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Memorandum N°323 de fecha 01.03.2023, de Direccidn de Asesoria Juridica a Srta. Alcaldesa, solicita
incluir en tabla propuesta de modificacién de Reglamento de Organizacién Interna de la Municipalidad de
Quinta Normal.-

Reglamento de Organizacion Interna y Funciones de la Municipalidad de Quinta Normal.-

Memorindum N°339 de fecha 06.03.2023, de Direccion de Asesoria Juridica a Srta. Alcaldesa,
complementa memorandum N°323, con propuesta de modificacion de Reglamento de Organizaci6n Interna
de la Municipalidad de Quinta Normal.-

Providencia sin fecha, de Srta. Alcaldesa, Pase a conocimiento del concejo municipal, como complemento
al punto de tabla que corresponde.-

Acuerdo N°31 de fecha 08.03.2023, del Honorable Concejo Municipal.-

Providencia de techa 17-03-2023 de Direccion de Control a Direccidon de Asesoria Juridica, solicita
correcciones a modificacion de Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad.-
Memorandum N°41 | de fecha 20-03-2023 de Direccion de Asesorfa Juridica a Secretaria Municipal, remite
pronunciamiento juridico que indica.-

Providencia de fecha 10-04-2023 de Direccién de Control, corregir orden de los articulos en especial Art.
116 en adelante (Organizacion interna DIDECQO)

Memorandum N°495 de fecha 11-04-2023 de Direccién de Asesoria Juridica a Directora de Control (S),
remite pronunciamiento juridico que indica.-

. Providencia de fecha 11-04-2023 de Direccion de Control a Secretaria Municipal, incorporar

modificaciones efectuadas por la Direccion de Asesoria furidica.-

. Providencia de fecha 12-04-2023 de Secretaria Municipal a Direccién de Asesoria Juridica, incorporar

modificaciones a texto refundidoe v visar.-
~Providencia de fecha 13-04-2023 de Direccion de Asesoria Juridica, se adjuntan, remito por cotreo.-

TENIENDO PRESENTE:

Las facultades que me confieren los articulos 63 letra i) y 65 letra [} de la Ley N° 18.695, Organica

Constitucional de Municipalidades, cuyo texto Refundido, Coordinado y Sistematizado, fue publicado en el
Diario Oficial de fecha 26-07-2006 v sus modificaciones posteriores.-

CONSIDERANDO:

Memorandum N°323 de fecha 01.03.2023, de la Direccion de Asesoria Juridica, que atendida variadas
solicitudes de Departainentos en cuanto a cambios, creaciones de departamentos y reestructuracion interna, se
acompafia el nuevo texto refundido del Reglamento Interno de Organizacién y Funciones d)e1 esta municipalidad.

Sefiala que en el texto se procedié a enumerar de forma correcta y correlativamente los articulos, se

reorganizaron direcciones y se procedid a incorporar la creacion del Departamento de Nifiez y Juventud.

A saber, los cambios importantes son los siguientes:

[ Orden y correlacion correcta de niimeros de articulos.

It Cambios en organizacidn y funciones de la Direccion de Secretaria Comunal de Planificacion.
Il Eliminacion de 2 tipos de decretos que revisa la Direccion de Control.

IV, Aclaracién de mantencidn de vehiculos haciendo diferencia por Direcciones.

V. Complementacion de nombre en el Departamente de Riesgos de Desastres por el Departamento
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de Gestion del Riesgo de Desastres.
VI. Creacion del Departamento de Nifiez y Juventudes.
VII. Eliminacion de funciones del Departamento de Emergencia Comunal de DOSEC, atendida la
creacion con anterioridad del Departamento de Gestion de Riesgo de Desastres.

VIlt.  Eliminacién de dependencia del COSAM de la Direccion de Servicios Traspasados, toda vez que
este corresponde a la Corporacion Comunal de Desarrollo de Quinta Normal.

Indica que dicho reglamento, una vez aprobado, debera ser publicado por el Departamento de Comunicaciones
v Relaciones Publicas en la pagina web de esta Municipalidad. De la misma forma, se sugiere que dicho
Departamento genere el organigrama del Municipio para ser exhibido a la comunidad.

Por tanto, y de conformidad a lo establecido en el articulo 65 letra 1), solicita someter estas modificaciones a
aprobacion del Honorable Concejo Municipal.

Memorandum N°339 de fecha 06.03.2023, de Ia Direccion de Asesoria Juridica, complementando presentacion
realizada mediante memorandum N°323 de fecha 01 de marzo de 2023, en el sentido de eliminar ciertas labores
que no cotrespondian, o que eran repetitivas en el Titulo V de la Direccion de Control, y ademés el cambio en
el nombre de fa Oficina del Adulto Mayor, por la de Oficina de las Personas Mayores.

Se adjunta texto refundido definitivo para ser puesto en conocimiento del Honorable Concejo a fin de que
aprueben el texto y sus modificaciones.

Memorandum N°4 11 de fecha 20.03.2023, de la Direccion de Asesoria Juridica que realiza un pronunciamiento
juridico en torno a la rectificacion errores de referencia. o puramente materiales, en los Acuerdos del Concejo
Municipal. sin necesidad de reverlos en sesion, con el fin de no ditatar tramites que pudieren afectar los intereses
de ta comunidad.

- Que. el articulo 62 de la Ley 19.880, que establece las bases de los procedimientos administrativos
que rigen los actos de los drganos de la administracion del estado, dispone que: “En cualquier
momento, la autoridad administrativa que hubiere dictado una decision que ponga término a un
procedimiento podra, de oficio o peticion del interesado, aclarar los puntos dudosos u obscuros y
rectificar los errores de copia de referencia, de calculos numéricos. los puramente materiales o de
hechos que aparecieren de manifiesio en el acto administrativo™.

- Que en este contexto, el dictamen N°86.712, de 20135, de Contraloria General de la Republica, concluyd
que dicha facultad debe ser entendida como una medida de buena administracién que habilita a la
autoridad emisora del acto administrativo terminal para aclararlo o rectificar sus errores manifiestos.

Memorandum N°495 de fecha 11-04-2023 de la Direccién de Asesoria Juridica que realiza un pronunciamiento
juridico en torno a la rectificacion errores de referencia, o puramente materiales, en los Acuerdos del Concejo
Municipal, sin necesidad de reverlos en sesion, con el fin de no dilatar tramites que pudieren afectar los intereses
de 1a comunidad.

- Que enmendando el error de referencia cometido en numeracion articulo N°1 16, en el sentido que
fueron mal indicados en sus numerales la organizacion interna de la Direccion de Desarrolto
Comunitario, correspondiendo a numerales con el ndmero 9 y no nimero 10, como se indico
errdneamente.-

DECRETO

1. PROMULGA EL ACUERDO N°3| DEL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL,
ADOPTADO EN SESION ORDINARIA DE FECHA 08 DE MARZO DE 2023, QUE
APROBO EL TEXTO REFUNDIDO Y SUS MODIFICACIONES. AL REGLAMENTO DE
ORGANIZACION INTERNA DE LA MUNICIPALIDAD DE QUINTA NORMAL, DE
ACUERDO A LO SENALADO EN LOS MEMORANDUMS N°323 Y N°339 DE LA
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA, LOS QUE FORMAN PARTE INTEGRANTE
DE ESTE ACUERDO.-

2. APRUEBESE EL SIGUIENTE TEXTO REFUNDIDO Y SUS MODIFICACIONES, AL
REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA DE LA MUNICIPALIDAD DE
QUINTA NORMAL.-
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ORGANIZACION INTERNA Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE QUINTA NORMAL

ARTICULO 1°: APRUEBESE el siguiente texto refundido del Reglamento de Organizacion Interna y
Funciones de la Municipalidad de Quinta Normal, con las modificaciones vigentes, decretadas mediante
Decreto WN® 1054/2004, Decreto N® 1066/2007, Decreto N° 257/2009, Decreto N° 768/2010, Decreto N°
398/2011, Decreto N° 1495/2014, Decreto N°841/2017. Decreto N° 501/2018, Decreto N° 1266/2018, Decreto
N° 562/2019, Decreto N° 858/2019, Decreto N°748/2020, Decreto N°938/2021, Decreto N°1304/2021., Decreto
N°116/2022, Decreto N°582/2022. Decreto N°845/2022, Decreto N°891/2022 v Decreto N°1388/2022.

TITULO 1

ARTICULO 2°: El presente Reglamento Municipal regula la estructura y organizacion interna de la
lustre Municipalidad de Quinta Normal, asi como las funciones generales y especificas asignadas a las distintas
unidades y la necesaria coordinacidn entre ellas.

ARTICULO 3°: La Municipalidad como Corporacion Auténoma de Derecho Publico, con Personalidad
Juridica y patrimonio propio. estd constituida por ¢l Alcalde(sa), guien sera su maxima autoridad y por el
Coneejo Municipal; A los que le corresponden las obligaciones y atribuciones que determina la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades.

Para su funcionamiento, la Municipalidad dispondrid de las unidades que se definen en este
Reglamento:

ARTICULO 4°: El Alcalde (sa) en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad, ejerce su direccion
y administracion superior y la supervigilancia de su funcionamiento,

ARTICULO 5°: El Concejo Municipal es un organismo de caracter normativo, resolutivo y fiscalizador,
encargado de hacer efectiva la participacion de la comunidad local v de ejercer las atribuciones que le
sefiala la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

Ei Concejo Municipal esta integrado por ocho Concejales. elegidos por votacion directa en conformidad a la
Ley y al Art. 72° letra b), de la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades. Sera presidio por
el Alcalde (sa) y en ausencia de este, por el Concejal presente que haya obtenido, individualmente, mayor
votacion ciudadana en la eleccion respectiva, segun lo establezca el Tribunal Electoral Municipal.

Se desempefiara como Secretario del Concejo. 1a Secretaria Municipal o quien le subrogue.
El Concejo Municipal tendrd las atribuciones y funciones sefialadas en el Articulo N® 79 de la Ley N° 18.695.

El Concejo determinara en un Reglamento Interno las normas necesarias para su adecuado funcionamiento,
regulandose en €l, las comisiones de trabajo que el Concejo podra constituir para desarrollar sus funciones.

TITULO 11

ARTICULO 6°: ESTRUCTURA. La estructura de la Municipalidad de Quinta Normal, se conformara con
las siguiente Direcciones, las que dependeran directamente del Alcalde (sa):

Administracion Municipal.

I

2. Secretaria Municipal.

3. Secretarta Comunal de Planificacion.

4. Direccion de Asesoria Juridica.

5. Direccion de Control.

6. Direccion de Administracién y Finanzas.

7. Direccion de Obras.

8. Direccion de Transito y Transporte Publico.

9. Direccion de Desarrollo Comunitario.

10. Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Areas Verdes.
1. Direccion de Operaciones y Servicio a la Comunidad.
12. Direccién de Servicios Traspasados.

13. Direccién de Seguridad Publica'

Integrard ademas la estructura municipal, el Juzgado de Policia Local, cuya organizaciony
atribuciones se regulan principalmente en la Ley N* 15.231.

ARTICULDO 7°: Las Direcciones Municipales se integraran por Departamentos, Oficinas, Secciones y
Unidades.
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Los Departamentos dependeran de su respectiva Direccioe; \'é-oﬁ:és, secciones y unidades del
Departamento gque corresponda.

TITULO I

1. ALCALDIA:
ARTICULO 8° DISPOSICIONES GENERALES. El Alcalde {(sa) es la maxima autoridad de la
Municipalidad, y en tal calidad le correspondera su direccion y administracién superior y la
supervigilancia de su funcionamiento.
ARTICULO 9°: OBJETIVO. EL Alcalde (sa) tiene como objetivo administrar la Municipalidad para
satisfacer las necesidades locales, a fin de propender al desarrollo y progreso econdmico, social y
cultural de la comuna.
ARTICULO 10°: FUNCIONES. El Alcalde {sa) tiene las siguientes funciones generales:

a. Ejercer las potestades que la Ley le atribuye a las Municipalidades.

b. Velar por la eficiencia de la Administracidn Local, procurando la simplificacidn y rapidez
de los trdmites y mejor aprovechamiento de los medios disponibles.

¢. Ejercer la administracion superior de los organismos y servicios municipales.

d. Desarrollar, 0 con otros érganos de la Administracion del Estado, las funciones enunciadas
en el articulo 4° de la Ley N° 18.695.

e. Dar Cuenta Publica al Concejo, de su gestion anual y de la marcha general de la
Municipalidad Durante el mes de abril de cada afio.

ARTICULO 11°: El Alcalde (sa) tiene las siguientes funcicnes especificas privativas:
a. Representar judicial y extrajudicialmente a la Municipalidad.
b. Proponer al Concejo la Organizacion interna de [a Municipalidad.

c. Nombrar y remover a los funcionarios de su dependencia de acuerdo a las normas
estatutarias que los rijan,

d. Velar por la observancia del principio de probidad administrativa dentro_del municipio y

normas_estatutarias_gue los rijan.

e. Administrar los recursos financieros de la municipalidad, de acuerdo con las normas
sobre administracion Financiera del Estado.

f.  Administrar los bienes municipales y nacionales de uso publico existentes en la comuna.

g. Otorgar, renovar y poner término a permisos municipales.

h. Adquirir y enajenar bienes muebles e inmuehles.

i. Dictar resoluciones obligatorias con caracter general o particular.

i Delegar el ejercicio o parte de sus atribuciones exclusivas en funcionarios de su
dependencia o en los delegados que designe, salvo lo contemplade en las letras ¢} y d) del
articulo 63 de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades. Igualmente
podra delegar la facultad para firmar, bajo la férmula “por orden del Alcalde”, sobre

materias especificas.

oardinar el _funcionamiento de la Municipalidad con los 6rganos de la Administracign
| Estado que corresponda.

(=

. Coordinar con los servicios publicos la accion de éstos en el territorio de la comuna.
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m.

Ejecutar los. actos y celebrar los contratos y céfianfos necesarios para el adecuado
cumplimiento_de las funciones de la municipalidad v de lo dispuesto en el articulo N° 34
de la Ley N® 18,575,

Convocar y presidir, con derecho a voto, el Concejo Municipal y el Consejo Comunal
de Organizaciones de la Sociedad Civil (COS0OC).

Someter a plebiscito las materias de administracion local, de acuerde a lo establecido en
los articulos N° 99 y siguientes de la Ley N°18.695.

Autarizar la circulacion de los vehiculos Municipales fuera de los dias y horas de trabajo,
para el cumplimiento de las funciones inherentes a la Municipalidad.

Remitir opartunamente a la Contraloria General de la Republica, un ejemplar de la
declaracidn de intereses, exigida por el articulo N° 61 de la Ley N° 15.575.

Informar al Concejo, sobre la adjudicacion de concesiones, Proponer al Concejo Municipal
el Reglamento de Contrataciones y Adquisiciones, en el cual se establezcan los
procedimientos de resguardo necesarios para la debida objetividad, transparencia y
opartunidad en las contrataciones y adquisiciones que se efectien.

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, et Reglamento gque determine la
integracion, organizacién, competencias y funcionamiento del Consejo Comunal de
Organizaciones de la Sociedad Civil (COSOC), y el Reglamento de Participacion
Ciudadana.

Responder las observaciones que le formulen los Concejales dentro del plazo maximo de
20 dias.

Informar al Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil (COSOC) acerca de
los Presupuestos de Inversion, del Plan de Desarrollo Comunal y el Plan Regulador
Comunal.

Establecer, en el dmbito de la comuna, territorios denominados unidades vecinales,
con el objeto de propender a un desarrollo equilibrade y a una adecuada canalizacidén
de la participacién ciudadana.

Designar delegados en localidades distintas de la sede municipal o en cualquier parte de
la comuna, cuando las circunstancias asi lo ameriten,

Podra decretar la clausura de negocios o establecimientos en caso de funcionar sin
patente comercial, mantener mora en el pago de la contribucion de la respectiva
patente, por todo el tiempo que dure la morosidad o cuande los propietarios no enteren
oportunamente las multas impuestas.

Licitaciones publicas, propuestas privadas y las contrataciones directas de servicios para
el Municipio y de las contrataciones de personal; informando por escrito sobre las
diferentes ofertas recibidas y su evaluacion, en la primera sesién ordinaria que celebre
el Concejo Municipal con posterioridad a dichas adjudicaciones o contrataciones.

ARTICULQ 12°: El Alcalde (sa) requiere Acuerdo del Concejo Municipal para las siguientes funciones
especificas:

La aprobacion del Plan Comunal de Desarrollo y el Presupuestc Municipal y sus
respectivas modificaciones, como asimismo los presupuestos de Salud y Educacion, los
Programas de Inversion correspondientes y las Politicas de Recursos Humanos, de
prestacion de servicios municipales y de concesiones, permisos y licitaciones;

Aprobar_los planes_reguladores comunales y los planes seccionales de comunas gue
formen parte de un territorig normado por un Plan Regulador Metropolitano o Intercomunal,
y pronunciarse sobre_el proyecto de Plan Regulador Comunal o de Plan Seccional de
Comunas que no formen parte de_un territorio_normado. por un Plan Regulador
Metropolitano Intercomunal.

Establecer derechos por los servicios municipales y por los permisos y concesiones.

Aplicar tributos que graven actividades o bienes que tengan una clara identificacion local y
estén destinados a obras de desarrollo comunal.

Adquirir, enajenar, gravar, arrendar por un plazo superior a cuatro afios o traspasar a
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cualquier titulo, el dominic o mera tenencia de hienes mmuebles municipales o donar
bienes muebles.

Expropiar bienes inmuebles para dar cumplimiento al Plan Regulador Comunal.

Otorgar subvenciones y aportes, para financiar actividades comprendidas entre las
funciones de la Municipalidad a personas juridicas de cardcter publico o privado sin
fines de lucro y ponerles término.

Transigir judicial y extrajudicialmente.

Otorgar concesiones municipales, renovarlas y ponerles término. En todo caso, las
renovaciones solo podran acordarse dentro de los seis meses que precedan a su
expiracion, aun cuando se trate de concesiones reguladas en leyes especiales.

Dictar Ordenanzas Municipales y proponer al Concejo Municipal la erganizacion interna de
la Municipatidad.

Omitir el tramite de licitacion publica en los casos de imprevistos urgentes u otras
circunstancias debidamente calificadas, en conformidad con lo Dispuesto en el articulo N°
8 de la Ley N° 18.495.

Redistribuir o destinar a otras unidades al personal municipal que se desempefia en la
Direccion de Control.

Otorgar, renovar, caducar y trasladar patentes de alcoholes. El otorgamiento, la
renovacion o el traslado de estas patentes se practicara previa consulta a la Junta de
Vecinos respectiva,

Fijar el horario de funcicnamiento de los establecimientos de expendio de bebidas
alcohdlicas existentes en la comuna.

DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS?

ARTICULO 13°: DEPENDENCIA. El Departamento de Relaciones Piblicas depende directamente det
Alcalde (sa) y tiene a su cargo las siguientes unidades:

111

11.2

113

114

Gestion e imagen corporativa.
Prensa.
Eventos.

Oficina de Informaciones.

ARTICULO 14° OBJETIVO. El Departamento de Relaciones Plblicas debera mantener una eficiente
cormunicacion entre el municipio y la comunidad local, difundir el quehacer municipal y facilitar el
desarrollo de las actividades publicas y protocolares del Alcalde (sa).

