuentemente los sistemas de pago y recaudaciéon para su mejoramiento y
modificacion, en caso que sea necesario.

14.  Elaborar las resoluciones correspondientes a la Unidad Tesorerfa, y apoyar toda gestion
que sea de su competencia técnica y que permita una mayor efectividad y eficiencia en
el desarrollo de tareas y resultados para la Municipalidad.

15.  Recepcionar, revisar y registrar las recaudaciones de las cajas municipales, para
posterior retiro por parte de la empresa recaudadora.

16.  Atender a contribuyentes que solicitan el pago de multas de transito anticipadas.

17. Atender a dirigentes de Juntas de Vecinos que solicitan certificados de no deuda por
concepto de subvenciones.

18.  Recepcionar documentos derivados de otras Unidades Municipales para su tramitacion
en Tesoreria.

19.  Facilitar a las unidades correspondientes informacion respecto de ingresos y egresos de
dineros estatales correspondientes a programas de gobierno o proyectos especificos de
la Municipalidad.

20.  Recibir y revisar rendiciones de subvenciones otorgadas a las instituciones comunales y
giros globales de funcionarios municipales, tanto de gastos menores como Otros
ocasionales por gastos especificos.

21.  Realizar el registro diario de todos los ingresos y egresos de las diferentes cuentas
corrientes municipales, a fin de realizar el cruce con la conciliacién contable y
financiera bancaria preparada por el area de Contabilidad para revisar los saldos
existentes.

22.  Recepcionar y revisar de acuerdo al Sistema de Tesorerfa Municipal, las rendiciones de
cuenta de las organizaciones comunales beneficiadas.

23.  Enviar los cheques girados por concepto de pago de permisos de circulacién a otras

comunas, acompafiado de la respectiva documentacién que originé el pago e indicando
el cheque, monto y placa patente que se cancelo.

41



<1 Vil
Q‘_ _\A'Ie?nana

24,

25.
20.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

Recibir los cheques que se cancelaron en otras comunas y que pertenecen a la
Municipalidad, registrandolos manualmente y en el sistema computacional
correspondiente, para derivarlos a la Direccion de Transito, donde se efectuara el
tramite de cancelacion y cobro de los permisos de circulacion.

Elaborar informe mensual de multas de transito impagas y remitir al Registro Civil.
Verificar los depésitos en Cuenta Corriente Municipal por concepto de ventas con
tarjeta de crédito y/o débito. Una vez recepcionadas las facturas, estas se remiten a la
Unidad de Presupuestos para posterior emision de depodsitos de pago y posterior
cheque por Tesoreria.

Solicitar mensualmente a la Unidad de Presupuesto el decreto de pago para cancelar los
impuestos retenidos durante el mes, para su posterior cancelacion y registro.

Declarar al Servicio de Impuestos Internos, toda la informacién respecto a honorarios
cancelados en el afio anterior y verificar que estos valores concuerden con lo declarado
durante el afio.

Retirar cheques protestados en el banco para verificar informacién del mismo.
Posteriormente, se informa a Contabilidad para el ingreso del valor a la cuenta
respectiva y finalmente se contacta al Departamento Juridico para la cobranza Judicial.
Ingreso en caja de los pagos online de contribuyentes que cancelan aseo domiciliario,
patentes comerciales y/o permisos de circulacion.

Mantener el sencillo suficiente para que las cajas municipales se encuentre operativas.
Registrar y controlar directamente los movimientos de entrada del dinero en caja,
recibiendo de contribuyentes cheques, depositos bancarios, boletin de pago y otros
documentos de valor, como también traspaso de fondos o giros de derecho de otros
Organismos.

Revisar los giros de pagos de contribuyentes que se encuentren con los datos en orden
para que sean factibles de ser realizados.

Realizar arqueos de caja de forma sistematica y de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Proporcionar los documentos solicitados al momento del pago a la Unidad que
corresponda.

Atender a las personas que solicitan informacion relacionada con pagos o con tesoreria
propiamente tal.

Elaboracién de cheques de la Municipalidad.

Brindar apoyo en labores administrativas que le sean requeridas y que sean de su
competencia técnica.

Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande su jefatura.
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5.1.3. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Controlar las actividades presupuestarias en base a las necesidades y requerimientos que
demanda el Municipio, a fin de determinar acciones que se ajusten a los recursos financieros
con los que se cuenta.

Tareas Principales

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccién del personal
que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos realizan.
Apoyar el proceso de control de los recursos financieros que posee la Municipalidad.
Revisar y controlar las solicitudes y la ejecucion presupuestaria de las diferentes
Direcciones de la Municipalidad.

Analizar y visar los decretos de pago que se relacionan con los {tems presupuestarios.
Velar por el ingreso al sistema contable de la Municipalidad, todas las 6rdenes de compra
que se generan.

Realizar solicitud de devoluciones de dinero correspondientes a los diversos
contribuyentes, en caso de haber diferencias a favor en el pago realizado.

Revisar el correcto pago de las licitaciones adjudicadas a terceros, verificando que el
monto cancelado se ajuste a lo estipulado en el respectivo contrato de prestacion de
servicios.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas y asesorar al Alcalde y todas
las unidades que requieran asesorfa en temas que resultan de su competencia técnica.
Recepcionar e ingresar al sistema computacional la documentacién de todas las
Direcciones de la Municipalidad y organizaciones externas, tales como o6rdenes de
compra, resoluciones de transito, pagos directos, consumos basicos, entre otros.
Elaborar decretos de pago, revisando si cumplen con la normativa requerida,
controlando que posean los respaldos legales que autorizan la cancelacién, en caso
contrario solicitar la documentacion necesaria de respaldo cuando esté incompleta.
Cargar al presupuesto y cuenta corriente correspondiente los movimientos que se
generen.

Despachar los decretos de pago, previa revision del Departamento de Control, a
Tesoreria para la emisién de los documentos de pago.

Llevar el control correlativo de los decretos de pago y el seguimiento de su cancelacion,
los cuales deben coincidir con el numero de documento emitido, informando este
antecedente al area de Contabilidad.

Mantener actualizados los registros y archivos de la Unidad de Presupuesto, para el uso
oportuno y fidedigno de la informacién alli consignada.

Recepcionar pedidos de todas las Unidades de la Municipalidad para la aplicacion del
item presupuestario, revisar saldos e ingresar en planillas de pedido, para postetrior envio
a las unidades de Adquisiciones y Contabilidad.

Recepcionar y descargar, desde sistema computacional, 6rdenes de compra ingresandolas
al sistema de contabilidad, rebajando los valores de saldo y planilla de pedido.

Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande su jefatura.
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5.1.4. DEPARTAMENTO DE RENTAS

Calcular y supervisar la percepciéon de las rentas municipales, como asimismo, el
otorgamiento y control posterior de las patentes comerciales o permisos, de acuerdo a los
requisitos establecidos en la Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades,
D.LL.3.063, Rentas Municipales, Ley 19.225 de alcoholes y sus respectivas modificaciones y
ordenanzas municipales.

Tareas Principales

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Coordinar, asignar y controlar que las tareas de los funcionarios bajo su dependencia
directa, sean ejecutadas en forma oportuna y segin lo establecido.

Atender consultas a usuarios y apoyar en la recepciéon y entrega de documentacion
relacionada con los permisos municipales y patentes comerciales.

Realizar devoluciones de dinero, en relaciéon a patentes comerciales y aseo domiciliario,
cuando el cobro efectuado ha sido incorrecto.

Elaborar resoluciones por término de negocio, devolucion de dinero y transferencias de
patentes.

Elaborar la solicitud para la confeccion del decreto alcaldicio en caso de liberar a algin
contribuyente de una multa o término del permiso municipal, adjuntando toda la
documentacion correspondiente.

Hacer seguimiento de las patentes que no estan enroladas y enviar el listado a los
encargados de inspeccion.

Realizar el seguimiento de las patentes provisorias.

Controlar la renovacion y adjudicacion de las patentes de alcohol, saliendo a terreno y
recopilando la documentacion necesaria.

Defender la adjudicacién y traslado de todas las patentes de alcohol ante el Concejo
Municipal.

Atender casos mas complejos de contribuyentes, a fin de dar solucién oportuna a
problemas que estos presentan.

Controlar la actualizaciéon de registros y archivos de apoyo a la gestion de la Unidad, para
el uso oportuno de la informacién alli consignada.

Coordinar y comunicar a la Unidad de Cobranzas los temas de convenios de pago de los
contribuyentes morosos.

Coordinar y comunicar a la Tesorerfa cualquier tipo de problemas referente a pagos.
Atender a contribuyentes sobre dificultades o consultas relacionadas con los derechos de
aseo domiciliario, patentes comerciales y permisos en general.

Elaborar certificados de distribucién de capital para patentes que tengan casa mattiz o
que soliciten dichos certificados.

Apoyar en el enrolamiento y cargo de patentes comerciales, con la informacién recibida
del Servicio de Impuestos Internos (SII), mas las solicitudes de patentes ingresadas por
los contribuyentes.

Solicitar al Gabinete el otorgamiento mediante decreto alcaldicio del término de los
permisos de comercio ambulante.
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18. Elaborar el inventario de patentes comerciales con su respectiva clasificacion.

19. Detectar y corregir los errores de cargo de aseo domiciliario y patentes comerciales
seflalados en el sistema.

20. Elaborar oficios, gufas de tramite y respuestas escritas en general, solicitadas por
contribuyentes u otros usuarios internos cuando sea requerido.

21. Coordinar con el Departamento de Control la revision de documentacion de patentes
comerciales.

22. Coordinar con la Direccién de Obras la verificacién del cumplimiento de requisitos para
las solicitudes de patentes en general.

23. Coordinar con la Direccién de Cobranzas las solicitudes de convenios de contribuyentes.

24. Mantener actualizados los registros y los archivos de apoyo para la 6ptima gestion de la
Unidad de Rentas, facilitando la informacién y antecedentes de manera oportuna.

25. Apoyar en el control de la renovacion y adjudicacion de las patentes de alcohol, saliendo
a terreno y recopilando la documentacion necesaria.

26. Controlar la documentaciéon que se debe anexar para el otorgamiento de las patentes de
alcohol.

27. Realizar los ingresos de los derechos municipales, de aseo, uso de vertedero municipal,
corrales, entre otros.

28. Controlar la documentacién de permisos de uso de suelo con Direccién de Obras.

29. Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande su jefatura.

5.1.5.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Mantener en 6ptimas condiciones de trabajo la red computacional y equipos operativos de la
Municipalidad, velando por el correcto funcionamiento y asesoramiento en materia
tecnoldgica.

Tareas Principales

AR Nl

Mantener y reparar computadores y equipamiento de la Municipalidad, segun sea el
requerimiento especifico de cada Unidad o Direccion.

Implementar y mantener puntos de red (LAN) de la Municipalidad.

Administrar sistemas y programas de gestion computacional de la Municipalidad.
Generar cuentas de usuario, informe de errores, actualizacion de sistemas, entre otros.
Respaldar la base de datos de todos los sistemas que utiliza la Municipalidad dentro de
un tiempo determinado.

Gestionar y coordinar con la empresa a cargo del servicio de vigilancia (circuito cerrado
de TV) la solucioén de cualquier problema que presenten las camaras de vigilancia de la
Municipalidad.

Asesorar en materias de nuevas tecnologias e informatica al Alcalde, al Concejo
Municipal o a las unidades municipales que asi lo requieran.

Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande su jefatura.
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5.1.6. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Gestionar los procesos de adquisicion de bienes y servicios, de acuerdo a las necesidades de
las distintas unidades municipales, conforme a las disposiciones de la Ley de Compras y
Contrataciones Publicas y su Reglamento.

Tareas Principales

11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccién del personal
que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos realizan.
Atender solicitudes y velar por el abastecimiento de materiales a las distintas Direcciones
y Unidades de la Municipalidad.

Gestionar el pago a los proveedores respecto de los servicios contratados o productos
comprados.

Verificar que los productos y servicios cumplan con los requerimientos especificos y
generales y estandares de calidad solicitados, a través de la firma conforme de la
Direcciéon o Unidad que efectud la solicitud.

Coordinar y participar en reuniones con las distintas Direcciones o Unidades que
requieran de algun servicio o producto en particular, recabando informacién para detallar
e identificar la compra o contratacion.

Elaborar y evaluar licitaciones de propuestas para las compras o contrataciones velando
por las necesidades municipales requeridas.

Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccién del personal
que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos realizan.
Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas y asesorar al Alcalde y todas
las unidades que requieran asesorfa en temas que resultan de su competencia técnica.
Operar Sistema de Mercado Publico bajo la Ley 19.8806 y su reglamento.

Recepcionar y anexar las evaluaciones, adjudicaciones, términos de referencias de las
licitaciones; ademds de las cotizaciones y ordenes de compra de las Direcciones o
Unidades que solicitan alguna compra o contratacion de servicio.

Generar las 6rdenes de compra por sistema cuando asi lo soliciten.

Digitalizar todos los documentos solicitados por su jefatura directa.

Derivar a cada Direccion o Unidad las 6rdenes de compra respectivas para su
aprobacion o rechazo, y posterior firma del encargado del departamento.

Ingresar pedidos derivados de Presupuesto al sistema de registro de compras.

Realizar y mantener contacto con proveedores para solicitud de materiales o servicios
especificos.

Recepcionar y despachar la entrega de materiales o herramientas a los distintos
departamentos que los han solicitado.

Coordinar la instalacién de equipos u otros artefactos tecnoldgicos a las areas que
solicitan estos insumos.

Elaborar un plan anual de compras y contrataciones de servicios.

Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande su jefatura.
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5.1.7. DEPARTAMENTO INVENTARIO

Velar por el buen funcionamiento del Sistema de Inventario y mantencién de los bienes
muebles e inmuebles que posee la Municipalidad.

Tareas Principales

11.
12.

13.

14.
15.

Velar por la correcta automatizaciéon del sistema computacional de inventario de la
Municipalidad.