ARTICULO 15° FUNCIONES. El Departamento de Relaciones Piblicas tiene las siguientes funciones
generales:

a.

Asesorar al Alcalde (sa) en todas las materias relativas a relaciones publicas,
comunicacion social y actividades protocolares (correspondencia, eventos, ceremonias
oficiales, reuniones, discursos, etc.).

Velar por la correcta organizacion y ejecucion de las ceremonias o actividades municipales,
procurando contar con los elementos basicos que se requieran para una perfecta
produccion, tales como con los elementos basicos que se requiera para una perfecta
produccion, tales como locucion, amplificacién, iluminacidn, entre otros.

Mantener oportunamente informada a la comunidad sobre las actividades municipales,
programas que desarrolle el Municipio y otras materias que sean de interés publico.

Informar al Alcalde {sa) sobre planteamientos relacionados con la administracion de la
comuna que se publiquen o se transmitan a través de los medios de comunicacién social,

2 Decreto N2582/2022
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¢ que sean transmitidos directamente por los habitantes de la comuna.

e. Elaborar el Programa Anual de Actividades Municipales.

ARTICULO 16° La Unidad de gestion e imagen corporativa cumple las siguientes funciones:
a) Difundir las actividades Municipales.
b) Disefiar y coordinar tas campafias publicitarias.
c) Mantener un archivo fotografico sobre actividades, actos, obras y gestion municipal.
d) Mantener un archivo filmico de las actividades municipales que lo ameriten,

e} Llevar el control de {as invitaciones hechas al Alcalde (sa), confirmando o presentando las
excusas y agradecimientos cuando lo ordene la autoridad.

f)  Proponer los textos de invitacion, saludos, felicitaciones, representaciones, condolencias u
otros.

g) Velar por el fiel cumplimiento del protocoto municipal.

h) Verificar la presencia de autoridades o su representacién, comunidad y representantes de
organizaciones publicas y privadas, a ceremonias o actividades municipales.

i) Proponer al Alcalde (sa) y directores el formato a utilizar en las comunicaciones a la
comunidad y supervisar su contenido.

ARTICULO 17° La unidad de prensa cumple las siguientes funciones especificas:

a) Mantener un archivo actualizado con todas las publicaciones relacionadas con la
administracion comunal.

b) Presentar al Alcalde (sa) y al Administrador Municipal diariamente informativos de prensa
que sea de interés municipal.

c) Mantener un permanente contacto con los medios de comunicacion social.

d) Coordinar y difundir ta informacion que se publica en distintos medios de prensa, radio y
television y otros suplementos.

e) Programar la realizacion de conferencias de prensa, entrevistas, reuniones y otras
actividades similares del Municipio.

f) Mantener en lugares visibles, documentos, resoluciones oficiales e informacion de interés
para la comunidad local y de los propios funcionarios municipales.

g) Elaborar y redactar el material informativo en general y en especial declaraciones publicas,
advertencias, cartas, respuestas a los diarios, desmentidos, etc.

ARTICULO 18° La unidad de eventos cumple las siguientes funciones especificas:

a) Creary elaborar programas especiales de difusién que conciten el interés de la comunidad,
para que colaboren en los programas del Municipio.

b} Efectuar las demas funciones que le asigne el Alcalde (sa).
ARTICULO 19° La Unidad de informaciones tiene el objetivo de proporcionar informacion de caracter
comunal y Municipal a los vecinos y habitantes de la comuna de Quinta Normal, como a todo el
publico en general.
ARTICULOG 20°La Oficina de Informaciones cumplen las siguientes funciones:
a) Solicitar informacién de interés general a todas las dependencias municipales o
instituciones que de elia dependan, a objeto de manejar los antecedentes suficientes para

informar al publico.

b) Informar al publico de todos los actos o eventos, tramites y demés asuntos de interés de las
personas que concurran a ella.



1.

MUNICIPALIDAD DE QUINTA NORMAL

SECRETARIA MUNICIPAL (- ",1'

c) Informar al publico acerca del estado dg“rra'mitac’ién de sus reclamaos o peticiones, y
orientarlos acerca del procedimiento y antecedentes necesarios para la obtencién de
servicios y beneficios que otorga ta Municipalidad.

TITULO 1V
DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES
CAPITULO |

ADMINISTRADOR MUNICIPAL:

ARTICULO 21°. DEPENDENCIA Y OBJETIVO. El Administrador Municipal depende directamente del
Alcalde (sa) y es su colaborador directo en las tareas de coordinacion y gestidn permanente del
municipio.

ARTICULO 22°: FUNCIONES: El Administrador Municipal tiene a su cargo las siguientes funciones
generales:

1

2

Colaborar con el Alcalde(sa) en la elaboracion y seguimiento del Plan Anual de Accion Municipal.

Coordinar la accién de todas las unidades municipales, con el objeto de obtener cumplimiento
de los objetivos propios del Municipio.

Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente el Alcalde (sa), en conformidad con la ley, para
estos efectos el Administrador Municipal tendra el apoyo administrativo, técnico y profesional que le
asigne el Alcalde {sa).

ARTICULDO 23°: Et Administrador Municipal tiene a su cargo las siguientes funciones especificas:

a)

b)

c)

d)

e)

f

g

h)

)

k)

Presidir y coordinar el funcionamiento del Comité Técnico y Administrativo.

Velar para que se cumplan adecuadamente la gestion y ejecucion técnica de las politicas,
planes y programas de la Municipalidad, en conjunto con la Secretaria Comunal de
Planificacion.

Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos municipales.

Colaborar con las unidades correspondientes, en la preparacién y elaboracién de los
instrumentos de gestion municipal y formulacion de politicas de gestidn interna.

Realizar labores de articulacion de equipos de trabajo y participar en la elaboracion de los
planes de capacitacion del personal.

Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de la organizacion, procedimientos y
descripcion de cargos, a fin de comprobar su utilidad actualizacion, de acuerdo a la normativa
vigente. En caso de no contar con estos instrumentos, debera dirigir y supervisar su
elaboracion por las unidades respectivas.

Cooerdinar las acciones para el cumplimiento de las funciones de la estructura organizacionat
y los futuros cambios y ajustes que esta requiera.

Elaborar, proponer y programar en coordinacion con otras unidades municipales, los gastos
para la adecuada gestidn municipal.

Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y coordinacion interna que cautele
el buen funcionamiento institucional.

Coardinar y controlar los planes y programas de fiscalizacion en materia de transito, obras
y patentes comerciales, industriales, profesionales y alcoholes.

Efectuar las demas funciones que le delegue o asigne el Alcatde (sa).

2.1. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA®:

3 Decreto N© 582/2022
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ARTICULQ 24°: OBJETIVO. Cumplir con las politicas di1a gestishyMunicipal en el mbito informatico,
computacional y comunicacional en linea, incorporando los elementos de software, hardware y de

comunicaciones necesarios para mejorar procedimientos y tecnificar [a gestion.

ARTICULO 25: FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Interiorizarse del guehacer de cada una de las unidades municipales, con el objeto de
formular tas adecuaciones y adaptaciones que se requieran para transformar la computacion
en una herramienta necesaria y amigable para todos los funcionarios.

b)  Implementar sistemas y programas computacionales gue faciliten la gestidn del Alcalde (sa),
del Concejo Municipal y de las unidades municipales.

) Desarrollar y ejecutar programas de capacitacion permanentes a los funcionarios, en el uso
de los equipos y software con que cuenta el municipio.

d) Velar por la oportuna provision de recursos computacionales a las distintas dependencias
municipales, a través de la programacién de renovacidn permanente y sistematica de
equipos, acorde a las reales necesidades de los departamentos municipales.

e) Procurar un servicio oportuno y de calidad para la administracion, soporte y servicio técnico
de los sistemas y equipos computacionales.

f) Efectuar de manera oportuna, procedimientos eficaces para garantizar la seguridad,
confiabilidad y confidencialidad de los sistemas computacionales.

1) Mantener en un lugar seguro a prueba de dafios de la naturaleza y/o intencionales, un
respaldo con la base de datos de todos los sistemas en uso por las unidades municipales,
con el fin de garantizar su continuidad ante eventuales siniestros que pudieran dafiarlas.

h) Intermediar con empresas externas prestadoras de servicios computacionales, la
optimizacion de los diversos programas y sistemas, su adecuacion a nuevos requerimientos,
como asimismo la acabada capacitacion en su uso de todos los funcionarios municipales.

i) Verificar la aplicacion de procedimientos efectivos y eficaces que garanticen confiabilidad,
seguridad y confidencialidad de los sistemas computacionales, de manera de evitar
intervenciones de terceros.

i) Velar por el cumplimiento de los servicios computacionales contratados a empresas
externas para todas las unidades municipales.

CAPITULO Il
2. SECRETARIA MUNICIPAL:
ARTICULO 26° DISPOSICIONES GENERALES: La Secretaria Municipal depende

directamente del Alcalde (sa), Unidad que estara a cargo de un Secretario Municipal, teniendo a su
cargo las siguientes Unidades:

21 Departamento de Decretos y Resoluciones.
22 Seccion Secretaria de Concejo.
2.3 Oficina de Partes, Reclamaos y Archivo.

ARTICULD 27° FUNCIONES. Las funciones generales de la Secretaria Municipal son:

a) Desempefiarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones Municipales.

b) Recibir, mantener y tramitar cuando corresponda, la declaracién de intereses establecidas
por la Ley N° 18.575.

c) Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Alcalde (sa) y del Concejo Municipal.

d) Realizar los tramites necesarios para la constitucion del Consejo Econémico y Social
Comunal y relacionarse con aguel.
ARTICULO 28° La Secretaria Municipal cumple las siguientes funciones especificas:
a) Desarrollar las actividades especificas que le asigna la ley, en relacién con la constitucién

y funcionamiento del Cencejo Municipal, debiendo elaborar las tablas y citaciones para las
reuniones del mismo, y las actas correspondientes, enviando copia de ellas a sus
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b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

k)

m)
n)

o)

p)

integrantes. Ademas, le corresponderd, cerfificar
establezcan, en forma oportuna.

acuerdos respectivos que se

Velar por la entrega oportuna y completa de los antecedentes para et Concejo Municipal.

Cumplir las funciones que le asigna la Ley N° 19.418, sobre Junta de Vecinos y demas
Organizaciones Comunitarias, como asimismo las funciones comprendidas en la
Ordenanza Municipal relativa al Registro de Personas Juridicas receptoras de Fondos
Pablicos.

Actuar como Ministro de Fe para tos efectos establecidos en el Articule 177°, inciso segundo
del codigo del trabajo.

Actuar como Ministro de fe en todo lo preceptuado en el Art. 61°, inciso final de la Ley
Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Transcribir las Resoluciones del Alcalde (sa), acuerdos del Concejo Municipal, del Consejo
Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil {(COSOC) y de las comisiones; decretos
cuando sea necesario, velar por su cumplimiento en los plazos y términos dispuestos, y
mantener un archivo de tal documentacion.

Actuar como Ministro de fe en todo lo preceptuado en el articulo 41, inciso final de la Ley
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Transcribir las Resoluciones del Alcalde (sa), acuerdos del Concejo Municipal, del Consejo
Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civit (COSOC) y de las comisiones; decretos
cuando sea necesario, velar por su cumplimiento en los plazos y términos dispuestos, y
mantener un archivo de tal documentacion.

Redactar los oficios, decretos, circulares y comunicaciones externas que le encomiende el
Alcalde (sa) o Concejo Municipal.

Certificar que se han agotado los medios de cobro de toda clase de créditos, para que se
dectaren incobrables, en conformidad con el Decreto Ley N°® 3.063, Ley de Rentas
Municipales.

Emitir certificados gue tendran merito ejecutivo, para efectos del cobro judicial de las
patentes, derechos y tasas municipales, que acrediten la deuda que mantengan los
contribuyentes para estas conceptos.

Comunicar oportunamente al Concejo Municipal, les antecedentes relativos a
adjudicaciones de concesiones, licitaciones publicas, propuestas privadas y contrataciones
de personal y de servicios, que le entreguen las Unidades Municipales correspondientes a
fin de informar al Concejo Municipat.

Proponer al Alcalde (sa) los temas a tratar en las sesiones del Concejo Municipal.

Notificar a los interesados de los Decretos Alcaldicios y Resoluciones.

Velar para que los temas y materias planteadas en sesiones del Concejo, sean
oportunamente respondidas por los respectivos directores.

Informar al Alcalde (sa), los temas solicitados por Concejales, Directores y comunidad para
ser incluidos en la tabla de Concejo Municipal.

2.1 DEPARTAMENTO DE DECRETOS Y RESOLUCIONES:

ARTICULO 29° DEPENDENCIA Y OBJETIVO. El Departamento de Decretos y Resoluciones depende
directamente de la Secretaria Municipal y tiene por objeto elaborar las resoluciones y los decretos
Alcaldicios ordenados por el Alcalde, en base a la documentacion y antecedentes que son
proporcionados por las distintas direcciones municipales.

ARTICULO 30° FUNCIONES. El Departamento de Decretos y Resoluciones tiene a su cargo las
siguientes funciones:

a)

Confeccionar, transcribir y registrar los Decretos Alcaldicios, Resoluciones, Ordenanzas,
Reglamentos, Circulares, Ordenes de servicios, Oficios y demas resoluciones de acuerdo a
los antecedentes del acto y ajustado a las normas vigentes.
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b} Confeccionar los Decretos Alcaldicios, Rescliciones’ Ordenes de Servicio y otros,
oportunamente.

c¢) Transcribir los originales de los decretos Alcaldicios, Reglamentos, Ordenanzas vy
Resoluciones.

d) Mantener un indice correlativo y archivo de los Decretos Alcaldicios Exentos y No Exentos.

e) Distribuir copias de Decretos Alcaldicios, Reglamentos, Ordenanzas, Resoluciones,
Ordenes de Servicio, Circulares u otros a quienes corresponda, en forma oportuna y
notificar oportunamente a los afectados y/o interesados.

2.2 SECCION SECRETARIA DE CONCEJO:

ARTICULO 31° DEPENDENCIA Y OBJETIVO. La Seccion de Secretaria de Concejo depende
directamente de la Secretaria Municipal y tienen por objeto entregarles apoyo administrativo para
su adecuado funcionamiento y desarrollo,

ARTICULO 32° FUNCIONES. La Seccién de Secretaria de Concejo tiene a su cargo la
funcién general de transcribir y comunicar los acuerdos adoptados, a las autoridades,
organizaciones y personas naturales que corresponda.

ARTICULO 33° La Seccion de Secretaria de Concejo cumple las siguientes funciones
especificas:

a) Levantar acta de cada sesion que celebre el Concejo e incorporarla al libro de actas que
llevara al efecto insertando los documentos correspondientes.

b) Recibir, tramitar, registrar, distribuir para conocimiento y archivar, seglin corresponda, la
documentacion que reciba del Concejo Municipal.

¢) Despachar las citaciones a los Concejales e invitaciones a tos Directores, para las sesiones
ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal con la debida antelacién, adjuntando la
tabla correspandiente, junto a toda la documentacién respaldatoria y copias de Actas de
las sesiones anteriores a cada uno de los Concejales.

d) Despachar la correspeondencia que emana del Concejo Municipal.

e) Atender al publico, concertar v coordinar entrevistas entre los vecinos de la comuna con
los distintos miembros del Concejo Municipal.

f) Ejecutar las tareas de acuerdo a las instrucciones que imparta el Concejo Municipal, su
presidente y lo que el dispone el Reglamento Interno del Concejo Municipal.

g) Preparar los antecedentes de los temas de la Tabla que se tratara en las sesiones del
Concejo Municipal.

2.3 OFICINA DE PARTES, RECLAMOS Y ARCHIVO:

ARTICULO 34° DEPENDENCIA Y OBJETIVO. |.a Oficina de Partes, Reclamos y Archive depende
directamente de la Secretaria Municipal y tiene por objeto mantener el flujo, control, archivo y
conservacion de toda la documentacion que ingresa y egresa de la Municipalidad, proporcionando
en forma rapida y expedita la informacion que se requiere para el accionar Municipal.

ARTICULO 35° FUNCIONES. La Oficina de Paries, Reclamos y Archivo tiene a su cargo las
siguientes funciones generales:

a) Recibir y dar tramitacion a las presentaciones o rectamos que formule la ciudadania, segidn
los procedimientos publicos que establece la Ordenanza de Participacién Ciudadana, como
asimismo los plazos en que el municipio debera dar respuesta a ellos, los que en ningun
caso, seran superiores a treinta dias, de acuerdo al articulo 98° de la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades.

b) Recepcionar, registrar y despachar la correspondencia interna, entre las Unidades
Municipales.

¢) Elaborar y mantener registros clasificados de la documentacion interna del municipio.

d) Tener a su cargo el tramite de ingresos, clasificacion y distribucién de la correspondencia
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oficial.
ARTICULO 36° La Oficina de Partes, Reclamos y Archivo tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Mantener registros numerados correlativos de Decretos, Reglamentos, Ordenanzas,
Oficios y demas Resoluciones y documentacian oficial de la Municipalidad.

b) Mantener archivos actualizados de la documentacion recibida y despachada por la
Municipalidad.

¢) Llevary conservar el archivo central de la documentacidn oficial del municipio de acuerdo
a las técnicas de conservacion y clasificacion existente.

d) Efectuar el seguimiento y control de los plazos en la tramitacién de la documentacion
interna y externa de la Municipalidad.

e} Retirar diariamente la correspondencia de Correos de Chile y la documentacion de la
Contraloria General de la Republica, Ministerios e Intendencias y demas organismaos
Publicos.

f) Remitir las copias de los Decretos Alcaldicios a las distintas unidades Municipales
sefialadas segun distribucidn, como a los interesados y otros organismos de la
Administracion Puablica.

g) Recepcionar boletas o facturas de consumos bdsicos municipal, Departamento de
Educacion Municipal y de la Corporacién Comunal de Desarrotio, para su posterior
distribucién al Departamento de Presupuesto y Contabilidad.

h) Realizar las demas funciones que le encomiende la Secretaria Municipal.

CAPITULO LIl

3 SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION:

ARTICULO 37°: La Secretaria Comunal de Planificacion depende directamente del Alcalde
y tiene a su cargo los siguientes departamentos:

4.1 Departamento de Asesoria Urbana y Estudios.
4.2 Departamento de Planificacion Presupuestaria y Licitaciones.
4.3 Departamento de Proyectos.

ARTICULO 38° OBJETIVO. La Secretaria Comunal de Planificacion tiene como objetivo fundamental
asesorar al alcalde (sa) y al Concejo Municipal, en la elaboracion de la estrategia municipal, como
asimismo en la definicion de las politicas y en la elaboracién, coordinacién y evaluacion de los
planes, programas y proyecto desarrollo comunal.

ARTICULO 39° FUNCIONES. La Secretaria Comunal de Planificacion tiene a su cargo las siguientes
funciones generales:

a) Servir de secretaria técnica permanente del alcalde y del concejo en la formulacién de la
estrategia municipal, como asimismo de las politicas, planes, programas y proyectos de
desarrolle de la comuna;

b} Asesorar al alcalde en la elaboracion 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;

d) Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la comuna,
con énfasis en los aspectos sociales y territoriales;

e) Elaborar las bases generales y especificas, segin corresponda, para los llamados a
licitacion, previo informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e
instrucciones establecidos en el reglamento municipal respectivo;
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f) Fomentar vinculaciones de caricter técnico con los servicios pdblicos y con el sector
privado de la comuna, y

g) Recopilar y mantener la informacién comunal y regional atingente a sus funciones.

h) Elaborar y proponer en coordinacién con la Direccion de Administracion y Finanzas, los
proyectos de plan financiero y presupuesto municipal conforme al plan de desarroflo
comunal, a fin de implementar los programas y proyectos que este contempie.

i) Tomar conocimientos y coordinar las acciones y proyectos que estén desarrollando los
servicios de estado en la comuna y el sector privado.

) Disefar, implementar y mantener archivos de la informacién necesaria para la confeccion
de Plan Comunal de Desarrollo, los programas y proyectos municipales.

k) Interpretar y dar a conocer la informacion estadistica que se requiera al momento de la
elaboracion de proyectos.

) Procesar toda la informacion necesaria para la confeccion del plan de desarrollo comunal
y de los programas y proyectos comunales.

m) Tener lainformacion actualizada sobre los proyectos en sus diferentes etapas: ideas, perfil,
en estudio, en espera de financiamiento en ejecucion y realizados.

n) Analizar y evaluar permanentemente la situacion de desarrollo de la comuna con énfasis
en los aspectos sociales y territoriales.

o) Proponer programas y proyectos especificos en el drea financiera municipal.

p) Proponer las medidas que se requieran para impulsar el desarrollo urbano comunat yla
mejor adecuacicn del espacio fisico.

a) Elaborar, proponer y programar, en coordinacién con otras direcciones municipales, la
inversion municipal en el area administrativa interna.

r} Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana intercomunal,
formuladas al municipio por la Secretaria Ministerial de Vivienda y Urbanisma.

s) Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado, promoviendo las
modificaciones que sean necesarias y preparar el plan inversiones en infraestructura de
movilidad y espacio publico y los ptanos de detalle y planes seccionales, en su caso,

t) Procesar la informacion presupuestaria enviada por la Direccion de Administracion y
Finanzas.

u) Controlar y efectuar el requerimiento presupuestario de las obras y programas en
ejecucion, en las que se encuentra comprometida la inversién municipal.

v} Mantener, en forma permanente, un banco de proyectos priorizados en espera de
financiamiento.

w) Elaborar cuadros estadisticos con la informacién ingresada y procesada por la unidad.

3.3 DEPARTAMENTO DE ASESORIA URBANA Y ESTUDIOS:

ARTICULO 40° OBJETIVO. El Departamento de Asesoria Urbana depende directamente de la
Secretaria Comunal de Planificacién y tiene como objeto asesorar al Alcalde y el Concejo Municipal
en ta promocién del Desarrollo Urbano.

ARTICULO 41° FUNCIONES. El Departamento de Asesoria Urbana y Estudios tiene las siguientes
funciones generales:

a)

b)

Asesorar al alcalde (sa) y al concejo en la promocidn del desarrotlo urbano;

Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado, promoviendo las
modificaciones que sean necesarias y preparar el plan inversiones en infraestructura de
movilidad y espacio publico y los planos de detalle y planes seccionales, en su caso, y
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c)

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

ARTICULO 42° Las funciones especificas del Departamento de Asesoria Urbana son:

a)

b)

c

d)

e)

f)

9)
h)

j

k)

0
m)
n)

o)

34

Asesorar técnicamente al Alcalde (sa) y demas Unidades municipales a requerimiento de
éstas, en materias del Plan Regulador y Urbanizacién Comunal.

Preparar las ordenanzas para normar aquellos aspectos que dicen relacion con el espacio
urbano.

Informar a la Direccién de Obras Municipales en la toma oportuna y confiable, de todos
aquellos antecedentes que sean necesarios para la adecuada formacion del catastro

municipal.

Proponer medidas relacionadas con la vialidad urbana, y en general con todos los espacios
pubticos de la comuna.

Preparar los planes seccionales para su aplicacidn.

Disefar y estudiar proyectos de construcciones especificos para ocupar espacios en la via
publica, procurando la conservacion y armonia arquitecténica de la comuna.

Velar por la conservacién del patrimonio histérico urbano.

Efectuar los estudics que requieran las expropiaciones que se ordenen por la aplicacién
del Plan Regulador, a excepcion de los antecedentes juridicos.

Elaborar y proponer normas para propender al ordenamiento fisico, espacial y estético de
los espacios publicos de la comuna.

Elaborar proyectos y acciones orientados a ta rehabilitacién, rencvacién y mejoramiento
de los espacios publicos.

Coordinar con los otros Departamentos de la Direccion y con otras Unidades Municipales,
todas las acciones e intervenciones en que se encuentren involucrados los espacios
pibticos como calles, plazas y parques que tengan el caracter de bienes nacionales de uso
pubtico o bienes municipales de cardcter intercomunal

Mantener actualizadas las estadisticas basicas de la comuna en cada area.

Elahorar el plan de desarrollo comunal {PLADECGO).

Elaborar plan de inversiones en infraestructura de movilidad y espacio publico {PIIMEP)

Estudiar y proponer las medidas que se requiera adoptar para impulsar el desarrollo
social, tendiente al bienestar general de la poblacidn.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION PRESUPUESTARIA Y LICITACIONES:

ARTICULO 43° OBJETIVO. El Departamento de Planificacidén Presupuestaria y Licitaciones depende
de la Secretaria Comunal de Planificacién y tiene por objeto desarrollar la ejecucién presupuestaria
de la gestion municipal a través de la formulacion de planes, programas y proyectos.

ARTICULO 44° FUNCIONES GENERALES. El Departamento de Planificacion Presupuestaria y
Licitaciones cumple las siguientes funciones generales:

a)

b)

c)

Formular y proponer en coordinacion con la Bireccién de Administracion y Finanzas, los
proyectos del Plan de Inversion, Presupuesto Municipal y Plan de Accion conforme al Plan
de Desarrollo Comunal, a fin de implementar los programas y proyectas que este
contemple.

Estudiar y proponer nuevas fuentes de ingresos municipales.

Formular bases administrativas para los llamados a licitacién, de conformidad a lo
establecido en el reglamento municipal respectivo.

ARTICULO 45° FUNCIONES ESPECIFICAS. El Departamento de Planificacién Presupuestaria y
Licitaciones cumple las siguientes funciones especificas:
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

g

R
Controlar y evaluar el cumplimiento del é‘ﬁ*ﬂE“B’ésarrollo Comunal en su aspecto

presupuestario.

Llevar el control presupuestario de los Planes, Programas y Proyectos en ejecucidn, ya
sea con financiamiento interno y externa.

Proponer las medidas tendientes para optimizar el uso eficiente de los recursos
municipales.

Procesar la informacion presupuestaria enviada por la Direccién de Administracién y
Finanzas, para efectos de la evaluacion de la ejecucidén programatica, y proponer las
modificaciones presupuestarias que este requiera para ser sometidas a pronunciamiento
del Concejo Municipal.

Preparar, en coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas, los Proyectos del
Presupuesto Municipal, conforme al Plan de Desarrollo Comunal.

Elaboracion de Plan Anual de Compras.

Desarrollo y control de procesos de licitacion de bienes y servicios superiores a 100 UTM.

3.3 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

ARTICULO 46° OBJETIVO. El Departamento de Proyectos depende directamente de la Secretaria
Comunal de Planificacion teniendo por objeto impulsar un desarrollo sostenido de la comuna, a
través de la elaboracion de planes, programas y proyectos.

ARTICULO 47° FUNCIONES. Et Departamento de Proyectos tiene las siguientes funciones generales;

a)

b}

c)

d)

Estudiar y evaluar el desarrollo de la comuna en sus aspectos sociales, territoriales y
elaborando los programas y proyectos especificos en estas areas, efectuando el
seguimiento estrategia municipal y velando por su coherencia con el Plan de Desarrollo
Comunal (PLADECO)

Proveer los antecedentes técnicos necesarios para la etapa de ejecucion de los proyectos
de conduccidn derivados del Plan de Inversiones, o de otros que fueren necesarios para la
Municipalidad.

Preparar los antecedentes técnicos y elaborar los proyectos necesarios para la
presentacian de proyectos para financiamiento externo.

Elaborar el Plan Estratégico Municipal conformado por los distintos instrumentos de
planificacién.

ARTICULO 48° El Departamento de Proyectas tiene las siguientes funciones especificas:

a)

b)

¢}

d)

e)

f)

Proporcionar el material técnico necesario para los llamades a propuestas para la
ejecucion de proyectos de construccion derivados del Plan de Inversiones.

Elaborar, postular y evaluar los distintos programas y proyectos, ya sea a través de fondos
externos municipales, en concordancia con el Plan de Desarrolle Comunal,

Mantener un banco de proyectos actualizados para su postulacion oportuna a
financiamientos de fondos internos y externos.

Disefar, implementar, controlar la ejecucion y mantener el archivo de los planes,
programas y proyectos elaborados por las distintas unidades municipales.

Mantener contacto en el &mbito técnico con los servicios u organismos de caracter piblico
o relacionado con la comuna.

Preparar la informacién de control y seguimiento de los proyectos de inversién municipal
a fin de su correcte desarrollo.
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g) Proporcionar, cuando sea procedentie, asesoria argUiteetbnica al departamento de
Servicios Generales, en las reparaciones, modificaciones o restauraciones que requieran
los edificios municipales, en conjunto con la Direccion de Obras Municipales.

h) Mantener el catastro de las necesidades de construccion, conservacion y reposicion de los
pavimentos, calzadas y aceras, en condiciones apropiadas para la circulacion peatonal y
vehicular.

i) Asesorar ala Secretaria Comunal de Planificacién en la programacion del trabajo anual en
materias de proyectos en conjunto con las respectivas Direcciones Municipales.

i} Preparar y evaluar los proyectos para inversion con financiamiento externo.

k) Tener conocimiento de todas las acciones y proyectos que preparen o que estén aplicando
en la comuna los distintos servicios piblicas, con fines de coordinacién de la gestion de la
oficina.

) Ingresary estudiar la factibilidad de los proyectos del Banco Integrado de Proyectos.

CAPITULO Iv*
4 DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA:

ARTICULO 49° DISPOSICIONES GENERALES. La Direccidon de Asesoria Juridica depende
directamente del Alcalde (sa).

ARTICULQ 50° OBJETIVO: La Direccion de Asesoria Juridica tiene por objeto prestar apoyo en
materias legales al Alcalde/sa y al Concejo Municipal. Ademas informard en derecho todos los
asuntos legales que las distintas unidades municipales le planteen, las orientara periodicamente
respecto de las disposiciones legales y reglamentarias y mantendra al dia los titulos de los bienes
municipales.

ARTICULO 51° FUNCIONES. La Direccion de Asesoria Juridica cumple las siguientes funciones
generales:

a) Iniciar y asumir la defensa, a requerimiento del Alcalde (sa), los juicios en que la
Municipalidad sea parte o tenga interés, pudiendo comprenderse la defensa de la
comunidad cuando sea procedente y el alcalde (sa} asi lo determine.

b) Informar en derecho, todos los asuntos legales que el Concejo y las unidades municipales
le planteen, manteniendo un archivo actualizado, para lo cual debera considerar la
jurisprudencia de ta Contraloria General de la Republica.

¢) Mantener al dia los titulos de dominio de los bienes municipales.

d) Representar al municipio en materias contencioso-administrativas.

e) Prestar asesoria juridica o defensa a la comunidad cuando sea procedente y el Alcalde (sa)
asi lo determine.

f) Efectuar las investigaciones y sumarios administratives cuando lo erdene el Alcalde (sa),
o ejercer la supervigilancia en la substanciacion de estos procedimientos cuando sean
encargados a funcionarios municipales de otras unidades.

g) Orientar periddicamente al alcalde (sa) y a las unidades municipales respecto de las
nuevas disposiciones legales y regtamentadas pertinentes. Emitir los informes en derecho
que requiera el Alcalde {sa), el Concejo Municipal y las distintas unidades municipales.

h) Informar al Alcalde (sa) de las deficiencias juridicas que observe en materias municipales
y proponer alternativas de solucidn,

1} Redactar, actualizar y mantener archivos de las ordenanzas, reglamentos, concesiones,
convenios y contratos dictados y firmados por la municipalidad.

i) Informar a la Direccion de Obras Municipales, en forma oportuna y confiable, de todos
aquellos antecedentes gque sean necesarios para la formacion del catastro municipal.

k) Realizar las gestiones necesarias para la expropiacién de bienes inmuebles.

) Cumplir las demas funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior jerarguico,
el Alcalde, le encomiende.

4 Decreto N2938/2021
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ARTICULO 52°: PROCESOS DISCIPLINARIDS. En este l
Direccién de Asesoria Juridica:

a) Efectuar cuando asi lo ordene el Alcalde {sa), las investigaciones y sumarios
administrativos.

b) Orientar a las unidades municipales, periddicamente, respecto de las disposiciones legales
y reglamentarias pertinentes.

c) Infermar respecto a normativas relacianadas con su funcién.

d) Capacitar a los funcionarios en el desarrollo de investigaciones sumarias administrativas.

e) Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

f} Asesorar a requerimiento de los fiscales sobre los procesos y procedimientos de los
sumarios e investigaciones sumarias.

g) Llevar el registro administrativo de los procesos sumariales indicados por el Alcalde {sa}.

ARTICULO 53° TRANSPARENCIA MUNICIPAL. Correspondera a la Direccidn de Asesoria Juridica,
dar cumplimiento al principio de la transparencia de la funcién plblica en la forma establecida en
la Ley N°20.285 y sus modificaciones, su Reglamento y los Instructivos del Consejo para la
Transparencia y realizar las gestiones que te encargue el Alcalde (sa) para la supervision y gestién
de los requerimientos de la Ley 20.285

5 DIRECCION DE CONTROL:

ARTICULO 54° DISPOSICIONES GENERALES. La Direccion de Control depende jerarquicamente del
Alcalde {sa), tiene a su cargo el Departamento de Auditoria y ejerce funciones de control sobre
todas las unidades municipales.

ARTICULO 55° OBJETIVO. La Direccién de Control tiene por objeto verificar y controlar la legalidad
en el cumplimiento de los objetivos, planes y programas del Municipio, tomando en consideracion
las instrucciones técnicas impartidas por la Contraloria General de la Repiblica, y las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes. Promoviendo el correcto funcionamiento del Municipio.

ARTICULO 54° FUNCIONES®. La Direccion de Control tiene a su cargo las siguientes funciones
generales:

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

b) Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal, y presentar al Concejo
Municipal el déficit que advierta en el Presupuesto Municipal, a lo menos trimestralmente.

¢) Presentar al Alcalde (sa) los actos municipales gque estime ilegales, informando de ello al
Concejo Municipal, para cuyo objeto tendra acceso a toda la informacion disponible.

d) Colaborar directamente con el Concejo Municipal para el ejercicio de las funcicnes
fiscalizadoras. Para estos efectos, emitird un informe trimestral acerca del estado de
avance del ejercicio programatico presupuestario; Asimismo, debera informar también

e) trimestralmente, sobre el estado de cumplimiento de sus pagos por cancepto de
cotizaciones previsionales de los funcionarios municipates y de trabajadores que se
desempefien en servicios incorporados a la gestién municipal, administrados directamente
por la Municipalidad o a través de corporaciones municipales, y de los aportes que la
Municipalidad deba efectuar al Fonde Comun Municipal. En todo case, debera dar respuesta
por escrito a las consultas o peticiones de informes que le farmule un Concejat.

f) Asesorar al Concejo en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que aquel pueda
requerir, en virtud de la Ley N*18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

g) Velar por el cumplimiento de las normas establecidas en el Titulo IIf de la Ley N°20.285
sobre Acceso a la Informacion Pudblica, en materia de Transparencia Activa.

h) Velar por la observancia de las normas Titulo Il de la Ley N°18.575 Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado, en materia de Probidad
Administrativa.

i} Emitir informe al Concejo, acerca del grado de cumplimiento de los objetivos de la gestién
institucional y las metas de desempefio colectivo por areas de trabajo, al tenor de lo
dispuesto en el articulo 8 de la Ley N*19.803.

5 Decreto N2 582/2022
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j} Fiscalizar a las corporaciones municipales CORP&UlNuy...
sean entregados.

UDEP en los aportes que

ARTICULD S7° Las funciones especificas que desempefia la Direccion de Control son®:

a) Procurar la mdxima eficiencia administrativa interna de la municipalidad en el marco de
las normas legales vigentes.

b) Asesorar al Alcalde {sa) y al Concejo Municipal en el estudio y estructura de la
Municipalidad.

c) Asesorar al Concejo Municipal en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que
aquel puede requerir.

d} Visar con anterioridad a la firma del Alcalde (sa), los proyectos de Decretos Alcaldicios
Relativos a;’

a. Decretos de Control EX - ANTE:

i. Decretos de Personal que autorizan el nombramiento 0 contratacion de
funcionarios municipales; Decretos de personal para el nombramiento de
suplencias; Decretos de personal por retiro.

ii. Decretos Alcaldicios que autorizan el otorgamiente y traslados de patentes
municipales (Alcoholes).

iii. Decretos Alcaldicios relativos a la aprobacion de bases administrativas y
adjudicaciones cuyo monto excedan los 500 UTM.
iv. Decretos que promulgan Acuerdos de Concejo.

v. Solo examinara y visara los Decretos de Pago cuyo monte excedan las 500
UTM., los referidos a remuneraciones del personal municipal y del
personal dependiente de la Direccion de Servicios Traspasados, y otorguen
subvenciones.?

b.Otras:

i. Emision de informes del estado de avance presupuestaric y grado de
cumplimiento de obligaciones previsionales y entrega de aporte al F.C.M
en forma trimestral.
ii. Auditoria interna segun programa de seguimiento.
iii. Auditoria solicitada sobre materias especificas.
e} Examinar toda nueva funcion que se establezca, asi como toda modificacién al reglamento
interno de funciones.
f) Fiscalizar a las Corporaciones, Fundaciones y Asociaciones Municipales, respecto del uso
y destino de los aportes y subvenciones entregados por el Municipio, pudiendo disponer de
toda 1a informacidn que requiera para tal efecto.

5.1. BEPARTAMENTO OE AUDITORIA:

ARTICULO 58° DEPENDENCIA Y OBJETIVO. Et Departamento de Auditoria depende de la Direccion
de Control y tiene por objeto efectuar la auditoria operativa interna, es decir, realizar el examen

critico y sistematico de toda la Municipalidad, de acuerdo con el ordenamiento vigente, y con el
propésito de verificar la eficiencia, eficacia y economia de la gestién administrativa.

ARTICULO 59° FUNCIONES. El Departamento de Auditoria tiene a su cargo las siguientes funciones
generales:

W

Realizar la auditoria interna de la Municipalidad.

b. Presentar al Alcalde {sa) y al Concejo Municipal los déficits que advierta en el Presupuesto
Municipal.

¢. Efectuar las demds auditorias que el Alcalde (sa) y el Concejo Municipal ordene, y que la

ley le asigne.

ARTICULO 60° El Departamento de Auditoria cumple con las siguientes funciones especificas”™

¢ Decreto N9582/2022
7 Decreto N2 501/2018.

8 Decreto N® 1495/2014.

9 Decreto N92582/2022
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a.

b.