Solicitar las altas y bajas del inventario municipal.

Mantener actualizados los registros del programa de Inventario Municipal.

Mantener al dia el Inventario de Bienes Municipales, de acuerdo con la normativa
vigente que otorga la Contraloria General de la Republica.

Planificar los procesos de inventario y generar las instancias facilitadoras para que se
realice en 6ptimas condiciones, para mantener actualizado el inventario existente.
Preparar y distribuir el inventario mural de cada unidad.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada y que mejore la gestion de la Unidad
en la que se desempeiie.

Informar a la Alcaldia cuales de los bienes dados de baja, pueden ser rematados.

Realizar inventarios periédicos y determinar las altas, bajas, traslados y reparaciones
respecto del mobiliario municipal de acuerdo a los procedimientos sefialados en el
Reglamento de Inventario de Bienes Muebles Municipales.

Apoyar la actualizacion de los registros del programa de Inventario Municipal.

Apoyar la mantencién del Inventario de Bienes Municipales, de acuerdo con la
normativa vigente que otorga la Contraloria General de la Republica y el Reglamento de
Inventario de Bienes Muebles Municipales.

Solicitar cuando corresponda los Decretos de Alta y Decretos de Baja de los bienes
inventariables, a su vez informar de las anomalifas o vicios en relacién al incumplimiento
de los procedimientos por parte de funcionarios que tengan Bienes Muebles Municipales
a su cargo. (descritos en la Hoja Mural de Inventario).

Apoyar en la elaboracion de informes periédicos acerca de las actividades realizadas.
Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande su jefatura.
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5.1.8. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Llevar la contabilidad de la Municipalidad en conformidad con la Ley 18.695, Organica
Constitucional de las Municipalidades y segtn las instrucciones que la Contraloria General de
la Republica imparte.

Tareas Principales

»

10.

11.
12.

13.

14.

Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccién del personal
que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos realizan.
Preparar informes financieros de la Municipalidad para la posterior confecciéon de la
cuenta publica anual emitida por el Alcalde.

Velar por la administracién del programa computacional de contabilidad.

Llevar un control manual de los ingresos y egresos de la Municipalidad, para posterior
cruce de informacion con Tesoreria.

Realizar cuadratura del libro auxiliar y mantener actualizado este respecto a las 6rdenes
de compra y la informacién existente en las planillas generadas por el sistema
computacional contable que utiliza la Municipalidad.

Elaborar el balance trimestral de los aspectos financieros de la Municipalidad, para
posterior entrega a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, como
también a otras entidades o dependencias municipales cuando asf lo requieran.

Realizar informes sobre los gastos mensuales, trimestrales y anuales de la Municipalidad,
dando a conocer los movimientos financieros de las cuentas bancarias a la Subsecretaria
de Desarrollo Regional y Administrativo.

Llevar un orden de los flujos de caja.

Mantener un control de la entrega de subvenciones solicitadas por organismos, tales
como juntas de vecino, clubes deportivos, entre otros.

Emitir cualquier tipo de informe contable y financiero que se requiera al interior del
municipio.

Realizar la apertura y cierre del programa de contabilidad de cada afio.

Asesorar al Alcalde, al Concejo Municipal y a todas las unidades de la Municipalidad que
requieran de una opinién respecto de sus competencias técnicas.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas y asesorar al Alcalde y todas
las unidades que requieran asesorfa en temas que resultan de su competencia técnica.
Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande su jefatura.
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ARTICULO 20: 5.2. DE LA DIRECCION DE OBRAS

Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y Construccion, del
Plan Regulador Comunal y de las Ordenanzas correspondientes. Fiscalizar la ejecucién de obras,
permisos de edificacién, propuestas y asesorias. Otorgar permisos de edificacion, aprobar la
subdivisiéon de predios y los proyectos de obras. Confeccionar y mantener actualizado un catastro de
obras de la comuna.

Complementando, segin lo dispuesto en el Articulo 24 de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades, se sefiala lo siguiente:

“a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo vy
Construcciones, del plan regulador comunal y de las ordenanzas correspondientes, para cuyo
efecto gozara de las siguientes atribuciones especificas:

1)  Dar aprobacioén a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales;

2)  Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacién y de construccion;

3) Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el nimero anterior;
4)  Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su recepcion, y

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

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

¢) Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y urbanizacion;

d) Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién y edificacion
realizadas en la comuna;

e) Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural;

f)  Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean ejecutadas directamente o
a través de terceros, y

2) En general, aplicar las normas legales sobre construccion y urbanizaciéon en la comuna.”

Tareas Principales

1. Otorgar permisos de construccion segun la Ley y Ordenanza General de Urbanismo y
Construccion.

2. Dirigir y fiscalizar la ejecucion de obras que sean responsabilidad de la Municipalidad o ejecutada
por terceros a través de procesos de licitacion, hasta el momento de su recepcion.

3. Coordinar la fiscalizacién de las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas que las rijan.

4. Coordinar la fiscalizacién de denuncias de particulares segun la Ley y Ordenanza General de
Urbanismo y Construccion.
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5. Recepcionar, autorizar y firmar certificados solicitados con respecto a lineas, numeros, informes
previos, usos de suelo, zonificacién, ocupacion de vias y rupturas.

6. Asesorar al Alcalde en temas relacionados al cargo segun Ley y Ordenanza General de
Urbanismo y Construccion.

7. Asesorar a otros departamentos de la Municipalidad, para fines de fiscalizacién, mediante
conocimientos especificos de construcciéon segun Ley y Ordenanza General de Urbanismo y
Construccion.

8. Velar por la aplicaciéon de normas ambientales relacionadas con obras de construccion vy
urbanizacion.

9. Aprobar las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales.

10. Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccion del personal que se
encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos realizan.

11. Participar en el Comité Técnico, asesorar e integrar en diversos comités que el Alcalde le
designe.

12. Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que sean asignadas por el Alcalde.

5.21. OFICINA DE ARCHIVOS D.O.M.

Encargado de archivar toda la documentacién referida a expedientes o solicitudes de
permiso de edificacion, loteos, subdivisiones y fusiones pertinentes a la Direccién de Obras.

Tareas Principales

1. Buscar los expedientes en bodega que le son solicitados, especificamente permisos de
edificacion, loteos, subdivisiones y fusiones.
2. Poner a disposicion de los funcionarios de Atencién de Publico, documentacion

relacionada con tramites de regularizaciones de vivienda, ya sean particulares o
poblaciones que tengan permiso de obras nuevas y recepciones.

3. Mantener actualizados los archivos de apoyo a la gestion de la Unidad de Obras, para
el uso oportuno de la informacién alli consignada.
4, Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que sean asignadas por su jefatura.
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5.2.2.

5.2.3.

SECCION ATENCION PUBLICO

Atender las diversas consultas y solicitudes de los usuarios referentes a temas de obras, tales
como, tramites de permisos de construccioén, ampliaciones, regularizaciones, certificados,
etc.,, respondiendo dudas o derivaindoles a la unidad correspondiente. Recepcion de
antecedentes solicitados o no, que son complementarios, para ser revisados e incorporados
a los respectivos expedientes.

Tareas Principales

1. Atender y recepcionar solicitudes referentes a informaciones de obras de vivienda
comunal.

2. Recepcionar, ordenar y distribuir expedientes para revision y aprobacion.

3. Mantener actualizados los registros y archivos de apoyo a la gestiéon de la Direccion
para el uso oportuno de la informacién alli consignada.

4, Informar al SII e INE sobre los recibos de obras nuevas, modificaciones,
resoluciones permisos y regularizaciones de las obras.

5. Brindar apoyo e informaciones varias a las consultas de los contribuyentes; en caso de
no encontrar respuesta derivar a quien corresponda.

6.  Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que sean asignadas por su jefatura.

DEPARTAMENTO OPERACIONES VECINALES

Dirigir, coordinar y organizar el trabajo de construcciéon o reparaciones que se presenten en
espacios publicos, ya sea en la via publica y/o juntas vecinales.

La persona que ocupe el cargo de encargado de esta unidad, debe estar en posesiéon de un
titulo profesional universitario o titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres
de duracién, otorgado por un establecimiento de educacion superior del Estado o reconocido
por éste, o titulo técnico que cumpla requisitos fijados para la planta de técnicos.

Tareas Principales
1. Organizar, coordinar y dirigir las tareas diarias que debe desarrollar el equipo a su

cargo, ya sea construccion de veredas, mejoramiento de espacios publicos, sedes
sociales, entre otras, solicitadas por los contribuyentes de la comuna o directamente

por la Municipalidad.

2. Supervisar y controlar en terreno el desarrollo de las tareas encomendadas.

3. Velar por que el equipo de trabajo cumpla con las Normas de Higiene y Seguridad
establecidas en las actividades que se realizan al interior de la Unidad.

4. Efectuar compra de materiales y su posterior rendicion en base a los giros globales de
la Unidad.

5. Asesorar al Alcalde y participar en reuniones de comités que este designe en materias

que sean de su competencia técnica.
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6 Realizar solicitud de materiales, para el trabajo en terreno de construccion.

7. Elaborar respuestas a contribuyentes respecto de las solicitudes o reclamos que estos
manifiestan.

8. Brindar apoyo a la Unidad de Emergencia en caso de ser necesario.

9. Efectuar trimestralmente una evaluacién acerca del desempefio del personal que se
encuentra a su cargo.

10.  Confeccionar oficios u otros informes que le sean solicitados y que sean de su
competencia y atribucién funcional.

11. Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que sean asignadas por a su jefatura.

5.2.4. OFICINA ARQUITECTO DE OBRAS

Revisar los proyectos ingresados a la Direcciéon de Obras, conforme a la normativa vigente de
urbanismo y construccion.

Debe tener titulo profesional universitario o titulo profesional de una carrera de, a lo menos,
ocho semestres de duracién, otorgado por un establecimiento de educacién superior del
Estado o reconocido por éste.

Tareas Principales

&

Revisar los proyectos de arquitectura segun la Ley General de Urbanismo vy
Construccion, la Ordenanza General, Plan Regulador, ordenanzas locales y las normas y
reglamentos aprobados por el Ministerio de Vivienda y Urbanismo.

Responder al puablico dudas y/o consultas referidas a los proyectos ingresados en la
Direccién de Obras.

Atender consultas técnicas y de presentacion de proyectos ingresados a la Direccion de
Obras.

Realizar la certificaciéon de vivienda social e informes previos de edificaciéon para los
comités de vivienda y programas habitacionales de SERVIU.

Elaborar informes de revision de expedientes de proyectos y anteproyectos.

Asesorar al Director de Obras en temas referentes a arquitectura.

Recepcionar obras de proyectos que ingresan a la Direccion de Obras (viviendas, loteos,
obras de equipamiento, etc.), mediante previa inspeccién de estas, segun visitas a
terrenos, proyectos aprobados y certificaciones que entrega la Ordenanza General de
Urbanismo y Construccion.

Elaborar permisos de edificacion, resolucion y oficios de pago de derechos.

Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que sean asignadas por su jefatura.
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5.2.5. DEPARTAMENTO INSPECCION DE OBRAS

Inspeccionar en terreno materias relativas a urbanismo y construccion en la comuna y
atencion en oficina de tramites administrativos relacionados con permisos de urbanizacion,
solicitudes de zonificacion, entre otros.

Supervisar e inspeccionar técnica y administrativamente las obras de construccion publica que
se licitan y adjudica la Municipalidad y eventualmente, obras menores que realiza el Municipio
por cuenta propia.

Las personas que se desempefan en este departamento, deben estar en posesion de un titulo
profesional universitario o titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de
duracién, otorgado por un establecimiento de educaciéon superior del Estado o reconocido
por éste

Tareas Principales

1. Calcular los derechos por concepto de permisos de ocupaciéon de Bien Nacional de
Uso Puablico (BNUP).

2. Generar permisos de urbanizacion.

3. Recepcionar solicitudes de zonificacion, las cuales deben ser constatadas en terreno
para su posterior aprobacién y obtencion.

4, Ordenar y controlar las copias de documentos de la unidad de inspecciéon de obras.

5. Inspeccionar las denuncias hechas debido al incumplimiento de la ley de urbanismo y

construccion y dar conocimiento de esto a Juzgado de Policia Local, para que este
proceda con imputar la multa correspondiente.

6.  Inspeccionar y supervisar los avances fisicos y financieros de las obras mediante visitas
a terreno, con el fin de verificar el cumplimiento de las leyes y especificaciones técnicas.

7. Verificar que el avance fisico de las obras concuerde con las respectivas cartas Gantt
ofertadas por cada contratista y sean concordantes con los avances financieros
cancelados.

8.  Recopilar y verificar que estén los antecedentes técnicos necesarios de las empresas

contratistas, en conjunto con los contratos y pagos previsionales de las personas que
trabajan con ellos, con el fin entregarlos al Departamento de Control.

9. Aprobar estados de pago mediante la revision de los antecedentes presentados por
empresas contratistas.

10.  Leer y estudiar los antecedentes técnicos que regulan cada una de las propuestas de los
proyectos en obras.

11. Manejar planillas de inspeccién y control de las diferentes partidas de construccion.

12. Supervisién administrativa de los proyectos en obras.

13.  Recepcién de obras ejecutadas.

14.  Atencién de publico en relaciéon a los proyectos que se estan llevando a cabo.

15.  Informar a la Direcciéon de Obras cuando hay discordancias entre los planos y
especificaciones técnicas de las obras que se llevan a cabo.

16.  Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que sean asignadas por su jefatura.
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5.2.6. DEPARTAMENTO INSPECCION/ TECNICO DE OBRAS

5.2.7.

Supervisar e inspeccionar técnica y administrativamente las obras de construccién publica que
se licitan y adjudica la Municipalidad y eventualmente, obras menores que realiza el Municipio
por cuenta propia.

Tareas Principales

v

= 00N

11.

0.