1]

N
Realizar controles permanentes y sistematicos a\a&
programa anual de fiscalizacion y auditoria.
Efectuar examenes oportunos de las operaciones econdmicas y financieras procediendo a
representar las situaciones que no se enmarguen en el ambito de la legalidad vigente.
Elaborar informes presupuestarios financieros de ta municipalidad conforme a la
normativa.
Examen de valores y arqueos de caja a los dineros entregados al personal municipal por
conceptc de gastos menores.
Informar al Alcalde (sa) de los intereses, multas y gastos que se imputan al municipic por
concepto de consumos basicos.
Visar las planillas de sueldos del personal municipal y del personal del Departamento de
Educacidn Municipal."
Examinar periddicamente las operaciones que ejecute la Municipalidad, tanto de indole
contable, como administrativa.
Sin perjuicio de lo anterior, la primera autoridad tiene la facultad de solicitar ta revisién de
Decretos Alcaldicios o de Pago Cualquiera sea ta materia o el manto”.

s municipales en base a un

CAPITULO VI

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,.

ARTICULO 61° DISPOSICIGNES GENERALES: La Direccion de Administracién y Finanzas depende
directamente del Alcalde (sa) y tiene a su cargo las siguientes unidades:

7.1
7.4
7.1.2.
7.2,
7.3
7.3.1
7.3.2
T.4.
7.5.
7.5.1
7.5.2.
7.53.
7.5.4.

Departamento de Presupuesto y Contabilidad:
Seccion Tesoreria.

Seccidn Inventarios.

Departamento Aprovisionamiento.
Departamento de Personal:

Seccian Recurses Humanos.

Seccidn Remuneraciones.
Departamento de Bienestar.
Subdireccion de Rentas Municipales:”
Departamento de Patentes Municipales.
Departamento de Fiscalizacion.

Seccion de Cobranzas Administrativas.
Convenio Sk

ARTICULO 62° OBJETIVO: Asesorar al Alcalde (sa) en materia de Administracion de los Recursos
Humanos y Financieros de la Municipalidad.

ARTICULO 63° FUNCIONES GENERALES:

Asesorar al Alcalde (sa} en la adecuada distribucion y optimizacion de los funcionarios de
planta y a contrata de la Municipalidad.

Procurar una adecuada asesoria y asistencia al personal en materias de
bienestar.

Optimizar la percepcion de los ingresos municipales.

Supervisar el proceso de compra de bienes muebles e insumos para las unidades
municipales.

Visar los pagos de compromisos adquiridos par la Municipalidad.

Supervisar el adecuado registro contable y la confeccidn de informes a las unidades
municipales, Concejo Municipal y organismos superiores del Estado, aplicando los
principios de la Contabilidad Gubernamental acorde con las instrucciones impartidas por
la Contraloria General de la Republica.

Supervisar el manejo de las cuentas corrientes bancarias en el que la Municipalidad
administra sus fondos propios y de terceros para fines especificos y, rendir cuentas a la
Contraloria General de la Reptblica.

Supervisar el proceso de otorgamiento y renovacion de patentes municipales.

Coordinar el proceso de cobro del servicio de asec domiciliario.

Velar por el cumplimiento de los servicios computacionales suscritos con una empresa
externa, para todas las unidades municipales.

12 Decreto Ne 398/2011,
1 pecreto N2 501/2018.
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k. Velar por la adecuada y oportuna contrataci o de-seql patrimonio, gue resguarde el
patrimonio municipal. '

ARTICULO 64° FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Coordinar la confeccién y revisar el escalafén anual de los funcionarios de planta,
preparacion de ascensos y concursos, supervisar el cumplimiento de porcentaje en gastos
en materia de personal, del personal a contrata y de las personas a honorarios, visar
feriados legales, licencias médicas, permisos administrativos y tiempo compensado, del
personal de los escalafones profesional, jefaturas, técnicos, administrativos y auxitiares.

b. Supervisar el presupuesto del Departamento de Bienestar, otorgamiento de ayudas,
préstamos y asistencia en casos de enfermos, accidentados y siniestro que les afecten.
Coordinar programas preventivas de salud, de recreacion y de navidad.

c. Administrar el presupuesto anual aprobado por el Honorable Concejo Municipal y proponer
a la Secretaria Comunal de Planificacion, las medidas correctivas necesarias.

d. Velar por la correcta aplicacion de los fondos propios y de los recibidos por el Municipio
con destino predeterminado.

e. Coordinar las inversiones en mercado de capitales de saldos estacionales de caja y de las
reservas para el pago de remuneraciones e imposiciones del personal.

f. Visar los decretos de pago.

g. Visar pedidos de materiales de los departamentos dependientes de la Direccién, revisar
cuadros comparativos de cotizaciones para la compra de higenes y servicios para la
municipalidad y adjudicar conforme a indicaciones técnicas del solicitante o la de monto
mas conveniente.

h. Supervisar proceso de otorgamiento y renovacion de patentes municipales, orientando a
contribuyentes en situacién irregular, para la obtencién de patente acorde a sus
condiciones. Coordinar con la direccion de obras municipates, departamento de
fiscalizacion para acelerar procesos.

i. Revisar vencimiento de patentes provisorias y orientar a contribuyentes en su
regularizacion. Proponer clausulas por morosidad o ejercicio de actividades sin patente.
Revision de antecedentes sobre patentes de alcoholes que deben ser sometidas a
resolucion del concejo municipal.

j- Revisar el procedimiento previo a envidé al concejo municipal para el otorgamiento,
caducidad o traslado de patentes de alcoholes.

k. Orientar a contribuyentes en la obtencién de permisos, regularizar su morosidad, coordinar
suscripcién de convenios de pago.

. Revisar periddicamente listado de contribuyentes morosos y envio a la seccion cobranzas
para su notificacién y verificar resultades, para proseguir procedimiento sancionador a
través del departamento de fiscalizacidn, a los que mantengan situacion de incumplimiento
y posteriormente a os que aun persistan en su situacion de mora, remitir a la direccion de
asesoria juridica para el inicio de procesos de cobranza judicial.

m. Dirigir el proceso de cobro del servicio de aseo domiciliario, coordinando con la direccion
de desarrolloe comunitario respecto de las exenciones y rebajas en casos sociales y con el
departamento de patente municipales para exenciones a propiedades con patentes.
solicitar oportunamente a través del departamento aprovisionamiento la confeccion de
formularios, y al departamento de informatica la ejecucion del proceso de cobro. Requerir
informacién de la oficina comunal del S.LL para la incorporacion de propiedades aun no
ingresadas al catastro.

n. Preocuparse de que el departamento de informatica de oportuno cumplimiento a los plazos
en la entrega de sistemas actualizados, como asimismo en la manutencién del
equipamiento existente.

6.1 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD:

ARTICULO 45° DEPENDENCIA: Direccion de Administracién y Finanzas.

UNIDADES QUE LA INTEGRAN:

- Tesoreria Municipal

- Seccién Cobranza

- Seccion inventarios

ARTICULO 64° OBJETIVO. contabilizar los ingresos y egresos de los fondos municipales, de los
correspondientes al departamento de educacion municipal, para la administracién de dos

establecimientos educacionales y de tres jardines infantiles de su dependencia, y de transferencias
con destino especifico, en conformidad al sistema de contabilidad gubernamental y a las normas
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impartidas para el sector municipal por la contralori ggneral,//la repablica y emitir en forma
oportuna los informes requeridos por organismos gubernamentales.

ARTICULO 67° FUNCIONES GENERALES:

a.

b.

m.

n.

Llevar la contabilidad municipal conforme a las normas de la contabilidad gubernamental
e instrucciones de contraloria general de la repiblica.

Confeccionar y remitir a contraloria general de la repdblica, en los plazos establecidos, los
balances agregados y analiticos y actualizacidn presupuestaria de la contabilidad
municipal.

Elaborar informe trimestral del pasivo acumulado de la municipalidad y de las
corporaciones en que esta tenga participacion, para su envio al concejo municipal.
Elaborar registro mensual de gastos del municipio para conocimiento publico.

Elaborar los decretos de pago, y mantener el registro y archivo de la documentacion
sustentadora.

Emitir los informes mensuales de ejecucion presupuestaria y contable al concejo
municipal, alcaldia y direcciones municipales, como los informes requeridos por la
contraloria general de la republica y la subsecretaria de desarrollo regional y
administracion (SUBDERE).

Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual de la municipatidad,
efectuando los asientos de cierre y apertura.

Mantener actualizados el valor de los actives y pasivos de la municipalidad en conformidad
a los inventarios del patrimonio municipal, como igualmente el ajuste anual por
revaloraciones y depreciaciones del mismo.

Registrar diariamente los ingresos devengados por las distintas unidades, verificando con
el registro del os ingresos percibidos por la tesoreria municipal, Para lo anterior, los
departamentos giradores deben remitir diariamente a tesoreria municipal listado de sus
ingresos devengados con el objeto de que esta unidad efectué un cruce con la informacion.
Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a obligaciones de
caracter financiero de la municipalidad con terceros.

Controlar y solicitar las modificaciones pertinentes al movimiento de los fondos entregados
y destinados a fines especificos.

Mantener las cuentas corrientes de los fondos que administra la municipalidad vy
confeccionar las conciliaciones bancarias correspondientes.

Confeccionar las rendiciones de cuenta a las entidades publicas, por fondos entregados y
destinados a fines especificos.

Efectuar el procedimiento de cobranza de tributos y derechas municipales morosos.

ARTICULO 68° FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

a)

b)
c

d)

e}

JEFATURA DEL DEPARTAMENTQ:

Supervisar la gestion de las unidades de su dependencia.

Visar las obligaciones y devengamientos de compromises con cargo al presupuesto
municipal.

Visacién de decretos de pago.

Emitir giros por ingresos de fondos girados a la municipalidad de, reintegros y
devoluciones,

Visar las rendiciones de cuentas.

Visar los informes presupuestarios y contables con destino a érganos y organismos
superiores.

Revisar las solicitudes para trabajos extraordinarios para la cuantificacién del gasto y
ajuste a la disponibilidad presupuestaria.

Atencidn a proveedores para programacién de pago.

Reemplazo en la Direccion en ausencias de su titular.

Mantener carpetas actualizadas con antecedentes de contratos de los proveedores de
servicios permanentes, o para ejecucion de obras, con objeto de verificar que los cobros
se ajusten a lo convenido, aplicar reajustes, verificar vigencia de boleta de garantia.

SECCION CONTABILIDAD:

Revision documentos de cobranza de los consumos bdsicos de las dependencias y
servicios a la comunidad.

Obligacion y devengamientos de gastos.

Revision de antecedentes respaldatorios de decretos de pago, previa a su confeccién de
decretos de pago.

Revision de informes presupuestarios y contables, previo a su envio a Organismos
Superiores.

Control de ingresos y gastos de fondos externos recibidos en administracion.
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f)
)
h)
i)
i
k)

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

a)
b)
c
d)
e)
f)

)
h)

i)
)

k)
)

m)

n)
a)
b)
d)

e)
f}

Analisis de cuentas de gastos que presentan g:éldofinstﬁ' iente.

Revisidn y analisis de rendiciones de cuentas, previa §3u contabilizacién.

Confeccion de drdenes de ingreso por reintegros de pago de derechos de aparcadero.
Atencion a contribuyentes por deudas o cobros errdneos del Servicio de Aseo Domiciliario.
Efectuar descargo de servicios de aseo decretados.

Atencidn a proveedores por consultas sobre la fecha de pago de sus facturas.

SECCION PRESUPUESTO:

Analisis de cuentas de ingresos y gastos de los presupuestos de la Municipalidad y del
Departamento de Educacién Municipalizada.

Elaborar Informe de Apertura.

Confeccionar los siguientes Informes, para su envio a Organismos Superiores:

i) Presupuestario mensual.

2) Analiticos.

3) Balance de comprobacion y saldo.
4) Trimestrales.

5) De cierre.

Confeccidn de conciliacién bancaria de las cuentas corrientes de la Municipalidad, de las
remuneraciones del personal municipal y del departamento de Educacién Municipal.”

Confeccion de Decretos Alcaldicios que autorizan las modificaciones presupuestarias,
autorizadas por el Concejo Municipal.

Realizar los traspasos presupuestarios internos, a nivel de asignaciones o
subasignaciones, autorizados por la Secretaria Comunal de Planificacion y la Direccion de
Administracién y Finanzas

Mantener comunicacién permanente con el ejecutivo bancario asignado, respecto de la
correcta administracidn de las cuentas bancarias.

Atencion al publico que lo requiera.

SECCION ADMINISTRATIVA:

Ingreso diario de depdsitos directos en las causas de corrientes municipales.

Confirmar depdsito con las cartolas bancarias

Cuadratura diaria y mensual con el saldo libro y banco.

Confeccidn de letras notariales, para respaldar convenios de pago.

Confeccién de convenios de pago con contribuyentes en maora.

Confeccién y entrega de cheques para page de honorarios, a proveedores, consumos
basicos, etc.

Revalidar cheques caducados.

Contabilizar pagos por internet.

Contabilizar pagos realizades directamente en el banco.

Aplicar rebaja de un 25% en las multas que impone el Juzgado de Policia Local a los
infractores que concurren dentro de los cinco dias de notificados, y confeccion del
respectivo boletin de ingreso para su pago por caja.

Realizar cuadratura mensual manual y computacional de ingresos y egresos.

Devolucion de boletas de garantia.

Atencién personal o telefdnica a proveedores que consultan por sus pagos.

Atencién y orientacién al publico que consulta sobre pracesos y/o procedimientos.
Labores ocasionales como cajeras, de ser necesario.

CAJEROS:

Atencidn diligente y expedita a todos los contribuyentes que concurran a pagar tributos
municipales, mediante dinero o efectivo, cheque det titular del tributo o de su representado
debidamente acreditado, tarjetas de débito o crédito, entre otras.

Mantener en forma permanente, dinero sencillo, para no dificultar ni atrasar la devolucion
de vueltos en los pagos realizados en efectivo.

Recibir el pago de cuotas por convenios de pago.

imprimir listado computacional para realizar la cuadratura caja.

Registrar en el Libro Caja los ingresos diarios, con detalle defl medio utilizado (efectivo,
cheque, tarjetas de déhito o crédito).

Mantener cuadratura del Libro Caja.

2 Dacreto N? 1266/2018.
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9)
h}

i)
)

a)

b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)
)
k)
)

a)
b}

c

d)
e)

Mt T a

Confeccionar los depésitos de la recaudacion diaria.

Entregar depésitos a cajera del banco que concurre a su recepcion.
Apoyar en labores administrativas o de secretaria, de ser necesario.
Atencion de publico.

SECRETARIA:

Recepcidn, ingreso y despacho a través del Sistema de Control de Documentos, de la
totalidad de antecedentes que recibe y devuelve la Tesoreria.

Confeccion de Oficios y Memorandums dirigidos a ofras Unidades Municipales.

Confeccién de Certificados que soliciten los contribuyentes.

Recepcion e ingreso de los cheques de fondos de terceros remitidos por otras
Municipalidades.

Recepcidn e ingreso de Boletas de Garantia de participantes en propuestas publicas.
Aplicar rebaja de un 25% en las multas que impone el Juzgado de Policia Local a los
infractores que concurran dentro de los cinco primeros dias de haber sido notificadas, y
confeccion del respectivo boletin de ingreso para su pago en caja.

Confeccidn de convenios de pago.

Enviar al Departamento de Presupuesto y Contabilidad, los listados de multas pagadas ala
Municipalidad.

Recibir pagos via Internet.

Cajero en terreno, para visitar servicios o empresas que requieran atencidén en sus
domicilios para pagos de volitmenes importantes.

Atencion de publico, personal o telefonia.

Cajero convenio con Seremi de Salud:

Recibir documentacidn de los contribuyentes derivados de la ventanilla Gnica de patentes
y verificar que indique numero de folio correspondiente.

Ingresar los datos en programa especial de la SEREMI.

Seleccionar la actividad a realizar por el contribuyente, codificarla, darle valor e imprimir,
Recaudacion y confeccién de depdsitos.

Rendicion de cuentas semanales a la SEREMI, con los comprobantes originales y sus
respectivos depdsitos bancarios.

AUXILIAR:

Cambio de dinero para proveer a cajeros de sencillo para dar vuelto en su caja.
Recopilacién de documentes en las diferentes unidades municipales con destino en
organismo de gobierno, contraloria general, servicios de correos, etc.

Pago de consumos basicos de las dependencias municipales de los servicios a la
comunidad.

Notificacidn encomendadas por la Secretaria Municipal.

Confeccion de legajos y acopio de informacidn de la Tesoreria Municipal.

6.2 DEPARTAMENTO DE APROVISIONAMIENTO:

ARTICULO 69° DEPENDENCIA. Direccién de Administracién y Finanzas.

ARTICULO 70° OBJETIVO. Velar por la provisién, almacenamiento y oportuna distribucién de
materiales e insumos de use permanente u ocasional que las Unidades Municipales necesiten para
su adecuada funcionalidad.

ARTICULO 71° FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Controlar, sobre la base de estadisticas, el consumo promedio de las unidades municipales,
para efectos de determinar los stocks que sean necesarios mantener en bodega, con el
objeto de evitar entorpecimiento en el quehacer diario de la Municipalidad.

Gestionar via portal de ChileCompras, la adquisicién de elementos solicitados por las
unidades municipales y visados por la secretaria comunal de Planificacién.

Elaboracion de cuadros comparativos.

Mantener stock permanente en bodega de los insumos de uso corriente.

Coordinar las entregas mensuales de articulos de aseo personal a todas las unidades
municipales (papel higiénico, jabon de tocador, toalla desechable).

Coordinar las entregas himensuales de insumos de uso frecuente a todas las unidades
municipales.

Mantener al dia un registro de control de existencias que le permitan la oportunidad de
reposicion de aquellos con menor disponibilidad.

En las adquisiciones de elementos especificos, remitir cotizaciones al solicitante para que
las analice y recomiende el o los productos que, por sus caracteristicas, se adapten a lo
requerida.
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i) Coordinar con la Seccién Inventarios, en los casos que proceda, la verificacion de bienes
susceptibles para ingresarlos al inventario para su registro y certificacion.

i} Gestionar el despacho de materiales adquiridos a sus respectivos solicitantes, obtener su
recepcion conforme y remitir antecedentes al Departamento de Presupuesto y Contabilidad
para su proceso de pago.

k) Mantener un registro actualizade del proceso de cada compra, con el objete de evitar
demoras en su tramitacion y procurar la oportuna entrega a las unidades solicitantes, como
asimismo en la gestién del pago respectivo.

4.3 DEPARTAMENTO DE PERSONAL:

ARTICULO 72° DEPENDENCIA. Direccion de Administracién y Finanzas.

ARTICULO 73° UNIDADES QUE LA INTEGRAN: Secciones:

- Recursos Humanos.

- Remuneraciones.

ARTICULO 74° OBJETIVO: Administracion del personal municipal de planta y a contrata, a través de

la formulacion de politicas en materia de recursas humanos, teniendo presente las normas
estatutarias que lo rigen.

ARTICULO 75° FUNCIONES GENERALES:

a) Administrar el sistema de personal de la Municipalidad, aplicando las técnicas de seleccion
y evaluacion de cargos, para la adecuada provision de recursos humanos a las unidades
municipales.

b) Proponer y desarrollar las politicas de capacitacion del personal, acorde con los
requerimientos de las unidades y las afinidades y condiciones de los funcionarios.

c) Efectuar la tramitacion administrativa de todos los decretos y resoluciones referidos al
personal, tales como designacion, contrataciones, destinaciones, desvinculaciones, como
asimismo de las instrucciones y resoluciones finales de los sumarios, investigaciones
sumarias de la Municipalidad y del registro de estos actos ante la Contraloria General de
la Republica, sistema SIAPER, cuando correspondiera, velando por el cumplimiento de los
plazos en estas actuaciones.

d) Velar por la correcta aplicacion del proceso de calificaciones al persenal

e) Preparar ascensos, concursos y confeccionar los Escalafones del personal de planta,
manteniendo al dia los registros correspondientes

f) Ejercer la Secretaria de la Junta de Calificaciones, del Comité de Capacitacion, del Comite
de Mejoramiento de la Gestion Municipal y velar por el fiel cumplimiento de las normas
contenidas en sus respectives Reglamentos.

6,31 SECCION RECURSOS HUMANOS:
ARTICULO 76° DEPENDENCIA: Departamenta de Personal.

ARTICULO 77° OBJETIVO: Administracién del personal, con aplicacion de las politicas de recursos
humanos contempladas en las normas estatutarias vigentes.

ARTICULO 78° FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Estudiar, planificar, coordinar y proponer técnicas y procedimientos que permitan una
utilizacidn dptima y eficiente del recurso humano municipal.

b) Conocer y mantener actualizada toda la legislacién organica de jurisprudencia
administrativa relativa a manejo de personal.

¢} Preparar las bases para llamar a concursos publicos destinados a proveer cargos vacantes
en la Planta Municipal.
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d)

e)

f
g)

h)

k)

)

m)

n)

o)

p)

q)

r)

Elaborar programas de capacitacion, determinar su Contenido, niveles al que estan
destinados y requisitos que deberan cumplir los postulantes para su participacién en ellos,
en coordinacion con el Comité de Capacitacién.

Disponer en forma oportuna y eficiente, los recursos humanos necesarios para el
desarrollo de las tareas municipales, previa evaluacion de sus necesidades.

Tramitar tos nombramientos, renuncias y otras desvinculaciones.
Mantener carpetas actualizadas con todos las antecedentes de los funcionarios.

Emitir resolucienes que autorizan feriados legales, permisos, licencias médicas, trabajos
extraordinarios y reconocimiento de asignaciones familiares.

Asesorar y orientar a los funcionarias en sus derechos y obligaciones estatutarias.

Implementar y supervisar un Sistema de Control Unico de Asistencia para todo el personat
e informar su incumplimiento para la aplicacion de las medidas estatutarias que procedan.

Mantener registros computacienales actualizados de cada funcionario, con todos sus
antecedentes relacionados con nombramientos, destinaciones, ascensos, capacitaciones,
comisiones de servicio, cometidos funcionarios, reconocimiento de cargas familiares,
sumarios e investigaciones sumarias, anotaciones de mérito o de demérito, permisos, etc.

Desarrollar el procese de calificaciones del personal de planta y a contrata.

Coordinar la adecuada atencién a los funcionarios que se vean afectados por accidentes
laborales o de trayecto.

Tramitar las licencias médicas y de accidentes laborales hasta obtener los reintegros
correspondientes desde el Fondo Nacional de Salud Institutos de Salud Previsional y
Hospital del Trabajador.

Elaborar el Plan Anual de Capacitacion consensuado con los integrantes del Comité y
previa solicitud de propuestas a todas las unidades municipales.

Aplicar los Manuales de Procedimientos de Induccion y Desvinculacién a cada uno de los
funcionarios que ingrese o deje de prestar servicios a la Municipalidad, respectivamente,
como asimismo a quienes sean destinados a otra unidad de trabajo.

Incentivar la participacién activa de los Comités Paritarios y apoyar su gestion,
principalmente en la obtencioén de recursos para su cometido.

Supervisar las acciones de seguridad y prevencion de accidentes, advirtiendo
oportunamente los sectores que presenten riesgos para los funcicnarios, con el objeto de
que se adopten las medidas para su regutarizacion.

6.3.2 SECCION REMUNERACIONES:

ARTICULO 79° DEPENDENCIA. Departamento de Personal.

ARTICULQ 80° OBJETIVO. Desarrollar el proceso de pago de las remuneraciones al personal, como
asimismo de efectuar las deducciones, pago oportuno de cotizaciones y otros aportes legales.

ARTICULO 81° FUNCIONES ESPECIFICAS:®

a)

b)

c)

Desarrollar y ejecutar el proceso correspondiente al pago de remuneraciones ordinarias y
extraordinarios al personal municipal, de sus imposiciones previsionales, para salud y
descuentos varios.

Implementar y fiscalizar el sistema de control de asistencia.

Mantener actualizadas las polizas de finanzas de los funcionarios que las requieran, en
funcién de las responsabilidades que implican sus respectives cargos.

13 Decreto N2 1266/2018.
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d) Certificar anualmente tas remuneraciones percibidas en el periodo por los funcionarios
que requieran declarar sus rentas.

6.4 DEPARTAMENTO DE BIENESTAR:
ARTICULO 82° DEPENDENCIA: Direccion de Administracion y Finanzas.

ARTICULO 83° OBJETIVO: Procurar la optimizacién de sus recursos econdmicos para el
mejoeramiento de la calidad.

ARTICULO 84° FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Administrar los recursos financieros del comité, generados por las cuotas de afiliacion de
sus asociados y el aporte de la Municipalidad.

b) Aplicar cabal y responsablemente el regtamento que regula su gestién.

c) Atender y orientar a los afiliados en materia social, provisionat, de programas de salud, de
vivienda, de capacitacion a nivel gubernamental, con el objeto de que acudan a ellos en
conocimiento de sus derechos y abligaciones al respecto.

d) Interiorizarse acerca de afiliados con licencias médicas, para visitarlos, apoyarlos en la
tramitacidn de subsidios, hospitalizaciones y examenes de alto cesto.

e) Confeccionar presupuesto de ingresos y gastos y balance de los mismaos una vez cumplido
el periodo anual, para conocimiento del Comité de Bienestar, de la Direccion de Control y
del Concejo Municipal.

f) Rendir cuentas mensuales de ingresos y gastos a la Direccion de Control.

g} Mantener carpeta de cada afiliado al dia con todos sus antecedentes personales
relacionados con el comité de bienestar.

h) Convocar a reunién mensual del comité para informar de la gestion del periodo anterior y
requerir las autorizaciones que sea necesario para el periodo siguiente.

i) Suscribir convenios en condiciones ventajosas, que faciliten atenciones en salud,
rehabilitacion, capacitacidn, deporte y recreacion a los afiliados.

j) Evaluar anualmente el convenio para seguro complementario de salud, analizar otras
alternativas, con el objeto de mejorarlo o reemplazarlo por alguno que entregue mejores
ayudas a los afitiados y su atencién sea expedita.

k) Organizar actividades y eventos sin o a bajo costo para los afiliados que les proporcionen
bienestar, recreacién u orientacion en materia de la salud.

) Difundir periddicamente y sistematicamente entre los afilados los convenios vigentes, las
actividades y programas en desarrollo, en su beneficio.

m) Efectuar mensualmente planilla de descuentos de compromiso adquirides por los afiliados,
debidamente visados previamente por el departamento, con el objeto de que sean

deducidos de sus respectivas remuneraciones, para su oportuno pago a los
correspondientes acreedores,
n} Organizar festividad navidefia para los hijos de afitiados.

6.5 SUBDIRECCION DE RENTAS MUNICIPALES:"

ARTICULO 85° UNIDADES QUE INTEGRA:

1 Departamento de Patentes Municipales
2. Departamento de Fiscalizacion

3. Seccion de Cobranza Administrativa

4 Convenio S|

ARTICULO 86° OBJETIVO: La Subdireccién de Rentas Municipales con su Departamento de Patentes

Municipales, Departamento de Fiscalizacién, Seccién Cobranzas Administrativas y Convenic con

Servicio de Impuestos Internos, le competera como objetivo general procurar la maxima eficiencia
en la obtencidn de los recursos econémicos municipales y debera:

a) Estudiar, proponer, regular, fiscalizar la percepcion de cualquier tipo de ingreso municipal.

b) Coordinar con la SECPLA la preparacidn de los proyectos del plan financiero municipal.

¢) Supervisar, controlar y fijar normas economicas, relacionadas con la administracion de
bienes y establecimientos municipales en lo referente a los cobros de derechos.

d) Representar al municipio ante el SIl en actividades relacionadas con las contribuciones de
bienes raices, inspeccion de los predios de la comuna y rendimiento del impuesto
territorial.

14 pacrato Ne 501/2018.
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e)
f)

Dictar y gestionar politicas relacionadas ¢
deudas de impuestos y derechos municipales morosos.

Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley de Rentas
Municipales, otros cuerpos legales, y ordenanzas relativas.

ARTICULO 87° FUNCIONES: A los departamentos que integran la Subdireccion de Rentas, le
corresponden las siguientes funciones especificas:

1.

a)

b)

c)
d)
e)

f)

g)

h)

a)

e)

f}
9)

h)

1)
m)

n)

o)

DEPARTAMENTO DE PATENTES MUNICIPALES:

Calcular y gestionar el proceso de otorgamiento de patentes, ordenar el pago de patentes
municipales por actividades lucrativas, previa autorizacion de los organismos pertinentes,
manteniendo los registros actualizados de ellos.

Mantener los catastros actualizados de las actividades primarias, secundarias y terciarias,
avisos de publicidad y de las propiedades y su destino en relacién al impuesto territorial,
afectas al cobro de patentes.

Informar y tramitar las solicitudes de autorizacion o de anulacion, para el ejercicio de
actividades primarias, secundarias y terciarias y sobre avisos de publicidad en la comuna.
Realizar las acciones de control respecto a los cumplimientos de las normar gue regulan
el ejercicio de actividades economicas.

Mantener y actualizar las bases de datos para el cobro de los impuestos y derechos
municipales girados por la Subdireccion.

Ejecutar y/o coordinar cualquier otro tipo de control relacionado con el otorgamiento de
concesiones y permisos de bienes nacionales de uso publico y bienes municipales, con
aplicacion de derechos o impuestos municipales

Analizar y girar los distintos impuestos y derechos municipales, asociados a patentes y/o
actividades comerciales que se realizan en la comuna.

Ordenar mediante resotucion la devolucion de todo o parte del monto pagado por concepto
de impuestos y/o derechos municipales generados en la subdireccion.

Entrega de servicios anexos a la mantencién de contribuyentes, tales como certificados y
similares.

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION: Tiene a su cargo las siguientes funciones generales:

Confeccionar, desarroltar e implementar el plan de inspeccion general de los
contribuyentes morosos por concepto de impuestos, derechos, arriendos, concesiones y
permisos en bienes nacionales de uso ptiblico, permisos de circulacion, etc.

Fiscalizar tas actividades que se efectien dentro del territorio comunal.

Lograr el adecuado funcionamiento del comercio existente en la comuna.

Velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente en la ejecucion de obras de
edificacion, ampliacién remodelacién y/o demolicion efectuados en la comuna.

Fiscalizar en cumplimiento de la normativa establecida en la ley de transito.

Planificar y organizar sistemas de fiscalizacién y control para ser aplicados en las
industrias, comercio establecido y ambulante que se desarrolla en ta comuna.

Controlar et funcionamiento del comercio, el respeto a la ley de transito a las distintas
ordenanzas municipales como asi mismo la ley de alcoholes y el codigo sanitario.
Obtener el cumplimiento de las normas y resoluciones que regulan las actividades
comerciales de la comuna. Debiendo denunciar ante et Juzgade de Policia Local, cuando
proceda, el comerciante establecido en locales comerciales, o en via pablica, con o sin
permiso y actividades industriales establecidas que hayan infringido las normas legales
vigentes.

Controlar y obtener un adecuado y ordenado funcionamiento del comercio que se ejerce en
las areas publicas, ferias libres, mercados y propiedades municipales o bien nacional de
uso publico, realizando en coordinacién con la Direccion de Aseo, Areas Verdes y Medio
Ambiente, el retiro de las instalaciones que no cuenten con permiso de ocupacién de BNUP.
Proceder a la ejecucién de las clausuras que se disponga por la autoridad.

Sugerir los lugares de ubicacion de las ferias libres y mercados persas, como a si misma
su reubicacién cuando sea necesario.

Sugerir la implementacién de nuevos procedimientos y sistemas de inspeccién dentro de
las objetivos de control inspectivo y racionalizacién de recursos humano.

Llevar catastro actualizados del comercio legal o regular, informal o clandestino de la
comuna.

Elaborar, desarrollar e implementar un plan de inspeccion general anual de morosos por
concepto de impuestos, derechos, arriendos, concesiones, permisos en bienes municipales
y de uso plblico, permisos de circulacién y otros.

Coordinar la entrega de informes de las Direcciones de Transito, Obras y Desarrollo
Comunitario para el otorgamiento de permisos de utilizacion de Bien Nacional de Uso
Puablico.
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p)

Q)

a)
b}

c)
d)

7.

Atender las denuncias de vecinos sobre los ‘Espg,;;tos séxalados y canalizarlas a las
autoridades o instancias municipales responsables de la Solucién.
Otras que por su naturaleza le corresponda.

SECCIGN COBRANZAS ADMINISTRATIVAS:

Calcular y girar las concesiones, arriendos y permisos otorgados por el municipio, que le
competan.

Realizar las acciones necesarias para realizar la cobranza extrajudicial y solicitar la
cobranza judicial de la morosidad y derechos.

Informar trimestralmente la deuda morosa al subdirector.

Proponer acciones para la recuperacion de los ingresos adeudados.

OFICINA CONVENIO CON SERVICIO DE IMPUESTOS INTERNOS:

Mantener los catastros actualizados de las actividades primarias, secundarias y terciarias
y de las propiedades segun destino, permisos o dereches.

Proyectar y controlar el impuesto territorial que le corresponde al municipio.

Emision de informes catastrales de los bienes raices de la comuna.

Apoyar los procesos de reevaldo de los bienes raices de la comuna.

Actualizacion de cartografia comunal.

Todas aquellas senaladas en convenio entre Sl y el municipio, y aquellas que por su
naturaleza le correspondan.

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES:

ARTICULD 88° DISPOSICIONES GENERALES. La Direccion de Obras Municipales, es una unidad que
depende directamente del Alcalde (sa) y tiene a su cargo los siguientes Departamentos:

8.1
8.2
8.3.
8.4.

Departamento de Edificacion y archivo.

Departamento de Construccién e Inspeccién Técnica.

Departamento de Urbanisme.

Departamento de Ingenieria eléctrica, alumbrado publico y proyectos.

ARTICULO 89° OBJETIVO. La Direccién de Obras Municipales, tiene como objetivo velar por el
cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y Construcciones, del Plan
Regulador Comunal y de las Ordenanzas correspondientes.

ARTICULO 90° FUNCIONES. La Direccion de Obras Municipales, tiene las siguientes funciones
generales:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
a)

h)
i)

0

m)

7.

Procurar el desarrollo comunal velando por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley
General de Urbanismo y Construcciones.

Dar aprobacidn a los proyectos de predios urbanos y urbanos-rurales.

Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacién y de construccion.

Otorgar los permisos de las obras de urbanizacién y construccion.

Fiscalizar la ejecucién de dichas obras hasta el momento de la recepcion.

Recibir {as obras de construccion y autorizar su uso.

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

Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y urbanizacion.
Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién y edificacion
realizadas en la comuna.

Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural.

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

Aplicar las normas legales sobre construccién y urbanizacién en la comuna.

Colaborar con otras unidades municipales en la elaboracidn, ejecucién y control de
programas scciales.

DEPARTAMENTO DE EDIFICACION Y ARCHIVO:
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ARTICULO 91° DEPENDENCIA Y OBJETIVO. El Departaménte-de~Edificacion y Archivo depende
directamente de la Direccién de Obras Municipales y tiene por finalidad velar que las
construcciones nuevas se realicen conforme a ta Ley General de Urbanismo, Construcciones y su
Ordenanza, y que las ya existentes se regularicen conforme a esta Ley, ademas de levar y
mantener actualizado el archivo de expedientes de edificacién y otros, relacionados con las
materias del Departamento.

ARTICULO 92° FUNCIONES. El Departamento de Edificacion y Archive cumple con las siguientes
funciones generales:

a) Fiscalizar y controlar en terreno el cumplimiento de la Ley General de Urbanismo y
Construcciones y su Ordenanza.

b) Velar por el cumplimiento de la Ley General de Urbanismo y Construcciones, su Ordenanza
y demas normativas.

c) Aprobar proyectos de subdivisiones de predios urbanos, de urbanizacion y de
construcciones en general incluyendo obras nuevas, ampliaciones, transformaciones y
otras, recibiendo las obras mencionadas y autorizar su uso.

d) Llevar el Archivo de las obras de edificacion autorizadas en la comuna de Quinta Normal.

ARTICULQ 93° Las funciones especificas a desarrollar por el Departamento de Edificacién son:

a) Revisar los proyectos de subdivisiones, loteos, urbanizaciones y de construcciones, y
fusiones de predios de urbanismo y construccion en general que se realicen en la comuna,
incluyendo las obras nuevas, ampliaciones transformaciones y otras que determinen las
leyes y reglamentos.

b) Efectuar la recepcion definitiva total o parcial de las construcciones autorizadas.

c) Recibir y revisar solicitudes y reclamos efectuado por denuncias de la comunidad o
informado por la Unidad de inspeccion para evaluar, calificar, alterar, regularizar, ampliar
y/o demoler construcciones.

d} Mantener contacto con el arquitecto y/o propietaria, para efectuar las correcciones a las
observaciones que se presenten.

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

f) Analizar y aprobar los cambios de destino de las obras e inspeccionar su cumplimiento.

g} Evaluar proyectos que incluyan modificaciones en construcciones ya realizadas, pero sin
alteracion de la superficie.

h) Calcular el valor de los derechos a pagar por el propietario de la obra conforme a lo
dispuesta en la Ordenanza respectiva.

i) Otorgar, bajo firma del Director, permisos y certificados reglamentarios para la ejecucion
de obra de edificacién y otros relacionados con las materias especificas del departamento.

j)  Mantener actualizado el archivo de expedientes de edificacién y otros relacionados
especificas del Departamento.

k) Dtorgar los permisos y certificados que debe entrega el Director de Obras Municipales.

) Velar porgue las obras que tengan permiso de edificacion y urbanizacién obtengan la
correspondiente recepcion final.

m) Inspeccionar las construcciones previo otargamiento de patentes Municipales.

n) Atender reclamos presentados a la Direccion de Obras Municipales por la comunidad por
la comunidad referente a materias de edificacion.

7.2 DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION:

ARTICULO 94° DEPENDENCIA Y OBJETIV.: El Departamento de Construccion depende directamente
de la Direccién de Obras Municipales, teniendo el objetivo de velar por la correcta ejecucion obras
licitadas por el Municipio a través de propuestas publicas, privadas o contratadas directamente;
ademas de asesorar a otras dependencias municipales y organizaciones comunales en la ejecucion
de Obras menores consideradas en el Plan de Inversién Municipal.

ARTICULO 95° FUNCIONES. El Departamento de Construccidon cumple las siguientes funciones
generales:

a) Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas por el municipio a través
de propuestas plblicas y/o privadas.

b) Ejecutar y aprobar proyectos de obras municipales de construccion y urbanizacion.

t) Asesorar técnicamente as acciones relacionadas con la prevencion de riesgos y prestacion
de auxilio en situaciones de emergencia.

d) Coordinar con el SERVIU Metropolitano la ejecucion de obras de mantencion y reparacion
de obras viales.