Inspeccionar y supervisar los avances fisicos y financieros de las obras mediante visitas
a terreno, con el fin de verificar el cumplimiento de las leyes y especificaciones técnicas.
Verificar que el avance fisico de las obras concuerde con las respectivas cartas Gantt
ofertadas por cada contratista y sean concordantes con los avances financieros
cancelados.

Recopilar y verificar que estén los antecedentes técnicos necesarios de las empresas
contratistas, en conjunto con los contratos y pagos previsionales de las personas que
trabajan con ellos, con el fin entregarlos al Departamento de Control.

Aprobar estados de pago mediante la revision de los antecedentes presentados por
empresas contratistas.

Leer y estudiar los antecedentes técnicos que regulan cada una de las propuestas de los
proyectos en obras.

Manejar planillas de inspeccién y control de las diferentes partidas de construccion.
Supervision administrativa de los proyectos en obras.

Recepcion de obras ejecutadas.

Atencién de puablico en relacion a los proyectos que se estan llevando a cabo.

Informar a la Direcciéon de Obras cuando hay discordancias entre los planos y
especificaciones técnicas de las obras que se llevan a cabo.

Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que sean asignadas por su jefatura.

DEPARTAMENTO TECNICO DE OBRAS

Analizar y preparar certificaciones de numeracion domiciliaria, anchos oficiales de calles,
pasajes, lineas de cierre, informes previos, expropiaciones y otros informes que solicite el
Ditrector de Obras.

Tareas Principales

v

Recepcionar las solicitudes de certificados ingresados en la oficina de atencién de
publico, verificando si la informacién contenida esta completa.

Ordenar las solicitudes por fecha maxima de tiempo de entrega.

Analizar cada solicitud para determinar el contenido de la certificacién, dejando
constancia escrita en la solicitud del resultado, para la posterior digitacion del certificado.
Obtener informacioén en el caso que alguna solicitud requiera de informacién adicional.
Digitar certificado para visacion y suscripcion del Director de Obras.

Realizar el traslado de documentos a la oficina de atencién de publico, para posterior
entrega de dichos documentos a los interesados que los solicitan.
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7. Derivar a la Direccién de Obras o al Departamento de Asesoria Urbana cuando una
solicitud requiere de la opinién del superior o informacién especifica de su competencia.

8. Apoyar en la atencién de clientes o solicitantes cuando la oficina de atencién de publico
asi lo determina.

9. Emitir opiniones escritas o verbales cuando un superior u otro colega lo requiere.

10. Verificar y/o recolectar informacion en terreno dentro o fuera de la comuna.

11. Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que sean asignadas por su jefatura.

ARTICULO 21: 5.3. DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

Supervisar que los procesos de tramitacién y obtencion de licencias de conducir y permisos de
circulacion se hagan bajo el estricto apego a las disposiciones de la normativa vigente. Velar por las
condiciones viales y de transito de la comunidad, segin lo estipulado en la Ley 18.290 de Transito.

La Direccién de transito y transporte publicos, desarrollara:

a)  El otorgamiento y la renovacién de licencias para conducir vehiculos.

b)  Determinar el sentido de circulacién de vehiculos, en coordinacién con los organismos de la
Administracion del Estado competentes.

¢)  Sefalizar adecuadamente las vias publicas.

d)  En general, aplicar las normas generales sobre transito y transporte publicos en la comuna.

(Articulo 26 de la Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades).

Tareas Principales

1. Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccion del personal que
se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos realizan.

2. Revisar, autorizar y firmar todos los documentos, tales como Informes Técnicos para la
SEREMI de Transporte y CONASET, ademas de proyectos viales.

3. Revisar y evaluar los papeles de antecedentes de las personas que requieren obtener su licencia
de conducir.

4, Revisar y evaluar las solicitudes hechas por los contribuyentes en temas viales tales como,
pintura de pasos peatonales, permisos de ocupacion de la via publica, entre otros.

5. Realizar aprobacién de proyectos de paisajismo vinculados al desarrollo de la comuna.

6.  Elaborar la bitacora con la programacion del personal de Talleres de Sefializacion que trabaja
en terreno.

7. Confeccionar informes sobre los sistemas viales; recorridos de transito y locomocién colectiva,

a fin de argumentar la postulacién a proyectos del Gobierno Regional u otras instituciones en
busca de financiamiento.

8.  Informar al Registro Civil sobre la decision de las personas de ser o no donantes y que aparece
en la licencia de conducir.
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9.  Comunicar al Servicio Nacional de Conductores sobre todas las Licencias de Conducir y
Permisos de Circulacién que sean emitidos.

10.  Prestar asesoria al Alcalde, Concejo Municipal y a todas la dependencias de la municipalidad
que requieran de su competencia técnica.

11.  Informar y coordinar con la SEREMI de Transporte y Carabineros sobre cortes de transito en
la comuna.

12. Coordinar con taxis y microbuses los recorridos que deben seguir en la comuna e informar
sobre estos a la SEREMI de Transporte.

13.  Elaborar y fundamentar lo referente a la parte vial de los proyectos a ejecutarse en la comuna,
velando por la fluidez vehicular y correcta utilizacion de las sefialéticas de transito.

14.  Coordinar con CONASET la instalaciéon de sefalizaciones de triansito y sus respectivas
normativas.

15.  Revisar los planos de sefalizaciéon de los conjuntos habitacionales para su aprobacion y
posterior certificacion.

16.  Analizar Estudio de Impacto Vial de Transporte (EISTU) y enviar observaciones a la Seremi
de Transporte.

17.  Preparar las especificaciones técnicas de las licitaciones para la mantencion de semaforos y
seguro automotriz.

18.  Sondear factibilidad de ubicacién de resaltos, semaforos, paso peatonales, sefiales de transito,
demarcacion vial, entre otros.

19.  Proporcionar atencién a publico por reclamos de diversa indole.

20.  Calcular indices de congestion de calles y avenidas.

21.  Apoyar en revisiéon de examenes teoricos para la obtencion de Licencias de Conducir.

22. Prestar asesorfa a otras Unidades o Direcciones de la municipalidad que requieran de su
competencia técnica, en caso de ser necesario.

23.  Participar en el Comité Técnico, asesorar e integrar otras comisiones que el Alcalde designe.

24.  Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande el Alcalde.

5.3.1. OFICINA MEDICO PSICOTECNICO

Evaluar las capacidades psicomotoras de los usuarios que solicitan licencias para conducir
vehiculos motorizados.

Tareas Principales

1. Realizar anamnesis clinica mediante ficha médica de los usuarios que rindan examen
psicotécnico.

2. Efectuar examen sensométrico para evaluar vision y audicion de quienes requieren

licencias de conducir.

Atender dudas de los usuarios que acuden a rendir eximenes psicotécnicos.

4. Evaluar las capacidades psicomotoras de los usuarios que solicitan licencias para
conducir vehiculos motorizados.

5. Prestar asesorfa a otras dependencias de la municipalidad que requieran de su
competencia.

6. Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande su jefatura.

b
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5.3.2. SECCION TALLER DE SENALIZACIONES

5.3.3.

Coordinar y ejecutar las tareas encomendadas al Taller de Sefializaciones de Transito

b
preparando el material necesario para realizar los trabajos y posterior instalacién o reparacion
de sefialéticas en terreno.

Tareas Principales

7.

Transmitir y coordinar al personal a cargo los trabajos que ordena la Direccion de
Transito, velando por una adecuada gestion de los procesos y actividades que se
desarrollan.

Coordinar con la Unidad de Operaciones la utilizacion de materiales de trabajo,
herramientas y camioneta para efectuar las operaciones en terreno.

Contactar a juntas de vecinos que solicitan sefializacién para su posterior instalaciéon o
reparacion.

Instalar, reponer y mantener sefaléticas de transito, barreras de detencion de vehiculos
y resaltos.

Realizar demarcacion vial en los ejes centrales de las calles, pasos de peatones, desvios
de transito, entre otros.

Asesorar y apoyar técnicamente al Juzgado de Policfa Local, confeccionando dibujo del
lugar donde se haya suscitado un accidente de transito; detallando la senalética del
sector, direccion de transito en calles, entre otros.

Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande su jefatura.

OFICINA LICENCIAS DE CONDUCIR

Evaluar las condiciones psicométricas de los postulantes para el otorgamiento de licencias de
conducir, ademds de la aplicacion de los examenes practicos segun Ley de Transito 18.290 y
sus modificaciones.

Tareas Principales

N —

»

Realizar la toma de examenes psicométricos para la obtencién de licencias de conducir.
Efectuar examenes practicos en vehiculo de practica, siguiendo una ruta previamente
establecida, para la obtencion de la licencia de conducir.

Realizar los examenes tedricos, para la obtencion de la licencia de conducir.

Apoyar tareas propias de la unidad, tales como la atencién de publico, elaboraciéon de
licencias de conducir, recibo y despacho de correspondencia, entre otras.

Chequear automoviles de postulantes para la obtencién de licencias de conducir en
examen practico, evaluando el estado del automoévil a fin de prevenir accidentes en
proceso de evaluacion.

Recepcionar y archivar de documentos de postulantes a licencias de conducir, segun la
Ley de Transito. contribuye a mejorar la gestion de la Unidad.

Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande su jefatura.
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5.3.4. OFICINA ATENCION PUBLICO LICENCIAS DE CONDUCIR

5.3.5.

Atender al publico que acude a la Unidad y que solicita licencias de conducir, otorgandolas y
elaborandolas segun sea la necesidad requerida.

Tareas Principales

10.

11.

Atender al publico, respondiendo consultas relacionadas a la obtencién de las licencias
de conducir.

Realizar inscripcion de personas que solicitan licencias de conducir.

Elaborar y emitir licencias de conducir, una vez que la persona haya aprobado los
examenes practicos, psicotécnicos y tedricos segun sea el caso.

Mantener ordenadas las fichas de usuarios que acuden a la obtenciéon de licencia de
conducir, de acuerdo a la documentacién solicitada y formularios requeridos, para el
posterior control y emision de la licencia.

Ingresar y archivar licencias otorgadas a los usuarios que ya han rendido los eximenes
respectivos.

Mantener disponible antecedentes de personas que postulen a obtencién de licencia o
renovacion de esta.

Emitir certificados de antecedentes de cada conductor que se presenta a renovar o
solicitar la licencia por primera vez, o a través del sistema del registro civil.

Emplear y registrar sistemas informaticos, a objeto de vender permisos de circulacion.
Recepcionar antecedentes de otras Municipalidades, en caso de traslados de ciudad o
cambios de domicilio de la persona que solicita renovacion de licencia.

Apoyar en tareas administrativas que sean requeridas y donde su competencia técnica
contribuye a mejorar la gestion de la Unidad.

Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande su jefatura.

OFICINA PERMISOS DE CIRCULACION

Apoyar la gestion en aquellas tareas administrativas y técnicas requeridas por la Unidad de
Transito; atencién de publico y tramites vinculados con el envio de informacién a entidades
publicas y privadas.

Tareas Principales

Realizar ventas de permisos de circulacion a vehiculos motorizados, a través del sistema
informatico.

Enviar semanalmente al Ministerio de Transporte e INE, estadisticas de permisos de
circulacion.

Entregar la resolucién y citacion de permisos de circulacion, una vez remitido desde el
Registro Nacional de Conductores.

Aprobar y solicitar traslados de patentes y permisos de circulacién a otras comunas del
pais, en caso de que fuera pertinente.
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5. Elaborar informes trimestrales sobre los permisos de circulacién emitidos, enviandolos
posteriormente a la Direccién de Transito u otros organismos que asi lo requieran.
6.  Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande su jefatura.

5.3.6. OFICINA ATENCION PUBLICO PERMISOS DE CIRCULACION

Apoyar a la Unidad en las ventas de permisos de circulacion a vehiculos motorizados de la
comuna o de otras comunas que asi lo soliciten.

Tareas Principales

1. Llevar a cabo las ventas de los permisos de circulacion, a través del sistema
informatico.

2. Atender al publico en general sobre dudas o aclaraciones que tengan en relacion al
cobro o especificaciones acerca de los permisos de circulacion.

3. Asistir a la Unidad y a las personas que requieran de su ayuda para optimizar los
procesos y resultados solicitados.

4, Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande su jefatura.

ARTICULO 22: 5.4. DIRECCION DE OPERACIONES

Gestionar los objetivos y procesos de la Direccion, a fin de coordinar y controlar las obras urbanas
que se realizan en la comuna y al interior del municipio, la mantencién de vehiculos de la
municipalidad y la mantencién del alumbrado publico.

Tareas Principales

1. Coordinar y dirigir el funcionamiento de la Unidad por medio de la direcciéon del personal que
se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades.

2. Fiscalizar la bitacora de combustible de los vehiculos que se encuentran bajo su
responsabilidad.

3. Supervisar los trabajos especificos y faenas realizadas en terreno.

4, Informar todas las tareas realizadas por la Direcciéon de Operaciones al Alcalde y a otras

autoridades pertinentes.

5. Apoyar todos los eventos que se realizan en la Municipalidad y que necesitan de la
implementacion logistica de sillas, mesas u otras instalaciones o artefactos.

6.  Apoyar la coordinacion de arreglos que se efectiian en las calles de la comuna.
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7. Implementar programas que permitan revisar semaforos y mantencioén de alumbrado publico.
8. Coordinar la reparaciéon de los contenedores de basura dispuestos en la comuna.
9. Recuperar espacios publicos, monitoreando el retiro de escombros.

10.  Coordinar faenas de mantencién interna de las dependencias de la Municipalidad, ya sea en
temas de electricidad, agua, pintura, techumbre, entre otros.

11.  Participar en Comité Técnico, asesorar e integrar diversos comités que el Alcalde le designe.

12, Asesorar y coordinar la mantencion de las juntas vecinales, segun las solicitudes de estas en
relacion a techumbres, muros, entre otros.

13.  Coordinar el control y programa de asignacién vehicular de toda la municipalidad.

14.  Elaborar las bases técnicas de licitacion para el servicio de seguridad, evaluando y realizando el
seguimiento de sus contratos.