ARTICULD 96° Las funciones especificas que desarrolla el Departamento de Construccién son:



P

St AN
e
- D"r7‘7'-'7\’:!"\;\r o
. oD . oL
SELON L F

)
- DlReg A

MUNICIPALIDAD DE QUINTA NORMAL
SECRETARIA MUNICIPAL

b
-,
¥

RS

a) Elaborar proyectos de construccion de pavi .Qéq_qg/{as calzadas para circulacion
vehicular y pavimentos de los espacios de circulacidn peatonal.

b} Elaborar proyectos de vialidad urbana en coordinacion con la Direccion de Transito y
Transporte plblico.

¢) Colaborar a la fiscalizacion de Serviu Metropolitano en la construccion de pavimentos de
las calzadas para circulacion vehicular y pavimentos de los espacios de circulacion
peatonal en las obras licitadas por dicho organismo.

d) Dirigir las construcciones, reparaciones y transformaciones que debe efectuar
directamente municipalidad y confeccionar los procedimientos administrativos para los
contratos que se celebren en ejecucion de las mismas.

e) Velar por la correcta ejecucion de las obras de urbanizacion y construccion desde su inicio
hasta el momento de su recepcidn, efectuando las visitas a terreno que establezcan las
normas internas del municipio o aguellas que se ordenen expresamente.

f) Inspeccionar las obras contratadas por la Municipalidad, fiscalizando su ejecucién y
construccion desde su recepcion provisora, y entrega para su uso; efectuando las visitas a
terreno que sean necesarias cumpliendo todas aguellas tareas asociadas al control
administrativo y técnico de los contratos a cargo.

g} Recibir las cbras en forma definitiva, contratas por el Municipio a través de licitaciones
publicas o privadas, una vez cumplido el plazo de garantia, establecido en las bases
administrativas o contratos respectivos.

h) Realizar la deteccion y reparacién menor de los pavimentos de calzada reparacion vy
construccion de aceras en los espacios plblicos a través de las cuadrillas municipales
dependientes de la DOM.

i) Fiscalizar tecnicamente la reposicion de pavimentos de calzadas y circulacion peatonal
producto de permisos otorgados por el Departamento de Urbanismo de la DOM para la
ocupacion temporal de bienes nacionales de uso publico a empresas de servicios.

i} Ejecutar las demoliciones decretadas por el Municipio, a través del departamento de
edificacion, que no van sido acatadas por los propietarios en los plazos estipulados, en
coordinacion con dicho departamento.

k) Asesorar atodas las dependencias municipales en la ejecucion de cbras menares.

) Asesorar a las organizaciones comunales territoriales y funcionales, en la ejecucidn de
obras menores en los recintos de su propiedad.

7.3. DEPARTAMENTO DE URBANISMO:

ARTICULO 97° DEPENDENCIA Y OBJETIVO. El Departamento de Urbanismo depende directamente
de la Direccion de Obras Municipales y tiene por finalidad lograr que el espacio publico de la comuna
se desarrolle en forma armoniosa y ordenada a través de la aplicacion de la normativa vigente
contenida en los instrumentos de Planificacion y sus respectivas Ordenanzas.

ARTICULO 98° FUNCIONES. Las funciones generales que desempefia el Departamento de
Urbanismo son las siguientes:

a) Dar aprobacion a las subdivisiones, loteos y fusiones de terrenos.

b} Otorgar los permisos de Ocupacion de Bienes Nacionales de Uso Piblico y velar por el
buen uso y presentacion de ellos.

¢) Elaborar los certificados solicitados por el plblico referido a materias urbanas, tales como
de linea, nimero, no expropiacion, mensura, informaciones previas, urbanizacion,
zonificacion, etc.

d) Llevar actualizado el catastro territorial de la comuna, con retacion a lo existente en los
Bienes Nacionales de Uso Publico.

e) Velar por el cumplimiento de normas legales y reglamentarias que regulan las ocupaciones
y rupturas en los Bienes Nacionales de Uso Puabiico.

ARTICULO 99° El Departamento de Urbanismo cumple las siguientes funciones especificas:

a) Aprobar proyectos gue se ejecuten en los bienes nacionales de uso pulblico sefalados
anteriormente.

b) Revisar e informar acerca de las concesiones y permisos que se otorguen sobre ocupacion,
propaganda, Bienes Nacionales de Uso Publico.

¢} Informar técnicamente la ocupacion de Bienes Nacionales de Uso Publico para la
instalacién de es ciegos, refugios peatonales y otros similares.

d) Aprobar las obras menores por ocupacion temporal de Bienes Nacionales de Uso Puablico
para la instatacién de actividades comerciales tales como: puesto de expendio de frutas de
la temporada, ramadas, todos, mesas y otros con toldos para atencion de pdblico y
similares.
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e)

f}

o)
h)

m)

Aprobar la ocupacion temporal de Bien Nacional de_Uso Pdblico para la instalacion de
propaganda y publicidad.

Elaborar los siguientes certificados: informaciones previas, nimeros, asignaciéon de
nimeros, comprobacién de nimeros, comprobacmn de calle, urbanizacion, deslindes en
conformidad con el plano de loteo, de expropiacion, de no expropiacidn, de uso de suelo y
zonificacién.

Fiscalizacion det buen estado de conservacién y la buena presentacion de las fachadas de
tas propiedades, que dan al espacio publico.

Revisar todos los planos de subdivisién, loteo y fusidn, cautelando su estricta concordancia
con las disposiciones del Plan Regulador y su Ordenanza Local.

Emitir informes respecto del uso del suelo en relacién otorgamiento de patentes, de
acuerdo a las normas legales y reglamentarias.

Otorgar permisos de ocupacién transitoria de Bienes Nacionales de Uso Publico a
empresas de servicios que lo requieran, con excepcion de las empresas eléctricas.
Establecer la coordinacion general del Municipie con los servicios de utilidad publica en
aquellas materias que deben resolverse en conjunto, que afecten los Bienes Nacionales de
Uso Publico, tales como instalacién de lineas distribuidoras, canalizaciones subterraneas,
etc.

Supervisar los contratos de concesién de quioscos, refugios peatonales, relojes, teléfonas
publicos.

Otorgar permisos de ocupacién de espacios publicos y efectuar el respectivo célculo de
derechos municipales.

7.4.- DEPARTAMENTO DE INGENIERIA ELECTRICA ALUMBRADO PUBLICO Y PROYECTOS:

ARTICULO 100° DEPENDENCIA Y OBJETIVO. El Departamento de Ingenieria Eléctrica, Alumbrado
Plblico y Proyectos depende directamente de la Direccién de Obras Municipales y tiene per objeto
supervisar el sistema de alumbrado publico de manera que se preste un adecuado servicio en
beneficio de la comunidad; ademas de velar por el desarrotio técnico y correcto funcionamiento de
las instalaciones de electricidad y comunicaciones telefénicas del Edificio Consistorial y oficinas
externas asociadas.

ARTICULO 101° FUNCIONES. Las funciones que desarrolla el Departamento de Ingenieria Eléctrica,
Alumbrado Publico y Proyectos son;

a)

b)

c

d)
e)
f)
9)
h)

i}

Administrar el alumbrado publico existente en la comuna, manteniendo una estadistica
computacional de control de aviso y reparacion de fallas, con su costo a través del tiempo
y el tipo de problema solucionado.

Mantener y realizar proyectos de obras de inversién en el alumbrado plblico que pudieren
ejecutarse en la comuna.

Llevar un registro actualizado de las instalaciones eléctricas que constituyen el alumbrado
publico municipal. Por cada una de las calles y 4reas verdes de la comuna, con indicacion
de cantidad de luminarias tipo de equipo instalado y niimero de cada medidor.

Conservar e inspeccionar periddicamente el estado del alumbrado pdblico municipal en
calles y areas verdes.

Fiscalizar el cumplimiento de contratos de suministro eléctrico, mantencién, y ejecucion de
obras eléctricas del alumbrado publico.

Asesorar al Municipio en conflictos que se presenten por proyectos eléctricos gue afectan
a la comuna, como la instalacion de nuevas postaciones y torres o lineas de alta tensidn.
Visar y aprobar la facturacidn de los servicios de suministro de electricidad, mantencién o
ejecucion de obras de alumbradao pdblico.

Deteccidn y solicitud de poda de arboles que entorpezcan la iluminacién piblica y
comunicar a las instancias respectivas para su solucion.

Proponer a la implementacién y aplicacién, por medio s de control computacional. de las
politicas de Gestion Energética municipal, en lo que corresponde a energia eléctrica, segin
las recomendaciones de la Comision Nacional de Energia, expresadas en el Manual de
Asistencia Técnica N° 11, y de la Asociacién Chilena de Municipalidades.

Asesorar a otras Direcciones o Departamentos Municipales en materias de electricidad yfo
elaboracidn de las especificaciones técnicas para los llamados a propuestas puablicas y/o
privadas.

Actuar en concordancia con la empresa de mantencion del equipamiento computacional
municipal, para vigilar el crecimiento, y correcto funcionamiento del suministro de
electricidad de esa drea.

Atender al publico o dirigentes vecinales, en oficina o terreno, por aviso de fallas de
alumbrado, solicitudes de mayor iluminacién publica, y problemas de postes o cables en
mal estado; ademds de orientar en procedimientos relacionados con la normativa de
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m)
n)
o)

p)

q)
r)
s}

t)

u)

v)

w)

8.

electricidad domiciliaria, segin la S.E.C., o por bajfas-de.valfaje, conflictos por medidores,
etc.

Asesorar en la inspeccidn o diagndstico de instalaciones eléctricas, por proyectos de
mejoramiento de instalaciones eléctricas en escuelas municipalizadas.

Asesarar en la preparacion de proyectos y postulaciones para iluminacién de Multicancha,
o sedes de unidades vecinales.

Velar por la tramitacién y control de la mantencién de transformadores municipales, de
edificios, o bombas de riego.

Coordinar con el Departamento de Relaciones Plblicas para la difusién de campaiias de
ahorro de energia, de inauguracion de obras, de distribucidn de propaganda a través de las
boletas de Chilectra, etc.

Coordinar con la Direccion de Transito y el Juzgado de Policia Local por accidentes de
vehiculos que afecten a postes de alumbrado publico; velando por su reposicidn.
Colaborar con la fiscalizacion de las obras de alumbrade publico que realice el Servicio de
Vivienda y Urbanismo o el Ministerio de Obras Publicas.

Preparacion del Presupuesto e Informe Anual relacionados con materias de alumbrado
publico y electricidad.

Velar por las condiciones de seguridad de las instalaciones eléctricas municipales, por
necesidades de mejor funcionamiento, y para cumplir con la normativa de la Asociacion
Chilena de Seguridad y la Superintendencia de Electricidad y Combustible (SEC).
Asesorar en la instalacion eléctrica para eventos culturales municipales, ferias artesanal,
de Navidad, etc.

Coordinar con la Secretaria Comunal de Planificacion y Chilectra, para el desplazamiento
de postes de distribucion o de alumbrado publico en calles donde se ejecutaren proyectos
de pavimentacidn y construccién de calzada.

Proponer y evaluar la factibilidad de nuevos proyectos de iluminacion,

CAPITULO VIl

DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO:

ARTICULO 102° DISPOSICIONES GENERALES. La Direccion de Transito y Transporte Publico es una
unidad que depende directamente del Alcalde y tiene a su cargo los siguientes Departamentos:

9.1 Departamento de licencias de Conducir.

9.2 Departamento de ingenieria y Estudios.

9.3 Departamento de Permisos de Circulacion.

ARTICULD 103°0BJETIVO: La Direccidn de Transito y Transporte Publico tiene por objeto otorgar a
la comunidad los servicios necesarios relativos a transito y transporte publico, tales como licencias
de conducir, sefializacion, demarcacidn horizontal y vertical, semaforizacion, autorizacion del uso
de vias de recorridos de locomocidn colectiva y otros, en la forma mads eficiente y oportuna posible,
velando por el cumplimiento de las normas legales gue regulan el transito y transporte puablico en
la comuna de Quinta Normal.

ARTICULO 104° FUNCIONES: Las funciones generales que desempefia la Direccion de Transito y
Transporte Publico son:

a)
b)

c)
d)
e)

Aplicar las normas generales sobre transito y transporte pablico en la comuna.
Determinar el sentido de circulacion de vehiculos, en coordinacidn con los organismos de
la Administracidn del Estado competentes.

Otorgar y controlar licencias para conducir vehiculos.

Sefalizar adecuadamente las vias publicas.

Otras funciones que la ley o la autoridad superior le asigne, la que ejecutara a traveés de la
unidad que corresponda, de conformidad con la legislacién vigente.

ARTICULO 105° La Direccién de Transito y Transporte Pablico cumple las siguientes funciones
especificas:

a)

b)

Mantener adecuadamente sefializadas las vias pUblicas de la comuna de Quinta Normal,
para un coitecio y efectivo uso de ellas.
Otorgar, renovar y restringir o denegar licencias para conducir vehiculos de acuerdo a la
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normativa vigente: y otorgar duplicados de &g as tuanyﬁ/proceda e informar al Registro
Nacional de Conductores. R

Solicitar el certificado de antecedentes al Registro Nacional de Conductores para los fines
que sean requeridos.

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

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

informar al Registro Nacional de Conductores las licencias otorgadas o denegadas, y los
controles efectuados a los conductores.

Efectuar el giro de los derechos municipales relativos a los permisos y servicios que
otorga.

Entregar informes técnicos que solicitan los Tribunales de Justicia, el Juzgado de Policia
Local y otras autoridades.

Evaluar los estudios de impactos viales.

Autorizar el use de Bienes Nacionales de Uso Publico para fines que sean requeridos, entre
ellos, estacionamientos publicos, paraderos, etc.

Demarcar y sefalizar la comuna de acuerdo a los requerimientos y normativa legal
existente.

Controlar las revisiones técnicas de vehiculos y el seguro automotriz correspondiente.

8.1 DEPARTAMENTO LICENCIA DE CONDUCIR:

ARTICULO 106° DEPENDENCIA Y OBJETIVO. El Departamento de Licencia de Conducir depende
directamente de la Direccién de Transito y Transporte y tiene a su cargo la Seccion Gabinete
Psicométrico; teniendo por objetivo fundamental tramitar la entrega de licencias para conducir de
acuerdo a la normativa vigente.

ARTICULO 107° FUNCIONES. El Departamento de Licencias de Conducir cumple las siguientes
funciones generales:

a)

b}
c)

Otorgar, controlar, restringir o denegar las licencias para conducir vehicules, de acuerdo
a la normativa vigente, e informar de estos antecedentes al Registro Nacional de
Conductores.

Autorizar, bajo firma del Director, el funcionamiento de escuelas de conducir.

Informar a los tribunales y empresas de sus requerimientos en materias de licencias de
conducir.

ARTICULG 108° Las funciones especificas que desarrolla el Departamento de Licencias de Conducir

son:
a)

b)
c)

d)
e)
f)
1)
h}
i)
)
k)

)

m)

Efectuar los exdmenes fisico-psicotécnicos a los postutantes o conductores, para otorgar
las licencias de conducir.

Otorgar duplicados de licencias para automéviles de alquiler.

Enviar némina de inscripcién de chéferes de automdviles de alquiler al Registro Nacional
de Conductores.

Solicitar certificados de antecedentes al Registro Nacional de Conductores.

Examinar a los postulantes y conductores sobre la reglamentacion del transito vigente.
Fiscalizar el funcionamiento de las escuelas de conducir.

Realizar periddicamente, un control estadistico de los examenes realizados, aprobados,
rechazados y la causa de ello.

Remitir informes técnico-médicos solicitados al departamento por parte del Juzgado de
Policia Local,

Mantener actualizado el archivo y registro de licencias de conducir.

Efectuar el examen practico de conduccion y tedrico a los postulantes a obtener licencias
de conducir.

Registrar los cambios de domicilio en las licencias de conducir, en los permisos de
circulacion y en el archivo del Departamento.

Velar por la buena mantencidn del equipamiento perteneciente al Gabinete Psicotécnico.
Efectuar exdmenes del Gabinete Psicotécnico solicitados por los Tribunales de Justicia.

8.2 DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y ESTUDIO:

ARTICULO 109° DEPENDENCIA Y OBJETIVO: El Departamento de Ingenieria y Estudios depende
directamente de la Direccién de Transito y Transporte Publico, y tiene por objeto realizar los
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estudios necesarios para optimizar el uso de fas vias- de_circulacion vehicular y peatonal,
manteniéndolas en forma segura y expedita.

ARTICULO 110° FUNCIONES: El Departamento de Ingenieria y Estudios cumple las siguientes
Funciones Generales:

a)
b)

c)

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales sobre materias de transito por
parte de los usuarios de las vias publicas.

Velar por el cumplimiento de los servicios de transito por parte de las empresas
contratadas para tal efecto.

Planificar y controlar los programas de mantencion de dispositivos de sefializacién de
transito.

ARTICULO 111° Las funciones especificas que desarrolla el Departamento de Ingenieria y Estudios

son:
a)
b)

c)

d)

e)

)

9)
h)

)

k)

N

m)

Velar por la mantencién y correcte funcionamiento de todos los semaforos existentes en
la comuna.

Elaborar, estudiar y proponer medidas de regulacion y mejoramiento de los sistemas de
transito en la comuna.

Estudiar y proponer alternativas de solucidn a los problemas de transito relacionados con
la congestidon vehicular, estacionamientos, seRalizacion vial y sentido de circulacion,
transito peatonal, zonas de detencion y otros.

Realizar el estudio de deteccidn de sectores que deben ser sefalizacidn en cuanto a signos,
semaforos, demarcaciones de pavimentos y otras necesidades relacionadas con técnicas
viales.

Efectuar estudios referentes al funcionamiento del comercio de las vias Plblicas, avisos
publicitarios, instalaciones de kioscos u otras actividades que puedan afectar la circulacion
vehicular y peatonal.

Controlar el correcto desempefio de las empresas contratadas para prestar servicios a la
Municipalidad, sea de mantencién de seméforos, de sefializaciones de transito, de control
de estacionamiento y de otros relacionades con labores de la Direccign.

Planificar y controlar programas de mantencion de dispositivos de sefializacion de transito,
Llevar a cabo la instalacién, mantencion y retiro de las sefales de trénsito que
corresponda.

Mantener registros de instalacion y retiro de sefiales de transito.

Mantener registros actualizados de recorridos de tocomocion colectiva y vehiculos de
alquiler que operan en la comuna.

Estudiar e informar a los arganismos pertinentes sobre las solicitudes de autorizaciones
de recorridos de locomocion colectiva, estacionamientos, terminales y otros que puedan
afectar la circulacién vehicular o peatonal.

Asesorar a la Secpla en la elaboracién de bases y especificaciones técnicas para contratar
servicios de mantencion de sefalizacion de transito y contralar su cumplimiento.
Coordinar la ejecucion de proyectos viales con la Direccion de Obras Municipales e
instituciones externas.

8.3 DEPARTAMENTO DE PERMISQOS DE CIRCULACION:

ARTICULO 112° DEPENDENCIA Y OBJETIVO. El Departamento de Permisos de Circulacién depende
directamente de la Direccién de Administracion y Finanzas y tiene por objeto proporcionar una
atencion agil y eficiente a la comunidad con respecto a la obtencidn de permisos de circulacidn, de
acuerdo a la normativa vigente.