15.  Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que sean asignadas por el Alcalde.
16.  Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que sean asignadas por el Alcalde.

5.4.1. DEPARTAMENTO CONTROL VEHICULOS

Mantener en buenas condiciones mecanicas los vehiculos y maquinaria Municipal, reparando
y comprando los repuestos necesarios.

Tareas Principales

1. Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direcciéon del
personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos
realizan.

2. Planificar y coordinar el trabajo que se realiza en el taller de mantenimiento y

reparacion de vehiculos y maquinaria Municipal.

3. Controlar las reparaciones realizadas a los vehiculos y maquinatia.

4. Derivar a talleres mecanicos las reparaciones de vehiculos y maquinaria Municipal,
frente aquellos casos mas complejos y que no se pueden solucionar en el taller.

5. Realizar cuadratura de carga de combustible de los vehiculos que llegan al taller.

6.  Gestionar con Adquisiciones 6rdenes de compra a casas proveedoras para proveer al
taller con repuestos de vehiculos.

7. Solicitar presupuesto de reparacion de vehiculos.

8. Realizar inscripcion de vehiculos, tramites de permisos de circulacion y revision técnica.

9. Elaborar y supervisar proyectos que impliquen soldadura y que se realicen en terreno, o

bien, en dependencias de la Municipalidad.
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10.  Recepcionar y despachar documentacion a las diferentes Unidades del Municipio y/o
entidades externas que lo soliciten.

11.  Elaborar documentos, tales como 6rdenes de servicio, pedidos, oficios, providencias u
Otros.

12. Mantener archivada la documentacién que ingresa a la Unidad, ya sean resoluciones,
oficios u otros, para el uso oportuno de la informacién alli consignada.

13. Revisar la cuadratura de combustible enviado por el encargado de la unidad, y realizar
la rendicion para su posterior envio a la direccion de Administracion y Finanzas.

14.  Mantener un registro del personal de conductores municipales, verificando
peribdicamente que se encuentre con su licencia de conducir al dia y que esta
corresponda al vehiculo o maquinaria asignada.

15. Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que sean asignadas por su jefatura.

5.4.2.

DEPARTAMENTO DE OBRAS VECINALES

Gestionar los objetivos y procesos del Departamento, a fin de coordinar, ejecutar y controlar
las obras urbanas que se realizan en la comuna y al interior del municipio.

Tareas Principales

»

Coordinar y dirigir el funcionamiento de la Unidad por medio de la direccion del
personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades.
Fiscalizar la biticora de combustible de los vehiculos que se encuentran bajo su
responsabilidad.

Supervisar los trabajos especificos y faenas realizadas en terreno.

Coordinar todos los eventos que se realizan en la Municipalidad y que necesitan de la
implementacion logistica de sillas, mesas u otras instalaciones o artefactos.
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5. Coordinar faenas de mantencién interna de las dependencias de la Municipalidad, ya
sea en temas de electricidad, gasfiterfa, agua, pintura, techumbre, entre otros.

6.  Coordinar la reparacion y construccion de veredas, calles, puentes, pasos bajo nivel y
otros desperfectos que se presenten en la via publica.

7. Apoyar la coordinaciéon de arreglos que se efectiian en las calles de la comuna.

8.  Asesorar y coordinar la mantencién de las juntas vecinales, segun las solicitudes de
estas en relacion a techumbres, muros, entre otros.

9. Cootdinar el retiro de escombros y limpieza de terrenos baldios

10.  Recepcionar todo el material y herramientas que solicitan las distintas unidades
operativas de la Municipalidad.

11.  Entregar el material y herramientas a cada una de las unidades operativas de la
Municipalidad, segun corresponda.

12. Recepcionar todo el material y herramientas que solicitan las distintas unidades
operativas de la Municipalidad.

13.  Entregar el material y herramientas a cada una de las unidades operativas de la
Municipalidad, segun corresponda.

14.  Llevar un registro de todo el material que ingresa y egresa de la bodega Municipal.

15.  Mantener ordenada la bodega para el retiro oportuno del material cuando sea
requerido.

16.  Revisar los desperfectos relacionados con gasfiterfa, realizando diagnodsticos y
determinando el tipo de reparacion que se requiere.

17. Realizar las reparaciones correspondientes a su competencia técnica.

18.  Confeccionar solicitud de insumos y materiales de reparacion de acuerdo a las
necesidades.

19.  Realizar instalaciones eléctricas en dependencias de la Municipalidad.

20.  Mantener los circuitos eléctricos en condiciones adecuadas, ya sea al interior de la
Municipalidad o ante proyectos que se realizan en terreno.

21.  Confeccionar planos eléctricos.

22.  Inscribir las instalaciones eléctricas a la Superintendencia de Electricidad vy
Combustibles, ya sea instalaciones de interiores o alumbrado publico.

23.  Mantener el sistema Hidropack.

24.  Mantener el sistema de bomba utilizada en inundaciones de paso bajo nivel.

25.  Proveer de energia eléctrica a través de generador de electricidad.

26.  Operar equipos de amplificacién que requieren de mayor atencion.

27. Evaluar y diagnosticar las condiciones de infraestructura y vias transitables en la
comuna.

28.  Reparar y mantener veredas, calles, puentes, pasos bajo nivel y otros desperfectos que
se presenten en la via publica.

29.  Instalar carteles en la via publica cuando la Municipalidad lo solicita.

30.  Confeccionar muebles, estantes, mesas de apoyo, y todo artefacto requerido para el uso
en la Municipalidad.

31. Reparar muebles de oficina en las diversas dependencias de la Municipalidad.

32.  Cuidar y mantener en buenas condiciones las herramientas de trabajo.

33.  Reparar y mantener los caminos y via publica de la comuna.
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34.  Abastecer a la maquinaria pesada del material necesario para que pueda efectuar su
labor.

35. Informar oportunamente al Encargado de Control de Vehiculos y/o jefatura directa
sobre fallas en la maquinaria a su cargo, accidentes en terreno o cualquier otro
imprevisto similar.

36. Retirar escombros de los trabajos que la Municipalidad puede estar realizando o que
los contribuyentes requieran.

37. Limpiar los esteros, acequias, sumideros y canales de pastizales nativos y piedras, para
evitar inundaciones.

38.  Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que sean asignadas por su jefatura.

5.4.3.

DEPARTAMENTO ALUMBRADO PUBLICO

Coordinar y controlar las faenas relacionadas con alumbrado publico y semaforos de la
comuna, para el correcto funcionamiento de estos.

Tareas Principales

10.

11.

Coordinar y dirigir el funcionamiento de la Unidad por medio de la direcciéon del
personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos
realizan.

Evaluar los requerimientos realizados por los contribuyentes, con el fin de priorizar los
mas importantes y definir las tareas a realizar.

Realizar solicitud de materiales y herramientas necesarias para realizar las labores
requeridas por la Unidad que dirige.

Elaborar las bases técnicas de las licitaciones referentes a mejoramiento del alumbrado
publico y semaforos.

Evaluar las propuestas y seguimiento del contrato de la empresa adjudicada en
licitaciones.

Controlar el trabajo del equipo en terreno, supervisando la correcta ejecucion de las
tareas demandadas.

Controlar que el equipo de trabajo cumpla con las normas y procedimientos de
seguridad establecidos.

Apoyar en la reparaciéon y mantenciéon del alumbrado publico y semaforos de la
comuna.

Revisar las boletas y facturas referentes al consumo eléctrico de la Municipalidad,
alumbrado publico y semaforos, verificando el correcto cobro de la empresas de
servicios.

Enviar a la Direccion de Administraciéon y Finanzas el pago de boletas y facturas
relacionadas con el servicio eléctrico.

Informar al equipo las tareas diarias y operativas que deben realizarse, segun la
evaluacion de requerimientos hechos por los contribuyentes o bien directamente por la
Municipalidad.
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12. Revisar el estado de los camiones a cargo de la Unidad de Alumbrado Publico.

13. Apoyar al encargado de la unidad en la evaluacién de los requerimientos realizados por
los contribuyentes, con el fin de priorizar aquellos mas importantes y definir las tareas a
realizar.

14.  Apoyar en la instalacién y/o reparacion de luminatia y semaforos.

15. Supervisar que se cumpla con las normas de seguridad al trasladar el material luminario
en los camiones y que las personas encargadas de la faena también cumplan con las
normas de seguridad establecidas.

16.  Supervisar las faenas realizadas por el equipo de trabajo en terreno.

17.  Recolectar los materiales al final de cada faena que se realiza en terreno.

18.  Solicitar al personal que sale a terreno listado de actividades realizadas el dfa anterior.

19.  Revisar y reparar luminarias e instalaciones eléctricas que se encuentran en mal estado.

20.  Realizar instalaciones de circuitos eléctricos en los diferentes departamentos de la
Municipalidad.

21.  Efectuar instalaciones de generadores eléctricos.

22.  Realizar reportes diarios respecto de las actividades realizadas en terreno, objetivos y
equipo de personas a disposicion.

23.  Prestar apoyo en instalaciones eléctricas cuando el Municipio desarrolla algun evento.

24.  Ser responsable del retiro y entrega del camién desde las dependencias de la
Municipalidad.

25.  Mantener informado al Encargado de Control de Vehiculos, sobre fallas existentes en
el vehiculo, accidentes en terreno o cualquier imprevisto que afecte al movil que se
encuentra bajo su cargo.

26.  Mantener en forma diaria actualizada la bitacora del camidn, registrando en ella todos
los antecedentes requeridos.

27.  Cargar combustible y realizar limpieza diaria del camién a su cargo. La limpieza del
vehiculo debe realizarse al término de la jornada.

28.  Trasladar los postes de alumbrado publico desde fabrica a dependencias municipales.

29.  Apoyar a los eléctricos en la instalacién y reparacion de luminarias, a través del manejo
de la grda del camion.

30. Trasladar al personal para la mantencioén de semaforos y pasos bajo nivel de la comuna.

31. Apoyar el traslado de personas y material de trabajo de otras unidades que asi lo
requiera.

32.  Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que sean asignadas por su jefatura.
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ARTICULO 23: 5.5. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Administrar todo lo relacionado con las condiciones laborales de las personas que trabajan para la
Municipalidad, sean estas de planta, contrata, u honorarios, rigiéndose, segun corresponda por la Ley
18.696, Organica Constitucional de Municipalidades y la Ley 18.883 Estatuto Administrativo de los

Funcionarios Municipales.

Atender las consultas que llegan a la Oficina de Transparencia, apoyar en los llamados a concurso
publico, gestionar y coordinar temas de calificacién y de capacitacién de la Municipalidad.

Tareas Principales

1. Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccién del personal que
se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos realizan.

2. Atender la correspondencia que llega al departamento de RR.HH., sea esta interna o externa,
derivando a quien corresponda dentro de la Unidad.

3. Revisar, visar y firmar toda la documentaciéon despachada desde la direccion de RR.HH., tales
como resoluciones por comisiones de servicio, érdenes internas del servicio, resoluciones por
licencias médicas y reconocimiento de cargas familiares, entre otros.

4, Asesorar al Alcalde sobre decisiones atingentes al Area de RR.HH.

5. Solicitar la elaboracion de los decretos Alcaldicios al Secretario Municipal, para nombramientos
del personal de planta, honorarios, contrata y Cédigo del Trabajo.

6. Revisar los contratos a honorarios de aquellas personas que ingresan a trabajar a la
Municipalidad por algin programa especifico cuyos fondos pertenecen al Estado.

7. Asesorar al personal en materias previsionales, referente a salud y al programa de incentivo de
retiro voluntatio, entre otros.

8. Establecer politicas y ordenamientos de capacitaciones y cursos de perfeccionamiento para el
personal municipal, que se rijan por la Ley 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

9. Autorizar las capacitaciones que las distintas unidades solicitan.

10. Cootdinar con otros servicios como COMPIN, IST, COOPEUCH charlas de materias
atingentes.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Preparar las bases y pauta de evaluacion para los llamados a concurso publico con la finalidad
de proveer los cargos vacantes de planta, adhiriéndose a la Ley 18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades; y a la Ley 18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios
Municipales.

Buscar en la base curricular de datos que la unidad posee, posibles candidatos para los cargos a
honorarios vacantes.

Actuar como secretario de la junta calificadora, redactando las actas de cada reunion,
rectificando cambios en las evaluaciones y recabando los antecedentes sobre los informes
circunstanciados y el informe de precalificacion.

Confeccionar el escalafén de mérito y antigiiedad, segin la Ley 18.883 para su posterior
publicacién en la pagina de la Municipalidad y tramite ante contraloria de personal.

Redactar los términos de referencia para las licitaciones publicas referidas a capacitaciones y
contrataciones de estudio; ademas, de realizar el seguimiento al contrato una vez que la
licitacién ha sido adjudicada.

Apoyar en la elaboraciéon de informes por requerimiento de la Contraloria General de la
Republica, cuando esta les solicita aclarar dudas en relaciéon a los decretos alcaldicios que
nombran al personal.

Actuar como secretario del comité donde se establecen las metas anuales de incentivo para el
mejoramiento de la gestion municipal, redactando las actas y el informe final.

Atender al publico, tanto interno como externo para aclarar dudas o asesorar respecto a
materias del personal.

Apoyar en la elaboraciéon de informes por requerimiento de la Contraloria General de la
Republica, cuando esta les solicita aclarar dudas en relaciéon a los decretos Alcaldicios que

nombran al personal.

Actuar como secretario del comité donde se establecen las metas anuales de incentivo para el
mejoramiento de la gestion municipal, redactando las actas y el informe final.

Atender al publico, tanto interno como externo para aclarar dudas o asesorar respecto a
materias del personal.

Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande su jefatura.
Mantener actualizada la informacién respecto de todas las personas que trabajan en la

Municipalidad, siendo responsable, ademas, de tramitar y recuperar reembolsos de subsidios de
incapacidad laboral.
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5.5.1. DEPARTAMENTO REMUNERACIONES

Velar por el correcto y oportuno pago de las remuneraciones de los funcionarios
pertenecientes a la Municipalidad, como asimismo del pago de previsiones y obligaciones
tributarias segin normativa vigente.

Tareas Principales

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

Revisar e ingresar los datos en el sistema de remuneraciones, respecto de cuadratura de
pagos previsionales; (INP, AFP, ISAPRES, A.P.V., etc.), actualizaciéon de ficha de
funcionarios, descuentos y otros haberes.

Realizar el pago de las remuneraciones de los funcionarios de la Municipalidad.

Realizar el pago a los honorarios previa revisiéon del informe, contrato y boleta de
honorarios.

Recaudar documentacion (Formularios) pertinente de personal que acredite realizacion
de horas extraordinarias, para cancelacién de estas.

Generar planilla adicional, con informacién de honorarios y personal del cédigo del
trabajo, para subir a la pagina de transparencia del Municipio de Villa Alemana.
Confeccionar la cuadratura y liquidacién de descuentos legales, previsionales y de salud.
Asesorar a funcionarios de la Municipalidad sobre los procedimientos a seguir para
adjudicarse el bono post laboral y personas pertenecientes a la corporacion; verificar
que los documentos sean los correspondientes segin lo que establece la Ley 20.305
Bono Post Laboral (Requisitos copulativos).

Asesoramiento en tramitacion de Jubilacién a los funcionarios de la Municipalidad.
Administrar sistema SIAGF (Sistema de Informaciéon de Apoyo a la Gestidon y
Fiscalizacion de los regimenes de prestaciones familiares y subsidio familiar).

Apoyar en la elaboraciéon del presupuesto anual de la Municipalidad.

Controlar que cada pago sea imputado segun el {tem presupuestario correspondiente.
Elaborar documentos tales como oficios, resoluciones, entre otros, en caso de ser
solicitados por su jefatura u otros departamentos de la municipalidad.

Realizar tramites directamente con Instituciones establecidas para el pago previsional,
de seguros, cotizaciones, tramites de descuento, entre otros.

Asesorar en tramitacion del bono post laboral y bono de jubilacién de los funcionarios.
Realizar conciliaciones, registrando todos los movimientos efectuados en la cuenta
corriente de la Unidad de Remuneraciones.

Manejar y controlar la cuenta corriente del Departamento de Remuneraciones.
Tramitar eventualmente licencias médicas de funcionarios municipales, en caso de que
la persona encargada se encuentre ausente.

Coordinar, asignar y controlar que las tareas de los funcionarios bajo su dependencia
directa, sean ejecutadas en forma oportuna y segin lo establecido por la ley.

Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande su jefatura.
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5.5.2. DEPARTAMENTO DE BIENESTAR

Fortalecer y perfeccionar el desarrollo social, econémico y personal de todos los afiliados y
las cargas pertenecientes al Bienestar de la Municipalidad.

Mantener el sistema administrativo, contable y de control financiero en relacion a todos los
recursos que administra la Unidad de Bienestar, con el fin de apoyar la toma de decisiones y
posterior control de esta.

Tareas Principales

1

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccién del personal
que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos realizan.
Otorgar, administrar y asesorar a los afiliados respecto a los beneficios vinculados al area
de salud, educacion, asistencia social, vivienda, entre otros.

Proponer al Comité de Bienestar la celebraciéon de convenios con instituciones y
empresas publicas o privadas, orientados a generar beneficios y prestaciones a sus
afiliados.

Solicitar a la Municipalidad el aporte monetario que se entrega por cada afiliado.
Presentar al Comité de Bienestar las nuevas solicitudes o bajas de afiliados.

Participar en reuniones con el Comité de Bienestar para informar sobre el estado de
actividades y otros temas referentes a la Unidad.

Revisar y autorizar cheques y/o dineros que se le entregan a las instituciones en
convenio.

Chequear planillas emitidas a la Unidad de Remuneraciones para efectuar el descuento
correspondiente, como también las planillas de pago para las instituciones en convenio.
Realizar visitas a domicilios y asesorar a los afiliados que se encuentren enfermos.
Coordinar actividades recreativas para los afiliados.

Mantener informados a los afiliados acerca de los distintos beneficios que entrega la
Unidad, como de los convenios que se firman con las diferentes instituciones y empresas
para mejorar los beneficios de estos.

Velar para que los afiliados se encuentren informados acerca de normativas y
reglamentos internos.

Mantener coordinacién permanente con las distintas unidades del Municipio y con
instituciones externas a la organizaciéon cuyas funciones se relacionen directa e
indirectamente con beneficios de bienestar.

Ejecutar el programa anual de trabajo, elaborado por el comité de bienestar y los
acuerdos adoptados por este.

Atender al publico en temas relacionados con la unidad, tales como convenios vigentes,
solicitudes de préstamo, solicitudes de bono de vacaciones, entre otros.

Confeccionar cheques y egresos contables para la cancelaciéon de proveedores,
convenios, préstamos de auxilio, prestaciones, entre otros.

Elaborar los comprobantes de ingresos por la recaudacion de diversas prestaciones.
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18.
19.

20.
21.
22.

23.
24,

25.

Elaborar y mantener la conciliacién bancaria de los cheques girados por la unidad.
Confeccionar y depurar las planillas de descuentos por prestaciones a los afiliados, las
que seran descontadas en la liquidacién de sueldo.

Entregar, registrar y efectuar los descuentos pertinentes por planilla en relaciéon a vales
de convenio que solicitan los afiliados.

Girar 6rdenes de ingresos por la cancelacion directa de diversas prestaciones a los
afiliados.

Elaborar informes presupuestarios acerca del ejercicio financiero del periodo en curso.
Confeccionar Presupuesto Anual relacionado con la Unidad de Bienestar.

Cumplir con las funciones contenidas en el reglamento del servicio de bienestar y la ley
19.754 que autoriza a las municipalidades para otorgar prestaciones de bienestar a sus
funcionarios.

Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande su jefatura.

OFICINA DE PREVENCION DE RIESGOS

Reconocet, evaluar y controlar las condiciones ambientales que pueden causar accidentes y/o
enfermedades laborales en aquellos trabajadores pertenecientes a la Municipalidad.

Tareas Principales

Planificar, supervisar y promover acciones permanentes de seguridad y salud laboral en
los trabajadores de la Municipalidad.

Establecer estandares y procedimientos de seguridad al interior de la Municipalidad,
rigiéndose en base a los procedimientos y normas legales vigentes.

Fiscalizar y controlar las obras que se realizan en terreno, verificando que se cumplan las
normas de seguridad correspondientes.

Apoyar y asesorar a la Unidad de Emergencia en temas vinculados a su competencia.
Asesorar al Alcalde, al Concejo Municipal y a las distintas Direcciones que requieran de
su opinion técnica.

Coordinar charlas con la mutual de seguridad para los trabajadores municipales.
Mantener coordinaciéon con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, participando en
sus reuniones y velando por el cumplimiento del Reglamento Interno sobre la materia.
Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande su jefatura.
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5.5.4. OFICINA DE CAPACITACION

Implementar actividades de capacitaciéon de manera permanente, organizada y sistematica,
destinadas a que los funcionarios municipales desarrollen, complementen, perfeccionen o
actualicen los conocimientos, destrezas y habilidades necesarias para el eficiente desempefo
de sus cargos o aptitudes funcionarias.

Tareas Principales

Administrar eficientemente los recursos correspondientes a capacitacion, velando por la
buena utilizacion de estos.

Realizar un diagnéstico de necesidades de capacitacion, elaborando un Plan Anual de
Capacitacion.

Llevar un registro de relatores internos y externos u otras empresas de capacitaciéon que
prestan servicios en esta materia.

Preparar subprogramas de capacitacién a objeto de cotizar por intermedio del sistema de
compras publicas.

Organizar logisticamente cada curso o seminario que se realice, aplicando instrumentos
de evaluacion para cada uno de ellos.

Implementar una base de datos para dar seguimiento a la capacitacion que realizan los
funcionarios.

Participar y asesorar a la Comision de Capacitacion.

Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande su jefatura.
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ARTICULO 24: 5.6. DIRECCION AMBIENTAL

Generar programas que permitan desarrollar politicas integrales de gestion orientadas a mejorar la
calidad de vida de las personas y proteger el patrimonio ambiental aportando soluciones locales a la
problematica ambiental global.

Complementando, segin lo dispuesto en el Articulo 25 de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades, se sefala lo siguiente:

‘(a)

b)

)
d)

©)
)

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

el servicio de extraccién de basura;

la construccidn, conservacion y administracion de las areas verdes de la comuna;

proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con
medios ambiente;

aplicar las normas ambientales a ejecutarse en la comuna que sean de su competencia, y
elaborar el anteproyecto de ordenanza ambiental. Para la aprobacién de la misma, el Concejo
podra solicitar siempre un informe técnico al ministerio del Medio Ambiente.”

Tareas Principales

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

Coordinar y supervisar el servicio de extraccion de basura.

Coordinar y supervisar la construccion, conservacion y administracion de las areas verdes de la
comuna.

Proponer y ejecutar medidas tendientes a promover planes y programas relacionados con el
medio ambiente.

Supervisar la aplicacion de normas ambientales a ejecutarse en la comuna que sean de su
competencia.

Elaborar el anteproyecto de ordenanza municipal, en lo relacionado con el ambito de
competencia de esta Direccion.

Asesorar en materias especificas de su competencia a otras unidades o autoridades de la
Municipalidad.

Evaluaciéon de las propuestas licitadas y supervision del cumplimento de los respectivos
contratos.

Participar del Comité Técnico y en otras comisiones designadas por el Alcalde.
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10.  Coordinar y dirigir el funcionamiento de la direccién ambiental mediante la coordinaciéon del
personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos
realizan.

11.  Cumplir con otras labores inherentes a su cargo encomendadas por el Alcalde.

5.6.1. DEPARTAMENTO OPERACIONES AMBIENTALES

Coordinar la mantencioén de las areas verdes de la comuna y arbolado urbano.

Tareas Principales

Lo

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Coordinar y dirigir el funcionamiento de la Unidad por medio de la direccién del
personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos
realizan.

Elaborar las bases técnicas para las licitaciones de mantencion de areas verdes y poda de
arboles de la comuna.

Preparar bases, evaluar propuestas y supervisar el cumplimiento de los contratos a las
empresas adjudicatarias de los servicios de poda y mantencién de areas verdes.

Apoyar en la reproduccion de plantas y especies del vivero municipal, para la
ornamentacion de plazas y areas verdes de la comuna.

Coordinar con otras organizaciones ligadas al cuidado de la flora (CONAF), con el fin de
encontrar apoyo técnico segun sea necesario.

Supervisar el manejo de pesticidas para el control de plagas.

Coordinar las fumigaciones que se realizan en la comuna.

Identificar y conocer los distintos grupos de plaguicidas y sus formas de aplicacion.
Conocer medidas de manejo en caso de intoxicacién por un pesticida o derrame e
identificar situaciones de riesgo para la salud.

Conocer las medidas de manejo tales como transporte y almacenamiento de los
plaguicidas.

Coordinar las fumigaciones que se realizan en la comuna.

Apoyar con la ornamentacién de plantas a eventos que realice la Municipalidad.

Solicitar a la Unidad de Adquisiciones el material y herramientas necesarias para poder
desarrollar las labores de la Unidad.

Coordinar y controlar el uso de las herramientas y materiales por parte del equipo de
trabajo.

Buscar en organizaciones externas financiamientos para propulsar proyectos
relacionados con el medioambiente.

Responder a las solicitudes de contribuyentes acerca de poda o arreglo de jardines en
sitios publicos, verificando en terreno dicho requerimiento.

Cumplir con otras labores inherentes a su cargo encomendadas por su Jefe.
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5.6.2. DEPARTAMENTO DE EDUCACION AMBIENTAL

Instalar a la Municipalidad dentro del territorio como modelo de gestion ambiental, donde la
organica municipal, la infraestructura, el personal, los procedimientos internos y los servicios
que presta el municipio a la comunidad integren el factor ambiental en su quehacer.

Difundir, educar y capacitar a la Comuna respecto del cuidado ambiental y proyectos
medioambientales implementados por el Municipio.

Tareas Principales

Responsable de supervisar y promover los proyectos para la certificacion ambiental
municipal y la certificacion ambiental de establecimientos educacionales.

Controlar y promover en las juntas de vecino, jardines infantiles y colegios de la comuna
el Programa de Separacion en el Origen, que busca separar los desechos.

Generar, ejecutar, revisar y supervisar proyectos que impliquen iniciativas medio
ambientales, tales como materias el reciclaje, ahorro energético y de agua en
dependencias y oficinas municipales.

Apoyar en las charlas y talleres sobre el cuidado ambiental y los proyectos
medioambientales que realizan las monitoras de educacion ambiental.

Supervisar, ejecutar y difundir en colegios, juntas de vecinos u otras organizaciones
territoriales el Programa de lombricultura y compostaje.

Promover y ejecutar la capacitacion a todos los funcionarios de la Municipalidad en
temas ambientales y sobre la certificacion ambiental.

Desarrollar instrumentos que fomenten la participacion de los vecinos, integrandolos en
los procesos de monitoreo ambiental de la comuna.

Responsable de promover y supervisar las etapas para la certificacién ambiental
municipal.

Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccién del personal
que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos realizan.

10. Cumplir con otras labores inherentes a su cargo encomendadas por su Jefatura.
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5.6.3. DEPARTAMENTO SALUD AMBIENTAL

Promover y ejecutar programas con el fin de mejorar las condiciones ambientales y sanitarias

de la comuna.

Tareas Principales

1. Promover, coordinar y supervisar la Campafia de Esterilizacién Masiva, en las juntas de
vecinos.

2. Promover, coordinar y supervisar el programa de desparasitacion de caninos en la
comuna.

3. Promover, coordinar y supervisar programa de registro canino y felino, a través de la
introduccién de un micro chip.

4.  Coordinar con la Seremi de Salud los diversos programas a realizar y temas a tratar
relacionados con salud publica.

5. Coordinar con las juntas de vecinos la tenencia responsable de mascotas.

6. Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccion del personal
que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos realizan.