ARTICULDO 113° FUNCIONES. El Departamentc de Permisos de Circulacion cumple las siguientes
funciones:

a)
b)

c
d)

e)
f)
g)

h)

i)

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

Mantener al dia el Registro Comunal de Permisos de Circulacion.

Recopilar y mantener informacién estadistica sobre permisos de circulacion.

Proponer un procedimiento respecto de todos los antecedentes necesarios que sirvan de
base para el calculo de los permisos de circulacion.

Emitir el giro del impuesto por permisos de circulacion de los vehiculos registrados.
Efectuar la transferencia de los permisos de circulacidn en los registros respectivos.
Efectuar el calcule de los valores a pagar por cada vehiculo por concepto de permisos de
circulacion, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes,

Confeccionar los giros de ingresos municipales correspondientes a permisos de
circulacidn, duplicados, certificados, transferencias y otros.

Confeccionar diariamente un resumen de los ingresos girados y pagados correspondientes
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a servicios otorgados.
j} Coordinar con los demas Departamentos o Direcciones Municipales las acciones
tendientes a la organizacion del proceso de permisos de circulacion.

CAPITULG IX
9. DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO:

ARTICULO 114* OBJETIVOS: Tiene por objetiva propender al mejoramiento de la calidad de vida de la
poblacién y especialmente de los sectores sociales mas vulnerables. Ademas, debe promover y
potenciar la participacion de ta comunidad organizada, en las distintas esferas del desarrollo de ia
comuna, respondiendo a sus necesidades especificas a través de la implementacion de programas
y proyectos, fortaleciendo la seguridad ciudadana y promoviendo el deporte y la recreacion. Todo
ello en estricto cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal, la Mision Municipal y la Planificacion
Estratégica.

ARTICULD 115° FUNCIONES: La Direccion de Desarrollo Comunitario tiene a su cargo las siguientes
funciones:

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo en la formulacion de los programas y proyectos
necesarios para promocion del desarrollo social y comunitario.

b) Elaborar diagndsticos que permitan identificar, cuantificar y localizar los problemas
socioeconomicos gue afectan a la comunidad, manteniendo registros especifico y
actualizados que desagreguen por sexo e incorporen la variable género.

¢) Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar desarrollo y
legalizacidn, y promover su efectiva participacion en el Municipio.

d) Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar acciones relacionadas con salud puablica, proteccion del medio ambiente,
educacion y culture, capacitacién laboral, deporte recreacion, promocién del empleo,
fomento productivo lacal y turismo.

e) ODirigir y organizar los distintos recursos de la Direccién en funcién del cumplimiento de
los objetivos municipales, evaluando permanentemente su realizacion.

f) Planificar, proponer y ejecutar distintos programas sociales en funcion de las necesidades
especificas de los grupos prioritarios y vulnerables.

g} Potenciar la generacion de redes sociales a fin de coordinar los esfuerzos de todas las
organizaciones, sectores y vecinos en general, para constituirse en motores de su propio
desarrollo y el de la comuna favoreciendo la selucién de sus problemas.

h) Coordinar a nivel intra y extra municipal, con organismes publicos y privados, elaboracién
y ejecucién de programas y proyectos en tomo a las areas estratégicas de la Direccion,
establecidas en el Plan de Desarrollo Comunal.

i} Gestionar recursos adicionales al Presupuesto Municipal de mode de ampliar las
posibilidades de intervencion social, en coordinacion con la Secretaria Comunal de
Planificacion.

j} Supervisar y evaluar permanentemente la gestion técnica y administrativa de los equipos
responsables de ejecutar los programas de la Direccion.

k) Integrar el Comité del Area de Desarrollo Social, conjuntamente con el Direccion de
Servicios Incorporados, la Secretaria Comunal de Planificacion y Administrador Municipal,
ademads de los funcionarios que designe el Alcalde.

1) Orientar el quehacer de la Direccion en funcién del Plan de Desarrollo Comunal, la Mision
Municipal y la Planificacién Estratégicas.

m) Cumplir atras funciones que el Alcalde le asigne, de acuerdo con la legislacion vigente y
que no sea de aquellas que la Ley asigne a otras unidades.

ARTICULO 116° ORGANIZACION INTERNA: La Direccion de Desarrollo Comunitario es una unidad que
depende directamente del Alcalde y tiene a su cargo los siguientes departamentos:

9.1.- Departamento de Documentacidn y Archivos.
9.2.- Departamento Social:

9.2.1.- Seccidén Técnico Social.

9.2.2.- Seccidn de Estratificacion Social®.

9.3.- Departamento de Gestion del Riesgo de Desasires.

5 Decreto N2582/20202
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9.2.4.- Oficina de Migracién,'
9.3.- Departamento de Cultura.
9.3.1.- Seccidn Talleres Culturales.
9.3.2.- Seccién Promocion Cultural.
9.3.3.- Oficina de Turismo."”
9.4.- Departamento de Estudios Sociales:
9.4.1.- Seccion Estudios Sociales.
9.4.2.- Seccién Evaluacién de Programas Sociales.
9.5.- Departamento de Gestion Comunitaria:
9.5.1.- Seccion Organizaciones Comunitarias.
9.5.2.- Seccion Programas Sociales:
9.5.2.1.- Oficina de las Personas Mayores.
9.5.2.4.- Oficina de la Vivienda.

9.5.2.5.- oficina Programa Puente.

9.5.2.6.- Oficina de Gestién Econdmica Social.

9.5.2.7- Oficina Fomento Productivo.

9.5.2.8.- Oficina de Intermediacién Laboral (OMIL).
9.5.3 Oficina de Asuntos Religiosos.®
9.6 Oficina- de Personas con Capacidades Distintas.”
9.7 Departamento de Desarrollo Econdmico®.
9.8 Departamento de la Mujer?.
9.9 Departamento de la Nifiez y Juventudes.
9.1.- DEPARTAMENTQ DE DOCUMENTACION Y ARCHIVOS:

ARTICULO 117° DEPENDENCIA: E! Departamento de Documentacion y Archivos depende
directamente de La Direccién de Desarrollo Comunitario.

ARTICULO 118°0BJETIVOS: El Departamento de Documentacion y archivos tiene como objetive
organizar el registro de toda la documentacion que ingresa y genera la Direccion de Desarrollo
Comunitario.

ARTICULO 119°FUNCIONES: Las funciones del Departamento de Documentacion y Archivos son las
siguientes:

a) Mantener un flujo constante, control, archivo y conservacion de toda la documentacién que
ingresa y egresa de la Direccion de Desarrollo Comunitario, proporcionando en forma
rapida y expedita la informacién que se requiera para la actividad de los distintos
departamentos de la Direccion y de otras dependencias municipales.

b) Obtener y mantener actualizada la informacion requerida por la comunidad, en
coordinacién con los distintos Departamentos de la Direccion de Desarrolio Comunitario,

¥ppereto N 841/2017.
YDecreto N2 858/2019.
18 Decreto N° 841/2017.
¥ Decreto N° 841/2017.
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Vs

estableciendo los métodos para 1a oportuna entrega de esta.

¢) Recibir y dar tramitacién a las quejas y reclamos que formule la ciudadania local en el
ambito de las funciones de la Direccidn de Desarrolio Comunitario.

d) Cumplir otras funciones que la Direccién de Desarrollo Comunitario le asigne, de acuerdo
con la legislacion vigente y que no sea de aquellas que la Ley asigne a otras unidades.

9.2.- DEPARTAMENTO SOCIAL:

ARTICULO 120° DEPENDENCIA: El Departamento Social depende directamente de la Direccion de
Desarrolla Comunitario.

ARTICULO 121° OBJETIVOS: E| Departamento Social tiene como objetivo contribuir a la solucién de
los problemas socioeconémicos que afectan a los habitantes de la comuna generande condiciones
que les permitan acceder a una mejor calidad de vida, en el marco de los recursos disponibles.

ARTICULO 122°  FUNCIONES: Las funciones del Departamento Social son las siguientes:

a) Colaborar en la solucién de las dificultades personales y familiares de aquellos que por
carecer de recursos econémicos estimados como indispensables, se encuentran en estado
de indigencia o necesidad manifiesta.

b} Identificar problemas sociales y sectores vulnerables de la comunidad, focalizando los
recursos disponibles y ejecutando operativos sociales en terreno orientados a apoyar a
dicha poblacién.

) Procurar la satisfaccién de las necesidades basicas de la poblacion en situacion de extirema
pobreza de la comuna, junto con otras unidades de la Municipatidad.

d) Administrar los subsidios de la Red Social de Gobierno, dandolos a conocer y focalizando
su entrega y ejecutar el programa de Estratificacion Secial.

e) Hacer efectiva la entrega de los distintos beneficios contemplados en los programas y
actividades de asistencia social comunal, orientando a la poblacion vutnerable socialmente
e informéndoles sobre los servicios que existen para su atencion.

f! Implementar y ejecutar programas, proyectos y acciones de origen local gue respondan a
las necesidades de la poblacion de escasos recursos de la comuna, en las areas educacion,
laboral y asistencial.

g) Cumplir otras funciones que la Direccion de Desarrollo Comunitario le asigne, de acuerdo
con la tegislacion vigente y que no sea de aquellas que la Ley asigne a otras unidades.

9.2.1.- SECCION TECNICO SOCIAL:

ARTICULDO 123° DEPENDENCIA: La seccidn Técnico Social depende directamente del Departamento
Social.

ARTICULO 124° OBJETIVOS: La Seccion Técnico Social tiene como objetivo desarrollar y ejecutar
las, acciones de asistencia social, atendiendo profesionalmente las problematicas sociales
presentadas por los habitantes de la comuna.

ARTICULO 125° FUNCIONES: La Seccion Técnico Social tiene las siguientes funciones:

a) Orientar a quienes requieran utilizar los beneficios de los programas gubernamentales.

b) Atender a la poblacion en situaciones de emergencia social.

¢) Procurar que el conjunto de los beneficios de origen central y local dispuesto para la
comunidad, sean focalizados hacia aquellas personas y/o familias afectadas por precarias
condiciones socioeconomicas, propendiendo al mejoramiento de la calidad de vida en
aspectos relativos a seguridad social, vivienda, saneamiento y subsidios.

d) Implementar el proceso de inscripcién y postulacién a los Subsidios de la Red Social de
Gobierno SUF, PASIS, SAP, y el proceso de rebaja de cobro de aseo domiciliarios; ademes
de ejecutar el tramite de revision de los mismos.

e) Mantener registros actualizados de los diagndsticos realizados.

f) Informar, orientar y entregar beneficios de programas municipales {becas, alimentos,
vestuario, etc.). Elaborar los informes sociales que le sean requeridos por el Alcalde, otros
departamentos Municipales o instituciones externas.

g) Diagnosticar y evaluar la situacién socioeconomica de quienes soticitan ayuda social.

h) Otorgar atencidn integral de aquellos que solicitan ayuda social.

i) Cumplir otras funciones gue ta Direccion de Desarrollo Comunitario le asigne, de acuerdo
con la legislacidn vigente y que no sea de aquellas que la Ley asigne a otras unidades.

9.2.2.- SECCION DE ESTRATIFICACION SOCIAL:

ARTICULO 126° DEPENDENCIA: La Seccién Cas depende directamente del Departamento Social.
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ARTICULD 127° OBJETIVOS: La Seccion CAS tiene como ob;etlvo administrar, organizar y ejecutar
el sistema de Estratificacion Social para la adecuada focalizacion de los beneficios sociales y

subsidios de la red social.

ARTICULO 128° FUNCIONES: La seccion CAS tiene las siguientes funciones:

a) Aplicar en terreno la Ficha de Estratificacion Social acorde a la normativa vigente.

b) Mantener informacién actualizada de la Ficha de Estratificacidn Social.

¢} Poner a disposicién de las distintas unidades municipales la informacion emanada de la
ficha CAS en el marco de la legislacion vigente.

d) Cumplir otras funciones que la Direccion de Desarrollo Comunitario le asigne, de acuerdo
con la legislacién vigente y que no sea de aquellas que la Ley asigne a otras unidades.

9.2.3 DEPARTAMENTO DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES:

ARTICULO 129° DEPENDENCIA: el DEPARTAMENTO DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES,
depende directamente de la Direccién de Desarrollo Comunitario.

ARTICULD 130° FUNCIONES: El Departamento De Gestion del Riesgo De Desastres estara encargado
de:

a) Prestar apoyo al alcalde en todas las materias referentes al Sistema Nacional de Prevencidn y
Respuesta ante Desastres.
b) Elaborar el Plan Comunal para la Reduccién del Riesgo de Desastres y el Plan Comunal de
Emergencia, en conformidad con lo dispuesto en la ley que establece el Sistema Nacional de
Prevencion y Respuesta ante Desastres y su reglamento.
¢) Confeccionar los informes en aquellas materias de su competencia, referidas a los articulos 28
y 32 de la ley indicada en la letra anterior, cuando las unidades sefialadas en dichos articulos
soliciten su pronunciamiento.
d) Aportar al funcionario que designe el Director Regional del Servicio Nacional de Prevencion y
Respuesta ante Desastres, la informacion referente a su comuna para la elaboracién del mapa de
riesgo que contempla la ley que establece el Sistema Nacional de Prevencién y Respuesta ante
Desastres.
e) Coordinar con la Direccion Regional del Servicio Nacional de Prevencion y Respuesta ante
Desastres, y con los organismos o entidades publicas correspondientes, en el marco de sus
competencias, las acciones en materia de Gestion del Riesgo de Desastres en su comuna.
f) Atender en forma oportuna y efectiva las necesidades inmediatas de aquellas personas que se
vean afectadas por catastrofes, incendios, problemas de higiene ambiental u otros.

g) Orientar a tas personas afectadas por emergencia social para la obtencion de ayuda
complementaria a la otorgada por las distintas unidades municipates.
h) Cumplir otras funciones gue la Direccion de Desarrollo Comunitario le asigne, de acuerdo con la
legislacién vigente y que no sea de aquellas que la Ley asigne a otras unidades.

9.2.4 OFICINA DE MIGRACION®
ARTICULO 131° DEPENDENCIA: Departamento Social.

ARTICULD 132° OBJETIVO GENERAL: Promover, fomentar y asegurar la integracion social de la
poblacion migrante que resida en la comuna de Quinta Normal.

ARTICULO 133° FUNCIONES:

a) Fortalecer politicas locales que apunten a mejorar la calidad de vida de la poblacion
migrante que reside en la comuna de Quinta Normal.

b) Articular las redes institucionales y sociales para optimizar los servicios y beneficios
dirigidos a la poblacidn migrante de la comuna, especificamente en el &mbito laboral.

¢) Promover, fomentar y apoyar el intercambio culturat entre los habitantes de la comuna de
Quinta Normal.

d) Difundir y sensibilizar a la comunidad de Quinta Normal, las tematicas relacionadas con los
procesos migratorios.

e) Orientar, apoyar y asesorar a la poblacién migrante respecto a los beneficios sociales a los
cuales tienen derecho.

f) Prestar apoyo y asesoria respecto a tramites para regularizacion de residencias en Chile.

g) Toda otra funcion que le asigne la Direccion de Desarrollo Comunitario.

22 pocreto N© 841/2017.
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9.3.- DEPARTAMENTO DE CULTURA:

ARTICULO 134° DEPENDENCIA: El Departamento de Cultura depende directamente de la Direccion
de Desarrollo Comunitario, y tiene por objeto contribuir al desarrolle artistico-cultural de la
comuna.

ARTICULO 135° FUNCIONES: El Departamento de Cultura tiene las siguientes funciones:

a) Propender a la proteccidn y resguardo de los hienes y monumentos nacionales de
incidencia comunal.

b) Mantener una adecuada organizacion y atencion de la Biblioteca y Centro Cultural de la
comuna.

c} Promover el conocimiento de las areas o centros de interés de la comuna.

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

e) Organizar y promover concursos y talleres literarios, plasticos, musicales y otros
similares.

f) Montar exposiciones artisticas y artesanales diversas.

g) Promover, organizar y patrocinar conciertes, recitales y espectaculos de arte y de
promocion y difusion del folklore nacional.

h) Establecer contacto con otras instituciones que desarrollen actividades culturales, tanto
en el ambito comunal como nacional e internacional, con fines de intercambio.

i) Satisfacer las necesidades de informacion artistica, cientifica y cultural de todos los
miembros de la comunidad.

j) Programar actividades y eventos orientados a promover la creacion artistica, cientifica y
cultural de los habitantes de la comuna.

k) Ejecutar acciones de difusion cultural.

} Administrar la Biblicteca Municipal y realizar actividades de fomento y facilitacion del uso
de la bibliografia disponible.

m) Cumplir otras funciones que la Direccién de Desarrollo Comunitario le asigne, de acuerdo
con la legislacion vigente y que no sea de aquellas que la Ley asigne a otras unidades.

n) Planificar, coordinar, fomentar y promover el turismo en la comuna de Quinta Normal.?

o) Coordinar con sector publico, privado y Organizaciones sociales acciones tendientes a
promover y consolidar el sector turistico en la comuna.®

9.4.-DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS SOCIALES:

ARTICULO 136° DEPENDENCIA: El Departamento de Estudies Sociales depende directamente de la
Direccion de Desarrollo Comunitario.

ARTICUL.O 137° OBJETIVOS: El Departamento de Estudios Sociales tiene como objetivo realizar
diagndsticos constantes de la realidad comunal que sirvan coma insumo para la planificacién de la
Politica Social Local.

ARTICULO 138°: FUNCIONES: Son funciones del Departamento de Estudios Sociales:

a) Elaborar diagnosticos comunales de las distintas dimensiones sociales: econdmica, social
y cultural.

b) Evaluar elimpacto de los diferentes programas sociales implementados en el Ambito local.

c) Poner adisposicion de las distintas unidades municipales de forma oportuna la informacion
generada en tos diagndsticos.

9.4.1. SECCIGN DE ESTUDIOS SOCIALES:

ARTICULO 139° DEPENDENCIA: La Seccion de Estudios Sociales depende directamente del
Departamento de Estudios Sociales.

ARTICULO 140° OBJETIVOS: La seccién de Estudios Sociales tiene como objetivo la realizacion de
diagndsticos que permitan evaluar el impacto de la politica Social Local asi como detectar aquellos
ambitos que requieren de una intervencion municipal prioritaria.

ARTICULO 141° FUNCIONES: Son funciones de la Seccion de Estudios Sociales:

a) Elaborar diagnésticos de la realidad comunat en el ambito social, econdmico y cuttural.

%% Pacreto N2 858/2019
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b) Generar propuestas de Intervencion Social en base a 105 diagnésticos realizados.

¢) Administrar y ejecutar los programas sociales basicos y los proyectos derivados de estos.

d) Cumplir otras funciones que la Direccién de Desarrollo Comunitario le asigne, de acuerdo
con la legislacién vigente y que no sea de aguellas que la Ley asigne a otras unidades.

9.4.2 SECCION EVALUACION DE PROGRAMAS SOCIALES:

ARTICULO 142° DEPENDENCIA: La seccién de Evaluacion de Programas Sociales depende
directamente del Departamento de Estudios Sociales.

ARTICULO 143° OBJETIVOS: La seccion Evaluacion de Programas Sociales tiene como objetivo
monitorear de forma constante la marcha de los distintos programas sociales implementados en
la comuna.