7. Generar, ejecutar, revisar y supervisar proyectos que impliquen iniciativas medio
ambientales.

8. Cumplir con otras labores inherentes a su cargo encomendadas por su Jefatura.

5.6.4. DEPARTAMENTO SANEAMIENTO AMBIENTAL

Coordinar la recoleccion de aseo de la comuna y el posterior traslado al vertedero Municipal,
asegurando un medio ambiente limpio y ordenado.

Tareas Principales

1. Elaborar las bases técnicas para la licitacion de la empresa a cargo del barrido y
limpieza de calles.

2. Evaluacién de las propuestas licitadas y supervision del cumplimento del contrato.

3. Controlar y promover el Programa de Separacién en el Origen, buscando separar los
desechos contenidos en la basura.

4, Supervisar y controlar el vertedero, tanto las maquinarias, como el personal encargado
de enterrar la basura.

5. Generar, ejecutar, revisar y supervisar proyectos que impliquen iniciativas medio
ambientales, tales como compostaje de los residuos organicos y energias renovables del
vertedero.

6.  Apoyar en las charlas y talleres sobre el cuidado ambiental y los proyectos
medioambientales que realizan los monitores de educaciéon ambiental.

7. Desarrollar la iniciativa medio ambiental ligada al centro tematico de saneamiento.

8. Controlar el correcto retiro de los desechos de aseo de la comuna.
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9. Revisar las solicitudes de los contribuyentes referentes al area de asco.

10.  Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccion del
personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos
realizan.

11.  Cumplir con otras labores inherentes a su cargo encomendadas por su Jefatura.

ARTICULO 25: 5.7. DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Coordinar y controlar los diversos requerimientos sociales y comunitarios que demandan los usuarios
de la comuna, a través de la implementacién y gestion de programas especificos de fortalecimiento y
desarrollo.

Complementando, segin lo dispuesto en el Articulo 22 de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades se sefiala lo siguiente:

“a)  Asesorar al Alcalde y, también, al Concejo en la promocion del desarrollo comunitario;

b)  prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y legalizacion,
y promover su efectiva participacion en el municipio, y

c)  proponer y ejecutar dentro de su ambito y cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar acciones relacionadas con salud publica, proteccion del medio ambiente, educacién
y cultura, capacitaciéon laboral, deporte y recreacién, promocién del empleo, fomento
productivo local y turismo”.

Tareas Principales
1. Coordinar y dirigir el funcionamiento del Departamento de Desarrollo Comunitario, por
medio de la direccion del personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y

actividades que estos realizan.

2. Asesorar y acompanar al Alcalde en las distintas actividades sociales y comunitarias
relacionadas con el Municipio.

3. Buscar fuentes de financiamiento en los servicios publicos para desarrollar proyectos de
servicio social.

4. Asistir a reuniones técnicas y operativas con los encargados de cada Unidad o programa.

5. Revisar los estados de avance de los programas impartidos en el municipio, verificando el
cumplimiento de las fechas y cumplimiento de objetivos.

6.  Detectar y resolver problematicas de la poblaciéon que solicitan asistencia inmediata, siendo
prioritario aquellos sectores con mayor vulnerabilidad social.

7. Realizar tramites administrativos de la Direccion respecto a toda la correspondencia, contratos,
compras y oficios a responder.
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8. Establecer el presupuesto anual de la Direccién de Desarrollo Comunitario.
9. Llevar un control de la biticora de los conductores que se encuentran a disposiciéon de la
Direccion.

10.  Aclarar dudas de cualquier indole a usuarios, ya sea de manera directa o via mail.

11.  Prestar asesorfa a las unidades u otras direcciones municipales que requieran de su opiniéon o
competencia técnica.

12.  Participar de los comités técnicos y otras comisiones que el Alcalde le asigne.
13. Cumplir con otras labores inherentes a su cargo, que sean asignados por el Alcalde.

5.7.1 DEPARTAMENTO DE CULTURA

Organizar y producir todas las actividades culturales de la comuna, gestionando proyectos
artisticos y administrando los recintos destinados a dichas actividades.

Tareas Principales

1. Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccién del personal
que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos realizan.

2. Atender consultas especificas de expositores o interesados en actividades culturales,
facilitando la puesta en marcha y coordinacioén de actividades.

3. Elaborar, controlar y ejecutar el presupuesto anual del departamento de cultura.

4. Controlar y rendir los gastos menores de la unidad.

5. Controlar y revisar la compra de suministros y materiales relacionados con actividades
culturales.

6. Revisar y definir las actividades mensuales, tanto del Centro Cultural y del Teatro
Municipal.

7. Gestionar con diversas entidades ligadas al area de la cultura actividades acordes a la
categoria del Centro Cultural y Teatro Municipal, velar por la Produccién, coordinacion
y control de los eventos culturales realizados en el auditorio y sala de exposiciones.

8. Analizar las propuestas entregadas por particulares y agrupaciones para el uso de los
centros culturales de la Municipalidad.

9. Asesorar a agrupaciones o particulares respecto a postulaciones respecto de fondos de
proyectos culturales.

10. Controlar el uso correcto de las salas para talleres culturales y exposiciones artisticas.

11. Revisar y clasificar toda la documentacién que ingresa al departamento.

12. Controlar y revisar todas las solicitudes de pago generadas por la unidad.

13. Controlar y revisar la difusion de las diferentes actividades de los centros culturales de la
Municipalidad.
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14. Efectuar inventario anual para verificar catastro de libros.

15. Velar por el cuidado del material y bienes de la biblioteca y supervigilar la seguridad de la
biblioteca.

16. Entregar material bibliografico a los usuarios que lo solicitan, llevando un control de
material bibliografico solicitado y devuelto, verificando que el material de vuelto llegue
en 6ptimas condiciones.

17. Chequear en el sistema ALEPH y Sistema de Biblioteca Nacional los usuarios que
solicitan material bibliografico.

18. Ingresar y catalogar material bibliografico al sistema.

19. Ingresar los nuevos socios al sistema y atender consultas de usuarios que solicitan
informacion.

20. Efectuar el proceso técnico del material nuevo que llega a la biblioteca, tales como
catalogar libros segiin materia y autor, determinar un co6digo, entre otros.

21. Cumplir con otras labores inherentes al cargo que sean encomendadas por la jefatura.

5.7.1.1. SECCION EXTENSION

Gestionar nuevos proyectos y coordinar su ejecucion para promocionar las distintas
actividades culturales que se realizan en la comuna.

Tareas Principales

10.

11.

12.

Apoyar el disefio de afiches, libros, pendones, pasacalles, flyer, insertos para diarios,
entre otros, para ser enviado a imprenta.

Promover los eventos y actividades culturales, a través de las redes sociales y los
medios de comunicacién.

Realizar seguimiento y confirmacion de las actividades que se desarrollan
mensualmente en el Centro Cultural.

Recopilar la informacién necesaria para elaborar la cartelera mensual.

Coordinar las distintas actividades que llegan desde el Consejo Cultural.

Coordinar con el/la encargado de extraescolar de la Corporacion, para la realizacion
de actividades culturales en establecimientos educacionales de la Comuna.

Gestionar actividades y nuevos proyectos, tales como aniversarios, lanzamientos de
libros, obras de teatro, entre otros, para ser realizados en el Centro Cultural.

Mantener actualizada la pagina Web de la Municipalidad y de la Corporacion.
Gestionar, coordinar y ejecutar las obras teatrales que se ofrecen mensualmente, en el
Centro Cultural.

Atender, informar y orientar al publico, sobre las actividades a realizarse en el Centro
Cultural.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada y que contribuya a mejorar la
gestioén del Departamento.

Cumplir con otras labores inherentes al cargo, que sean asignadas por la jefatura.
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5.7.2. DEPARTAMENTO DE DEPORTES

Elaborar, planificar y gestionar todo lo referente a programas y actividades deportivas y
recreativas.

Tareas Principales

»

10.

11.

12.

Planificar todos los proyectos deportivos y recreativos que se generen desde la
Municipalidad, tales como olimpiadas deportivas en los establecimientos educacionales
y corridas masivas, entre otros.

Contactar a organizaciones ligadas al deporte y a empresas privadas para la obtencion
de recursos y financiamiento.

Planificar y controlar el presupuesto relativo a la Unidad de Deportes.

Elaborar y postular a proyectos vinculados al deporte y a la recreacién en la comuna
por medio de diversos fondos concursables, tales como el Gobierno Regional, FOSIS,
entre otros.

Gestionar la utilizacién de recintos deportivos que no pertenecen a la Municipalidad
para el desarrollo de actividades.

Elaborar términos de referencia y evaluar las licitaciones de proyectos relacionados al
desarrollo del deporte en la Comuna.

Determinar y evaluar los perfiles de todos los profesionales que se desempefian en la
Unidad de Deportes.

Elaborar los reglamentos de las competencias deportivas organizados por la
Municipalidad.

Administrar los recintos de la Municipalidad ligados al deporte, aplicando la ordenanza
municipal.

Participar de las reuniones técnicas de coordinacion con los profesores de los talleres y
eventos deportivos y recreativos.

Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccion del
personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos
realizan.

Prestar y asesorar a todas las unidades o autoridades que requieran de su competencia
técnica.
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5.7.3 OFICINA COMUNAL DE LA JUVENTUD

Impulsar politicas comunales para la juventud, con el fin de lograr la participacion de jovenes,
promocionando servicios y derechos basados en el desarrollo e inclusién comunitaria.

Tareas Principales

10.

11.

Promocionar la entrega de beneficios para los jovenes de la comuna, tales como la
Tarjeta Joven.

Informar a los jovenes de los distintos organismos publicos y privados que ofrecen
oportunidades laborales y de capacitacién, tales como FOSIS, SENCE, OMIL, entre
otros.

Gestionar y coordinar talleres y actividades juveniles enfocados a la promociéon de
elementos protectores de tipo social, familiar y personales.

Coordinar ciclos y eventos juveniles, con la participacion de talentos emergentes de la
comuna.

Elaborar y apoyar la formulacién de proyectos dirigidos a los jévenes de la comuna,
con el fin de potenciar iniciativas de desarrollo juvenil, tales como deporte, instancias
artisticas y de reflexion.

Orientar a los usuarios respecto de sus inquietudes vocacionales, laborales o sobre
capacitacion, de manera individual o a través de organizaciones sociales juveniles.
Participar en reuniones mensuales con redes comunales para abordar tematicas
relacionadas con la juventud., tales como red infanto juvenil, comisién comunal, mesa
de promocioén de salud, red Teleton, comité asesor escolar, entre otros.

Promocionar los programas y actividades relativas a la oficina comunal de la Juventud a
través de medios de comunicacion social para dar a conocer sus planes de trabajo.
Elaborar y participar en proyectos de participacién ciudadana y voluntariados de accion
social y ambiental, promocionando la intervencion de los jovenes de la comuna.
Coordinar y dirigir el funcionamiento de la Oficina de la Juventud, por medio de la
direccién del personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y
actividades que estos realizan.

Cumplir con otras funciones inherentes a su cargo, que sean asignadas por la jefatura.
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5.7.4. OFICINA DEL ADULTO MAYOR

Gestionar y coordinar la implementacion de programas en la comuna, de caracter recreativo,
asistencial y de salud que favorecen la calidad de vida de los adultos mayores, enfatizando sus
necesidades y orientandolos sobre sus deberes y derechos.

Tareas Principales

10.

11.

Otorgar apoyo psicosocial a beneficiarios adultos mayores, en sesiones de trabajo
individual o grupales, de acuerdo a las orientaciones sefialadas en los programas de
trabajo.

Ejecutar e implementar programas de capacitacion, actividades culturales y recreativas
orientadas al adulto mayor.

Atender y derivar a los adultos mayores, segin cada una de sus necesidades a las redes
de apoyo, tanto internas como externas del Municipio.

Visitar las diversas organizaciones de la comuna, tales juntas de vecino o clubes sociales
del adulto mayor, atendiendo sus requerimientos y dudas especificas.

Informar a los beneficiarios sobre las prestaciones sociales a las que pueden acceder.
Participar activamente en foros, capacitaciones y exposiciones, transmitiendo
informacién y conocimiento sobre las politicas del adulto mayor y sobre la
Gerontologia Social.

Estimular y motivar la participacién activa de los beneficiarios en diversas iniciativas
comunitarias.

Apoyar los proyectos autogestionados y subvenciones municipales orientadas a las
Organizaciones de adulto mayor.

Asistir a reuniones mensuales con directivos de las diversas asociaciones del adulto
mayor.

Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direcciéon del
personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos
realizan.

Cumplir con otras labores inherentes a su cargo, que sean asignadas por la jefatura.
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5.7.5. OFICINA ASUNTOS INDIGENAS

Promover y ejecutar politicas de desarrollo sociocultural que permitan la visibilizacion de la
poblacién indigena, promoviendo espacios de rescate de la identidad de pueblos originarios.

Tareas Principales

10.

11.

Informar a personas, comunidades, asociaciones y organizaciones indigenas acerca de
las normas de proteccion, fomento y desarrollo de los indigenas estipuladas en la Ley
Indigena 19.253.

Facilitar y orientar la acreditaciéon de las calidades indigenas, otorgadas por la
Corporaciéon Nacional de Desarrollo Indigena (CONADI), requeridas por aquellas
personas que pertenecen a alguna de las nueve etnias legalmente reconocidas por el
pais.

Promocionar y apoyar la conmemoraciéon de fechas importantes para la poblacion
indigena local a través de medios de comunicacién masivos, en conjunto con la
utilizacion de las redes de la comunidad indigena organizada.

Fortalecer e incentivar instancias de asociacion y participacion indigena, protegidas y
regidas por Ley 19.253.

Apoyar técnicamente la formulacién de proyectos para fondos concursables de
CONADI vy otros servicios publicos o entidades privadas, a través actividades como
talleres grupales y atencion personalizada.

Fomentar espacios para la canalizacion de demandas ciudadanas indigenas, a nivel local
y regional, formando mesas de trabajo con participacion de autoridades y comunidad
indigena.

Realizar plan de difusiéon comunal por medio de dipticos informativos acerca de las
actividades e informacién relevante de las organizaciones indigenas y de la oficina
comunal de asuntos indigenas.

Apoyar y fortalecer la actividad micro empresarial indigena de la comuna, realizando
talleres y seminarios de capacitacion, en conjunto con participacion de profesionales de
apoyo técnico para responder las dudas pertinentes a las necesidades que presenten los
usuarios.

Gestionar vinculos con autoridades locales y regionales, para responder, de forma
Pertinente a las necesidades planteadas en mesas de trabajo, locales y regionales, por la
poblacién indigena.

Proporcionar apoyo y asesotia a otras unidades municipales o autoridades que asi lo
requieran, poniendo a disposicion su experiencia y competencia técnica.

Cumplir con otras labores inherentes al cargo, que sean asignadas por la jefatura.
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5.7.6. OFICINA COMUNAL DE INFORMACION AL CONSUMIDOR
Orientar y asesorar a usuarios que presenten reclamos sobre servicios o productos que hayan
adquirido, generando labores de mediacién e informandoles sobre sus derechos como
consumidor.
Tareas Principales
1. Atender a publico en relaciéon con los reclamos que estos pudiesen tener frente a la
insatisfaccion  por algun servicio o producto recibido, entregandoles asesoria
especificamente sobre orientacion juridica.
2. Ingresar al sistema los reclamos de las personas que solicitan orientacién, mediante la
aplicacioén de formulario otorgado por la plataforma de SERNAC.
3. Realizar seguimiento a todos los casos presentados a la Oficina del Consumidor,
entregando asesorfa juridica y ajustandose a cada una de las etapas administrativas.
4. Corregir los formatos y peticiones de las demandas recibidas por las personas, antes de
ser entregadas al tribunal correspondiente.
5. Proporcionar apoyo y asesorfa a otras unidades municipales o autoridades que
requieran de su competencia técnica.
6.  Cumplir con otras labores inherentes al cargo, que sean asignadas por la jefatura.
5.7.7. OFICINA DE LA DISCAPACIDAD

Apoyar y orientar a las personas con discapacidad fisica y mental de la comuna para que
puedan obtener ayuda especifica y beneficios sociales.

Tareas Principales

1. Gestionar la credencial de discapacidad y el subsidio de discapacidad mental en el
COMPIN.
2. Asesorar en la postulacién a usuarios respecto de ayudas a las que puedan acceder,

gestionando articulos necesarios para mejorar la calidad de vida e inclusion de la
persona con discapacidad, tales como bastones, audifonos, silla de ruedas, entre otros.

3. Apoyar y orientar a personas discapacitadas para que puedan postular a proyectos que
dispone el Servicio Nacional de Discapacidad.

4. Gestionar la realizaciéon de cursos especificos para personas con algin tipo de
discapacidad, a fin de fortalecer la insercion social y laboral.

5. Prestar apoyo en la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas, en la postulacion y
renovacion de alumnos a Beca Presidente de la Republica y Beca Indigena.

6.  Cootdinar con otras organizaciones publicas y privadas que puedan apoyar en la
insercion de personas con alguna discapacidad.

7. Proporcionar apoyo y asesorfa a otras unidades municipales o autoridades que asi lo
requieran, poniendo a disposicién su experiencia y competencia técnica.

8.  Cumplir con otras labores inherentes a su cargo, que sean encomendadas por la
jefatura.
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5.7.8. OFICINA MUNICIPAL DE INTERMEDIACION LABORAL

Gestionar la reinsercion laboral de personas desempleadas de la comuna, entregandoles
informacién y asesorfa, respecto a las opciones laborales y capacitaciones existentes en la
region, actuando como nexo entre ellas y los eventuales empleadores.

Tareas Principales

&

10.

Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direcciéon del
personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos
realizan.

Difundir a la comunidad por medio de correo electronico y salidas a terreno, acerca de
las capacitaciones y programas que fomentan la empleabilidad.

Apoyar la atencién de puablico en aquellos casos de mayor dificultad.

Coordinar con otras unidades del Municipio e instituciones externas como IPS, ISL
para obtener informaciéon respecto a tematicas relacionadas al empleo, a fin de
transmitirlas a los usuarios.

Administrar y ejecutar el Convenio Fortalecimiento OMIL que se firma junto al
Servicio Nacional de Capacitaciéon y Empleo, cuyo objetivo es mejorar las posibilidades
de acceso al trabajo.

Realizar las rendiciones del Programa Fortalecimiento OMIL a través de la
organizacion con la coordinadora de programas de la Direcciéon de Administracion y
Finanzas para su posterior envio a SENCE.

Controlar la realizacién de talleres de apresto laboral para las personas cesantes.
Coordinar con SERNAM actividades de reinsercién social y laboral con mujeres de la
comuna.

Apoyar en actividades o procesos a la Unidades en la que se desempefia o a otras
Direcciones que requieren de su competencia técnica.

Cumplir con otras labores inherentes a su cargo, que sean asignadas por si jefatura.
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5.7.9.

5.7.8.1. OFICINA DE FOMENTO PRODUCTIVO

Brindar orientacion, apoyo y asesoria técnica y financiera a microempresas de la comuna para
que puedan formalizar sus actividades de emprendimiento. Supervisar el uso de
computadores puestos a disposiciéon de los distintos usuarios en las oficinas de Fomento
Productivo.

Tareas Principales

1. Asesorar e inscribir a solicitantes para la tramitacion de patente Municipal
Microempresa Familiar.
2. Proporcionar apoyo y asesoria personalizada a emprendedores o microempresarios

para que puedan postular a Programas Publicos y de Privados.

Orientar a los usuarios en temas referentes a tramites tributarios con SII.

Prestar apoyo a microempresarios para su participacion en Ferias Expositoras.

Efectuar labores de subscripcion de solicitantes para la Bolsa Nacional de Empleo.

Informar y derivar a interesados de ofertas laborales vigentes a la OMIL.

Realizar charlas con el fin de informar y orientar a las personas para estos logren

implementar proyectos de emprendimiento micro empresarial.

8.  Proporcionar apoyo y asesorfa técnica en temas particulares que le solicite
expresamente su jefatura directa y que permitan potenciar las actividades y procesos de
Unidad u otras dependencias municipales.

9. Cumplir con otras labores inherentes al cargo, que sean asignadas por la jefatura.

Nk W

OFICINA ORGANIZACIONES COMUNITARIAS

Coordinar y asesorar la constituciéon y ordenamiento de las organizaciones comunitarias,
instruyendo y gestionando programas sociales que potencien su permanencia y viabilidad,
segun la ley 19.418 que Establece Normas sobre Juntas de Vecinos y demds Organizaciones

Comunitarias y la Ley 20.500 sobre Asociaciones y Participaciéon Ciudadana en la Gestion
Publica.

Tareas Principales

1. Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direcciéon del
personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos
realizan.

2. Coordinar y gestionar el Programa de Presupuesto Participativo, en donde la
comunidad decide sobre que inversiones hacer en la comuna.

3. Acompanar al Alcalde cuando este hace visitas a terreno a las organizaciones
comunitarias de la comuna, asesorandolo ante dudas que pueda presentar.

4. Elaborar las bases técnicas de las licitaciones publicas referentes a la Unidad y
posteriormente, evaluar las propuestas presentadas por organismos externos.

5. Hacer seguimiento a los organismos externos que han adjudicado la realizacién de
proyectos.
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6.  Atender publico para responder consultas, principalmente sobre el proceso para
constituirse como una organizacion comunitaria segun la ley 20.500 y 19.418.

7. Derivar a las distintas unidades de la Municipalidad los requerimientos que recibe de las
distintas organizaciones comunitarias de la comuna.

8.  Prestar y asesorar a todas las unidades o autoridades que requieran de su competencia
técnica.

9. Cumplir con otras labores inherentes al cargo, que sean asignadas por la jefatura.

5.7.10.

DEPARTAMENTO VIVIENDA

Orientar y brindar atencién a personas y grupos carentes de viviendas para que puedan
postular a los diferentes subsidios habitacionales que entrega el Ministerio de Vivienda y
Urbanismo.

Tareas Principales

w1

10.

11.

Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccion del
personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos
realizan.

Atender requerimientos especificos del area de vivienda, a usuarios que lo soliciten, ya
sea en materia de orientacién o accidn social.

Verificar que los usuarios que postulan a los subsidios cuenten con el puntaje
requerido en la Ficha de Proteccién Social.

Reunir y organizar grupos para conformar Comités Habitacionales.

Orientar especificamente a posibles beneficiarios a la postulaciéon del Fondo Solidario
de Eleccién de vivienda D.S. 49 y al Subsidio Habitacional para Grupos Emergentes,
DS N° 1.

Realizar charlas informativas a la comunidad sobre los diversos subsidios
habitacionales existentes.

Coordinar el trabajo de asesoria para la obtenciéon de una solucién a la demanda
habitacional con las demas organizaciones presentes en la comuna, ya sean publicas,
privadas o comunitarias, a fin de lograr uniformidad, aclarar dudas sobre casos
especiales y actualizar informaciéon en materia de modificaciones en decretos y
normativas.

Emitir documentos e informes técnicos que sean requeridos por cualquier Unidad de la
Municipalidad.

Mantener informado al Alcalde y autoridades sobre las diferentes actividades, entregas
de subsidios y ceremonias relacionadas con Vivienda.

Prestar asesorfa a otras unidades o autoridades que requieran de su competencia
técnica, en caso de ser necesario.

Cumplir con otras labores inherentes al cargo, que sean asignadas por la jefatura.
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5.7.11. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL

Coordinar y gestionar los distintos programas que se vinculan con la coordinaciéon de
beneficios sociales a usuarios de la comuna que requieren de ayuda especializada, producto de
un estado de vulnerabilidad o necesidad personal o familiar.

Tareas Principales

10.

11.

Velar por la atencién de publico que solicita beneficios y ayudas sociales.

Coordinar y efectuar las visitas domiciliarias de aquellos casos mas complejos.
Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccion del
personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos
realizan.

Tramitar y visar ayudas sociales en base a los requisitos de postulacion presentados.
Efectuar solicitud de pedido de acuerdo a requerimientos de la Unidad de Desarrollo
Social.

Participar en mesas técnicas con la red comunal, cuyo objetivo es tratar temas de
desarrollo social, entregando informacién y retroalimentacion de acuerdo a los trabajos
realizados.

Apoyar y asesorar la labor del Alcalde y otras consultas del Consejo Municipal y
Direcciones Municipales en temas que requieran de su competencia técnica.

Mantener contacto con las distintas oficinas de la municipalidad, segun sea necesario
para la efectiva atencion del usuario y gestion de la unidad en la que se desempena.
Mantener una comunicacion clara y expedita con diversas organizaciones externas del
municipio, tales como OPD, JUNJI, JUNAEV, Gobernacién, entre otras, para
mantener la red de apoyo.

Mantener contacto con las organizaciones sociales comunales y con las consultoras que
prestan apoyo en la comuna.

Cumplir con otras labores inherentes al cargo, que sean asignadas por la jefatura.

86



<1 Vil
Q‘_ _\A'Ie?nana

5.7.11.1. SECCION FICHA DE PROTECCION SOCIAL

Administrar y aplicar las encuestas de la Ficha de Proteccién Social a usuarios pertenecientes
a la comuna.

Tareas Principales

N

ok W

>

10.

Mantener actualizada y ordenada la documentacién relacionada con las encuestas y
formularios de las fichas de proteccion social.

Atender publico para resolver todas las dudas relacionadas con la ficha de proteccion
social

Revisar que las fichas se encuentren debidamente contestadas por los usuarios.

Ingresar y controlar que las fichas se encuentren ingresadas correctamente al sistema.
Planificar y coordinar la ruta de las familias que los encuestadores deben visitar.
Realizar reuniones con los encuestadores, digitadores y administrativos para verificar
los avances de las metas y objetivos establecidos por la jefatura, aclarando dudas que
tengan respecto al trabajo efectuado.

Realizar salidas a terreno para prestar apoyo a los encuestadores cuando sea necesario.
Rendir los gastos incurridos en el desarrollo de los programas asociados a la ficha de
proteccion social al Departamento de Control.

Apoyar en actividades o procesos a la Unidades en la que se desempefia o a otras
Direcciones que requieren de su competencia técnica.

Cumplir con otras labores inherentes al cargo, que sean asignadas por la jefatura.

5.7.11.2 SECCION SUBSIDIO Y PENSIONES

Administrar, tramitar y difundir los programas de subsidio del estado, tales como subsidio
familiar, de agua potable y sistema de pensiones solidarias que ingresan a partir de la reforma
previsional.

Tareas Principales

o

Atender a los usuarios que requieren informacién sobre las pensiones, subsidios y
beneficios.

Evaluar si condiciones de los usuarios cumplen con los requisitos para que estos
puedan postular a las pensiones basicas solidarias de vejez e invalidez.

Apoyar las visitas domiciliarias para constatar las condiciones de los beneficiarios que
solicitan pensiones basicas solidarias.

Elaborar informes para los beneficiarios de la pensiéon de sobrevivencia.

Administrar el proceso de liberacién del cobro de derecho de aseo, mediante
evaluacion de situacion particular de contribuyente y posteriormente emitiendo
informe con la situacién econémica en la que se encuentra.
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6.  Coordinar actividades de difusién sobre los beneficios, subsidios y pensiones que se
ofrecen a la comunidad.

7. Enviar resoluciéon de personas que cumplen con los requisitos para las distintas
subsidios o pensiones a organismos estatales, tales como Intendencia e IPS.

8.  Proporcionar apoyo y asesotia a otras unidades municipales o autoridades que asi lo
requieran, poniendo a disposicién su experiencia y competencia técnica.

9.  Coordinar y dirigir el funcionamiento de la Unidad, por medio de la direcciéon del
personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos
realizan.

10.  Cumplir con otras labores inherentes al cargo, que sean asignadas por la jefatura.

5.7.12

5.7.11.3. SECCION ASISTENCIA SOCIAL

Orientar y evaluar requerimientos de ayuda social a los usuarios de la comuna que soliciten
apoyo al municipio.

Tareas Principales

1.

2.

Atender a los usuarios que acuden a la Municipalidad, proporcionando informacion y
otientacion en cuanto a beneficios estatales segiin corresponda y sea necesario.

Realizar entrevistas de evaluaciéon social en oficinas y/o domicilio para verificar la
vulnerabilidad de los usuarios o estado de necesidad.

Efectuar derivaciones de las personas atendidas a otros servicios del sector publico,
tales como SERNAM, SENAME, entre otros segun corresponda cada caso.
Elaboraciéon de informes sociales de los usuarios que evalua, enviandolos a diferentes
organismos externos o registrandolos en los archivos de la Municipalidad.

Prestar asesorfa a otras Unidades o Direcciones de la municipalidad que requieran de su
competencia técnica, en caso de ser necesario.

DEPARTAMENTO PROGRAMAS DE GOBIERNO

Este departamento esta conformado por 7 secciones y cada una de ellas tiene a un encargado,
que le rendira directamente al Director de Desarrollo Comunitario.

Las secciones son:

5.7.12.1.  SECCION PROGRAMA CALLE

5.7.12.2.  SECCION CENTRO DE LLA MUJER

5.7.12.3. SECCION INTERVENCION FAMILIAR
5.7.12.4.  SECCION CHILE CRECE CONTIGO
5.7.12.5.  SECCION HABITABILIDAD VINCULOS
5.7.12.6.  SECCION SENDA - PREVIENE

5.7.12.7.  SECCION CENTRO APOYO A LA FAMILIA
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5.7.121 SECCION PROGRAMA CALLE

Velar por la implementacion y ejecucion del Programa Comunal de personas en situacion de
calle y vulnerabilidad.

Tareas Principales

6.

Gestionar y coordinar con redes comunales beneficios que puedan ser otorgados a
personas con situacion de calle y vulnerabilidad.

Evaluar requerimientos de ayuda social de acuerdo a los beneficios otorgados por la
subunidad de orientacién y promocion social.

Supervisar labores de los gestores del programa, realizando salidas a terreno vy
resolviendo dudas si las hubieses.

Mantener contacto con las distintas oficinas de la municipalidad, segun sea necesario
para la efectiva atencion del usuario y gestion de la unidad en la que se desempena.
Prestar asesoria a la Unidad de Desarrollo Comunitario en actividades o procesos que
requieran de su competencia técnica, en caso de ser necesario.

Cumplir con otras labores inherentes al cargo, que sean asignadas por la jefatura.

5.7.12.2. SECCION CENTRO DE LA MUJER

Promocionar la prevenciéon de la violencia intrafamiliar y entregar orientacién a las mujeres
violentadas que acuden al Centro de la Mujer.

Tareas Principales

W

Desarrollar acciones de difusiéon sobre misiéon y objetivos del Centro de la Mujer en
todos los medios de comunicacién masiva, organizaciones sociales, instituciones
publicas y privadas.

Realizar Talleres de Prevencion de Violencia enfocado principalmente a jévenes de 1° a
4° Medio pertenecientes a la comuna, como también de otras comunas aledafias.
Realizar Charlas y apoyar Talleres de Prevenciéon de Violencia Intrafamiliar y
Resolucién No Violenta de Conflictos, enfocadas a organizaciones comunitarias,
agrupaciones de diversa indole, instituciones educacionales, entre otras.

Colaborar en el seguimiento de casos egresados del Centro, realizando llamados
telefonicos y visitas domiciliarias, con la finalidad de chequear el estado actual de la
persona.

Dirigir el Taller de grupo de acogida y de apoyo a usuarias del Centro.

Efectuar capacitaciones a monitores que vengan recién integrandose al Centro.
Preparar reportes e informes a SERNAM sobre las actividades que se realizan.

Cumplir con otras labores inherentes al cargo, que sean asignadas por la jefatura.
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5.7.12.3. SECCION INTERVENCION FAMILIAR

Coordinar la ejecucion de programas que buscan mejorar la calidad de vida y oportunidades
de la poblacién mas vulnerable de la comuna.

Tareas Principales

1.

7.

Coordinar y controlar el trabajo de los apoyos familiares del programa Puente.
Coordinar y controlar el trabajo de los profesionales del programa habitabilidad.
Atender a las familias chile solidario de la comuna, en busca de soluciones a sus
requerimientos y derivando inquietudes segun corresponda.

Realizar reuniones técnicas con los profesionales que trabajan en los programas de
Habitabilidad y Programa Puente.

Supervisar y revisar visitas en terreno a los profesionales que ejercen la funciéon de
Apoyos Familiares.

Coordinar y dirigir el funcionamiento de la Unidad, por medio de la direccion del
personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos
realizan.

Cumplir con otras labores inherentes al cargo, que sean asignadas por la jefatura.

5.7.12.4. SECCION PROGRAMA CHILE CRECE CONTIGO

Coordinar la red social de apoyo a gestantes y nifios y nifias que se atienden en el sector
publico de salud de la comuna, para la entrega de beneficios que permitan su desarrollo
integral a través del Programa Chile Crece Contigo.

Tareas Principales

1.

Coordinar y dirigir el funcionamiento del programa por medio de la direccion del
personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos
realizan.

Gestionar reuniones mensuales de la red comunal de apoyo a gestantes y nifios de la
comuna.

Realizar atencién a padres, madres y/o familiares en relacién a solicitud de ficha de
proteccion social, relacionada con vacantes para jardines infantiles y salas cunas para
gestantes y nifios y nifias de entre 0-4.

Coordinar el servicio de estimulaciéon temprana a cargo de profesionales que realizan
estimulacion a nifios de 0-4 afios que presenten retraso en su desarrollo psicomotor.
Realizar rendiciones e informes técnicos requeridos para la Optima gestion del
programa.

Mantener actualizado el sistema de registro y monitoreo del Programa Chile Crece
Contigo.

Archivar y registrar todo tipo de documento asociado a los usuarios atendidos.
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8.

9.

Prestar asesorfa a otras unidades o autoridades que requieran de su competencia
técnica, en caso de ser necesatio.
Cumplir con otras labores inherentes al cargo, que sean asignadas por la jefatura.

5.7.12.5. SECCION HABITABILIDAD VINCULOS

Llevar a cabo un monitoreo de los Programas o Proyectos sociales, en el area financiera y/o
administrativa, coordinando el programa habitabilidad vinculos, que busca mejorar las
condiciones de vida de los adultos mediante la entrega de equipamiento basico para sus
hogares.

Tareas Principales

5.
6.

Recopilar y revisar rendiciones de Programas o Proyectos sociales, de manera que la
informacién se maneje de manera ordenada y transparente.

Encargado del Programa de Habitabilidad Vinculo, el cual consiste en mejorar las
condiciones de habitabilidad de los adultos mayores.

Apoyar y verificar el buen funcionamiento de cada programa social que se lleva a cabo.
Rendir gastos de materiales utilizados en la gestién de su trabajo en Programa Vinculo
en sistema Computacional SIGEC, con paginas del municipio y gubernamentales.
Llevar registro de cada uno de los documentos entregados a la Unidad de Programas.
Cumplir con otras labores inherentes al cargo, que sean asignada por la jefatura.

5.7.12.6 SECCION SENDA - PREVIENE

Velar por la correcta aplicacion de las politicas publicas relacionadas con la prevencién de
drogas y alcohol dentro de la comuna.

Tareas Principales

Representar a la oficina de SENDA Previene frente a las Instituciones Publicas y
Privadas cuando esto sea requerido.

Coordinar y dirigir el funcionamiento de la oficina Senda Previene, por medio de la
direccién del personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y
actividades que estos realizan.

Promover las acciones a nivel comunal e institucional orientadas al logro de las metas
establecidas.

Dirigir la planificacién comunal a modo de prevencion en el tema de drogas y alcohol,
con la finalidad de efectuar las intervenciones pertinentes de forma oportuna.

Velar por la correcta implementacion de los programas que estan a cargo de la oficina
SENDA Previene.

Efectuar rendiciones financieras para control interno y para SENDA regional.

Cumplir con otras labores inherentes a su cargo, que sean asignados por su jefatura.
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5.7.12.7 SECCION CENTRO DE APOYO A LA FAMILIA

Coordinar tematicas de asistencia a familias en situacion de vulnerabilidad social, brindando
una atencién oportuna y personalizada.

Tareas Principales

RARE e N

8.

Coordinar y dirigir el funcionamiento del Centro de Apoyo a la Familia, por medio de
la direccién del personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y
actividades que estos realizan.

Asesorar al Alcalde en tematicas de prevencion en seguridad publica.

Generar y mantener actualizado el sistema comunal de seguridad publica.

Ser el nexo entre autoridades locales y subsecretaria de prevencion del delito.
Coordinar atencion a familias derivadas a redes comunales y departamentos, segin sea
cada caso en particular (Carabineros de Chile, Juzgado de Familia, OPD, DIPROFAM,
escuelas de la comuna, entre otros).

Disefiar, postular y ejecutar los proyectos programaticos relacionados con las tematicas
del Centro.

Configurar instrumentos de monitoreo y evaluaciones para abordar los distintos casos
que se atienden en el Centro.

Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande su jefatura.

ARTICULO 26: 5.8. DE LA DIRECCION DE COBRANZAS

Gestionar las cobranzas de todos los derechos morosos, tales como aseo, renta, patentes, impuestos,
permisos, contribuciones, contemplados en las ordenanzas de créditos municipales, velando de este
modo, por el cumplimiento de la Constitucién, las leyes, ordenanzas, acuerdos y demas normas
vigentes. Cuidar el buen uso del espacio publico.

Entregar informacioén a los contribuyentes sobre deudas relacionadas con los servicios de aseo
domiciliario, patentes, permisos rentas, contribuciones, impuestos, entre otros.

Tareas Principales

1. Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccion del personal que
se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos realizan.

2. Revisar e identificar las morosidades sobre aseo domiciliario, patentes e impuestos.

3. Notificar mediante cartas a los contribuyentes de la comuna de Villa Alemana que tienen
deudas con la Municipalidad.

4. Elaborar y determinar las referencias técnicas para la licitaciéon con empresas para despacho de
correspondencia.
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5. Enviar listado de morosos a la Unidad de Inspecciéon para posterior citacién a Juzgado de
Policfa Local y hacer seguimiento de los pagos posteriores.

6.  Supervisar el cumplimiento de contratos de licitaciones adjudicadas por empresas externas, en
relaciéon al aseo y ornato de la Municipalidad y concesion del servicio de control de
estacionamientos, en base a los términos de licitacién correspondientes.

7. Participar en reuniones semanales de Comité técnico de Directores con el Alcalde.

8.  Entregar estados de deuda, generados por el sistema computacional que utiliza la
Municipalidad, a los contribuyentes que soliciten dicha informacion.

9.  Completar los datos de los convenios de pago otorgados y normados por Ordenanza
Municipal, generados en el sistema computacional, para la liquidaciéon de cuotas por
morosidad.

10.  Entregar estados de cuentas para pago de cuotas visibles en el sistema.

11. Ingresar y generar del sistema computacional documentaciéon tales como providencias,
ordenanzas, devolucion de solicitudes de convenios y oficios.

12.  Realizar cobranzas telefénicas a contribuyentes morosos que aparecen visibles en el sistema
computacional.

13.  Mantener archivos actualizados de convenios de pago, propuestas, aseo, espacios de
parquimetro concesionado, entre otros, para el uso oportuno de la informacion alli consignada.

14.  Recepcioén y revision diaria de boletas de pago y pagos de convenios entregados por Tesoreria,
archivando dicha documentacién segun corresponda.

15.  Coordinar la labor de fiscalizaciéon con la Unidad de Inspeccion.

16.  Coordinar la gestion de Cobranzas con Unidades Giradoras.

17. Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande el Alcalde.
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5.8.1. DEPARTAMENTO DE INSPECCION

Inspeccionar, fiscalizar y controlar el cumplimiento de la Constitucion, las leyes, ordenanzas,
acuerdos y demas normas vigentes.

Velar por la preservacion, conservacion y recuperacion del espacio publico indebidamente
ocupado.

Fiscalizar a los contribuyentes de la comuna en el cumplimiento de normativas como Ley de
rentas, Ley de alcoholes, Ley de transito y Ordenanzas Municipales.

Realizar ingresos y egresos correspondientes al procedimiento de retiro de vehiculos
retenidos en el Corral Municipal.

Tareas Principales

Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccién del
personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades que estos
realizan.

Preparar los informes que dan respuestas a las denuncias o reclamos efectuadas por los
contribuyentes, ajustindose a la normativa legal existente.

Coordinar la labor de los Inspectores Municipales, que deben entregar a los
contribuyentes los resultados de las sentencias dictaminadas por el Juzgado de Policia
Local.

Entregar las citaciones (transito, patentes comerciales, entre otros) al Juzgado Policia
Local.

Planificar la verificacién en terreno de patentes comerciales y de alcoholes otorgada por
el Municipio, corroborando que tengan relacion con el giro que se entrega.

Verificar en terreno las denuncias hechas por los contribuyentes y dar solucién cuando
correspondiere.

Fiscalizar en terreno, como Unidad Técnica, el cumplimiento de contrato de las
propuestas publicas relacionadas a la concesion del servicio de control de
estacionamiento de la comuna y del aseo de dependencias de la Municipalidad.
Fiscalizar el cumplimiento de la Ley N° 18.700, sobre ocupaciéon de los espacios
publicos.

Cumplir con otras labores inherentes a su cargo que demande su jefatura.
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