ARTICULO 144° FUNCIONES: Son funciones de a Seccién de Programas Sociales:
a) Evaluar los distintos programas aplicados en la comuna.

b) Generar informes de evaluacion y propuestas para mejorar la implementacién de los
distintos programas sociales gue ejecuta la Direccién de Desarrollo Comunitario.

¢} Cumplir otras funciones que la Direccidén de Desarrollo Comunitario le asigne, de acuerdo
con la legislacion vigente y que no sea de aquellas que la Ley asigne a otras unidades.

9.5 DEPARTAMENTO DE GESTION COMUNITARIA:

ARTICULO 145° DEPENDENCIA: El Departamento de Gestion Comunitaria depende directamente de
la Direccion de Desarrollo Comunitario.

ARTICULO 146° OBJETIVOS: Et Departamento de Gestion Comunitaria tiene como objetivo procurar
el desarrollo de la ciudadania local a fin de satisfacer las necesidades de integracién y participacion
en el quehacer municipal.

ARTICULOD 147 FUNCIONES: Son funciones del Departamento de Gestion Comunitaria:

a) Desarrollar y estimular la participacion de toda la comunidad local, especialmente Adultos
Mayores, mujeres, jovenes y menores, a través de las diferentes actividades culturales,
artisticas, recreativas y deportivas.

b) Desarrollar programas que apunten a satisfacer las necesidades mas urgentes de los
grupos vulherables de la comuna.

c) Promover la participacion y consolidacidn activa de las organizaciones comunitarias
intermedias y de los vecinos en general.

d) Controlar el correcto cumplimiento de la legislacion y procedimientos que regulan la
generacion, funcionamiento y participacion de las organizaciones comunitarias.

e) Constituir un canal de comunicacion entre la Municipalidad y las organizaciones
comunitarias.

f)  Cumplir otras funciones que la Direccidn de Desarrollo Comunitario le asigne, de acuerdo
con la legislacion vigente y que no sea de aquellas que la Ley asigne a otras unidades.

9.5.1 SECCION ORGANIZACIONES COMUNITARIAS:

ARTICULO 148° DEPENDENCIA: La Seccién de Organizaciones Comunitarias depende directamente
del Departamento de Gestion Comunitaria.

ARTICULO 149° OBJETIVOS: La Seccion de Organizaciones Comunitarias tiene como objetivo
promover la constitucion, formacidon, funcionamiento y coordinaciéon de organizaciones
comunitarias, prestandole asistencia técnica y velar por su efectiva participacién en la gestion
municipal.

ARTICULO 150° FUNCIONES: Son funciones de la Seccion Organizaciones Comunitarias:

a) Promover la participacion y consolidacién activa de las organizaciones comunitarias
intermedias y de los vecinos en general.

b) Constituir un canal de comunicacion entre la Municipalidad y las organizaciones
comunitarias.

c) Controlar el correcto cumplimiento de la legislacién y procedimientos que regutan la
generacion, funcionamiento y participacion de las organizaciones comunitarias.

d) Informar, orientar y apoyar técnicamente a la comunidad organizada, capacitando sobre la
forma de solucionar problemas comunales que los afectan.
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e) Mantener un registro actualizado de las organizaciones comunitarias existentes en la
comuna,

f) Informar, orientar, capacitar y asesorar a los dirigentes de las organizaciones legalmente
constituidas.

g9) Apoyar los programas de accion que generen las distintas organizaciones comunitarias
gue digan relacién con el desarrollo comunal.

h) Apoyar las actividades dirigidas a la comunidad que se generen en las distintas instancias
del municipio.

i) Cumplir otras funciones que la Direccién de Desarrollo Comunitario le asigne, de acuerdo
con la legislacion vigente y que no sea de aquellas que la Ley asigne a otras unidades.

9.5.2 SECCION DE PROGRAMAS SOCIALES:

ARTICULO 151° DEPENDENCIA: La seccion de Programas Sociales depende directamente del
Departamento de Gestién Comunitaria.

ARTICULO 152° OBJETIVOS: La seccién de Programas Sociales tiene como objetivo promover y
desarrollar programas y acciones sociales dirigidas a las personas mayores Comuna de Quinta
Normal. Asi como también a los distintos grupos de la comunidad ltocal que tengan problemas
sociales en comUn como, por ejemplo, la adquisicion de vivienda.

ARTICULD 153° FUNCIONES: Son funciones de la Seccion Programas Sociales:

a) Planificar y desarrollar la politica comunal con sus respectivos planes y programas
tendientes a solucionar los problemas que afectan a los distintos grupos prieritarios y
vulnerables de la comuna.

b) Contribuir a mejorar la calidad de vida de los grupos prioritarios y vulnerables de la
comuna.

c) Fomentar ta participacion e integracién social de las personas mayores autovalentes en sy
entorno familiar, entre sus pares y en la vida comunal.

d) Presar atencidn integral a las organizaciones de personas mayores en los ambitos
psicosocial y organizacional, realizando actividades de capacitacion, talleres, actividades
de coordinacion, asesara y extension.

e) Difusion de los derechos de las Personas Mayores.

f) Coordinar, con las instancias correspondientes, la entrega de atencién integral a los
problemas de violencia intrafamiliar en la comuna.

g) Realizar un apoyo integral a familias de escasos recursos.

h) Diseiar y ejecutar programas tendientes a orientar y organizar a los habitantes de la
comuna, respecto de soluciones al problema habitacional.

i) Disefar y ejecutar programas tendientes a solucionar los principales problemas de las
personas discapacitadas de la comuna.

) Cumplir otras funciones que la Direccién de Desarrolle Comunitario le asigne, de acuerdo
con la legislacion vigente y que no sea de aquellas que la Ley asigne a otras unidades.

ARTICULO 154°: Las funciones especificas que desempefia la Oficina de las Personas Mayores.

a) Promover niveles de gratuidad en la atencion de salud en los servicios municipalizados
para las personas mayores,

b) Fomentar la participacion e integracién social de las personas mayores autovalentes en su
entorno familiar, entre sus pares y en la vida comunal.

c) Promover la autoestima, confianza, la vocacion de solidaridad y {a capacidad de realizar
actividades entre la poblacion de personas mayores de la comuna de Quinta Normal, a
través de talleres, actividades de recreacion y espacios de encuentro.

d) Colaborar y coordinar en la organizacién de un Consejo de las Personas Mayores en el
ambito comunal,

e) Promover la tarjeta (nica de seguridad social para las personas mayores ( LN.P.).

10.5.3 OFICINA DE ASUNTOS RELIGIOS0S:
ARTICULO 155° DEPENDENCIA: Departamento de Gestion Comunitaria.
ARTICULD 156° OBJETIVO: fomentar, asesarar y apoyar la gestién de las diferentes organizaciones

religiosas existentes en la comuna, con el propdsito de lograr su integracion en el desarrollo social
de la comunidad de Quinta Normal.

%5 pecreto N2 841/2017.
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ARTICULO 157° FUNCIONES:

a} Promover en las entidades religiosas el uso de la red institucional local.

b} Asesorar y apoyar a las organizaciones religiosas en su constitucion ¥ gestién, conforme
alaley N°19.368 y N° 20.500.

c) Fomentar y apoyar las iniciativas que permitan realizar eventos participativos integrando
a las distintas comunidades religiosas.

d) Orientar a la comunidad en general sobre la ley de culto y normativa complementaria.

e) Favorecer el didlogo interreligioso.

f} Orientar y apoyar la formulacién, postulacion y ejecucién de proyectos financiados por
fondos gubernamentales o no gubernamentales tanto a nivel nacional como local.

g} Toda otra funcion que le asigne la Direccion de Desarrollo Comunitario.

9.6 DEPARTAMENTO DE PERSONAS CON CAPACIDADES DISTINTAS?:

ARTICULG 158° DEPENDENCIA: Direccidn de Desarrollo Comunitario.

ARTICULO 159° OBJETIVO: Fomentar la integracion social de las personas con capacidades distintas
de la comuna de Quinta Normal a través de capacitacion, asesorias, promocién, prevencién y
rehabilitacién, con apoyo de las familias y comunidad en general.

ARTICULO 160° FUNCIONES:

a) Realizar acciones tendientes a reconocer cémo viven este grupo de personas con
capacidades distintas desde un punto de vista social e individual.

b} Promover, fomentar y ejecutar acciones tendientes a contribuir al logro de la igualdad de
oportunidades de las personas con capacidades distintas.

¢) Asesorar, orientar y apoyar el funcionamiento de las organizaciones sociales que tienen
como propdsito el desarrollo de las personas con capacidades distintas, asi como para la
formulacian, postulacion y ejecucién de proyectos.

d} Promover y ejecutar acciones tendientes a lograr la inclusién laboral de las personas con
capacidades distintas.

e) Promover la participacién social de las personas con capacidades distintas y de sus
familias.

f) Promovery desarrollar actividades recreativas, culturales y deportivas con este segmento
de la poblacion y sus familias.

9) Toda otra funcion que le asigne la Direccién de Desarrollo Comunitario.

9.7 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ECGNOMICO

ARTICULO 161° Fomenta el desarrollo empresarial y de inversiones para la comunidad, proponiendo
acciones para su implementacion al jefe o jefa superior del servicio.

Por su parte, la Oficina de Organismo Técnico de Capacitacién (OTEC) dependera directamente del
Departamento de Desarrollo Econdémico, el cual tiene por objeto promover el desarrollo local, a
través de la generacion de competencias, habilidades y conocimientos de los habitantes de la
comuna, traduciéndolo en el dptimo manejo de herramientas que potencien insercién al mundo
laboral y/o empresarial?.

9.8 DEPARTAMENTO DE LA MUJER
ARTICULO 162° FUNCIONES:

a) Fomentar coordinaciones, articulaciones y acciones que permitan velar por la
incorporacion de la igualdad de oportunidades y derechos de la mujer en las areas
econdmicas, politicas, sociales y culturales, en el marco de los planes de desarrollo de la
comuna,

b) Contribuir a mejorar la calidad de vida de las mujeres de escasos recursos de la comuna,
proporcionando atencion integral a las mujeres y su grupo familiar en riesgo psicosocial.

¢} Coordinar programas conducentes a la igualdad de derechos y oportunidades.

d) Entregar orientacion legal y psicoldgica a victimas de violencia.

e) Asesorar a las mujeres que se reunen en comunidades para la generacion de nuevas
organizaciones.

2% Decreto Ne 841/2017.
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f} Generar actividades que vayan dirigidas a disminuir practicas discriminatorias en el ambito
social y politico de las mujeres.

g) Contribuir en el ambite local a disminuir la violencia contra las mujeres.

h) Elaborar y desarrollar programas tendientes a ampliar las posibilidades laborales, de
estudio y de insercidn social de las mujeres de la comuna.

i) Aumentar la insercién laboral de calidad de tas mujeres y generar instancias positivas que
apoyen el emprendimiento de las mujeres de los hogares mas vulnerables,

) Difundir e informar los derechos de la mujer, subsidios y beneficios sociales a fin de
fortalecer la participacion de la mujer, fomentando la integracidn social en areas de interés
recreativo, cultural y deportivo.

9.9 DEPARTAMENTO DE NINEZ Y JUVENTUDES

ARTICULO 163°: este Departamento contribuira en la gestion municipal a la consclidacidn de un
sistema local de garantias de proteccién integral a la nifiez y adolescencia de Quinta Normal,
reconociéndolos como actores sociales y sujetos de derechos para potenciar al maximo su
desarrollo, bienestar y felicidad.

ARTICULO 164°: Su objetivo general es, promover una mayor visibilidad y articulacion de la red de
nifeces y juventudes en la comuna de Quinta Normal, impulsando un sistema local de garantias de
proteccion integral a la nifiez y adolescencia.

ARTICULO 165°: depender3 directamente de la Direccién de Desarrollo Comunitario.
ARTICULO 166 FUNCIONES:

» Potenciar el trabajo colaborativo e intersectorial de los diferentes programas en torno
a las nineces y juventudes, con foco en la proteccién integral.

¢ Promaver la proteccién integral especializada en materia de vulneracioén de derechos,
por medio de alianzas colaborativas, estatales y municipales como también un trabajo
de sensibilizacian constante con los funcionarios/as municipales dando a conacer la ley
21.430, garantias y proteccién integral de la nifiez y adolescencia.

* Propiciar instancias de didlogo y colaboracién estratégica en relacién con la politica de
niftlez y juventud por medio de acciones que vinculen la mayor cantidad de actores
posibles.

* Fomentar el liderazgo y empoderamiento de las juventudes en la comuna, a través de
iniciativas formativas e incentivando la organizacién comunitaria de los territorios,
desde una vision con enfoque de género.

* Entregar asesorias e informacién referida a la Ley N°19.418 a las organizaciones
formales e informales de jovenes para la formacién de redes con diferentes entidades
gubernamentales o privadas.

» Contribuir en la orientacién a las redes de asistencia, en materias psicosociales
educacion, laborales, recreacionales, de salud, entre otras

e Visibilizar las diversidades de los jovenes de la comuna desde la promocion del buen
trato y el respeto por el otro: LGBTQ+, Pueblos originarics, personas en situacion de
discapacidad, etc.

10. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA:2®

ARTICULO 167: La Direccién de Seguridad Pdblica tiene como objeto crear espacios
institucionalizados que permitan desarrollar programas y actividades destinadas a contribuir a /z
disminucion de los delitos y ta violencia en la comuna, generando condiciones gue mitiguen las
causas sociales y urbano espaciales que favorecen tales conductas, aumentando de esta manera
la percepcion de seguridad, proteccion, reparacion y confianza en las instituciones por parte de la
ciudadania y las victimas de delitos y violencia. Todo ello en coordinacién, apoyo y colaboracién con
las policias y demads organismas auxiliares de la seguridad publica y la justicia, con programas
municipales y con todos los actores de la comunidad que aborden tematicas con ese ambito de
accion, teniendo una perspectiva de prevencién social, situacional y comunitaria.

ARTICULDO 168: Seran funciones de la Direccién de Seguridad Puablica:

2 Decreto N2 116/2022
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

LOLECLTA Ty
Crear y gestionar politicas comunales de seguPldad ¢ciuttadana, definiendo y organizando a
la comunidad en estrategias de seguridad ciudadana, en el marco de las politicas y planes
regionales y nacionales de seguridad publica.

Prestar una oferta de servicios preventivos de tipo operativos, a través de patrullajes,
sistemas de tele vigilancia u otros que se implementen conforme a las necesidades y
capacidades operativas.

Coordinarse con la Policia de Investigaciones y Carabineros de Chile, en labores
preventivas y disuasivas, ello sin perjuicio de lo dispuesto en el inciso 3° del articulo 90° de
la Constitucion Politica de Chile.

Fiscalizar la ocurrencia de incivilidades en la via pUblica, coordinando y gestionando una
rapida reaccion de los otros érganos municipales.

Actuar como Secretaria Ejecutiva del Consejo Comunal de Seguridad.

Poner a disposicion del Concejo Municipal en forma oportuna la aprobacion de la
actualizacion del Plan Comunal de Seguridad Publica.

Actualizacion det Plan Comunal de Seguridad Puablica.

1. DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEQ Y AREAS VERDES?:

ARTICULO 169° DISPOSICIONES GENERALES: La Direccidon de Medio Ambiente, Aseo y Areas
Verdes, es una unidad que depende directamente del Alcalde y tiene a su cargo los siguientes
departamentos:

1.1 Departamento de Areas Verdes.®

11.2 Departamento de Medio Ambiente.

1.3 Departamento Servicios Municipales.

11.3.1 Seccion de Aseo Comunal

11.3.2 Seccion Mantencion Dependencias Municipales

11.3.3 Seccion Mantencion de Vehiculos.

ARTICULO 170° OBJETIVO: La Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Areas Verdes tiene por objeto
velar por el aseo de los bienes nacionales de uso pablico en la comuna.

ARTICULO 171° FUNCIONES: La Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Areas Verdes tiene a su cargo
las siguientes funciones generales:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Velar por el aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines existentes en la comuna.
Velar por el servicio de extraccién de basura domiciliaria y disposicion final, o en su efecto,
efectuar el control del servicio encomendado a terceros mediante concesign.

Velar por {a construccion, conservacion y administracion de las areas verdes y ornato de
la comuna.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracidon de las bases
administrativas y técnicas relativas a las concesiones de aseo y areas verdes.

Prestar servicios generales al Municipio.

Contribuir al mejeramiento en la calidad del medio ambiente de la comuna.

ARTICULO 172°: La Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Areas Verdes cumple las siguientes
funciones especificas:

a)

b}
c)

d)

e)

Programar acciones de aseo y ornato de vias publicas, plazas, parques, jardines y de bienes
Nacionales de uso publico de la comuna.

Asegurar el asec de los espacios publicos existentes en la comuna.

Realizar el servicio de extraccion de basura y disposicion final de ésta, directamente o a
través de terceros.

Supervisar las acciones tendientes a proteger la salud de la poblacion y el medio ambiente
de ta comuna,

Efectuar la recoleccion, transporte y disposicion final de los desperdicios, usuales y
ordinarios

2% Decreto N 501/2018.
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)

9)

h)
i)

m)
n)
o)

p)
Q)

r)
s)
B
u)
v)

w)

x)

(Hasta 200 titros) provenientes de los servick
fabricas o negocios.

Efectuar la extraccion de escorias o residuos de fabricas o talleres y la extraccion de
desperdicios cuyo volumen exceda los 200 litros de promedio diarios y otras clases de
extracciones no comprendidas en el nimero anterior, a peticion de los interesados, previo
pago de los derechos correspendientes.

Controlar el retiro oportuno de escombros y micro basurales.

Informar anualmente al Alcalde (sa} y al Concejo Municipal del estudio del costo real del
servicio domiciliario de extraccién de basura.

Asegurar la construccién y conservacion de las areas verdes de la comuna.

Elaborar planes de accion tendientes a optimizar los servicios de aseo y ornato de la
comuna.

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

icos y de los barrides de casas,

Inspeccionar el asec de la Comuna, velando por el cumplimiento de las Ordenanzas y
demas normas legales y reglamentarias aplicables.

Supervisar ta construccion, conservacion y administracion de las areas verdes de uso
publico de la Comuna.

Ejecutar y/o contratar y supervisar la construccion de areas verdes de acuerdo al Plan de
Desarrollo Comunal.

Ejecutar y/o contratar y supervisar la mantencién de las areas verdes de uso publico.
Ejecutar y/o contratar y supervisar la mantencién y renovacién de los arboles en la
comuna.

Estudiar y proponer proyectos de construccidon de areas verdes de forestacion en la
comuna.

Supervisar el cumplimiento de la Ordenanza de Aseo y Ornato y demas normas legales y
reglamentarias pertinentes.

Velar por la limpieza y cuidado general de los monumentos ubicados en parques, plazas y
calles.

Velar por el correcto uso y funcionamiento de los vehiculos municipales y maguinarias.
Controlar el consumo de combustibles y rendimiento de cada vehicuto.

Promover, previa autorizacion alcaldicia, el intercambio de informacion con entidades
publicas y privadas, nacionales e internacionales, en materia de tratamiento de residuos.
Efectuar las demas funciones que la Ley o el Alcalde {sa), le sefalen.

11.1 DEPARTAMENTO DE AREAS VERDES®:

ARTICULO 173° DEPENDENCIA Y OBJETIVO: El Departamento de Areas Verdes depende
directamente de la Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Areas Verdes y tiene por objeto
preocuparse de la mantencién y construccion de dreas verdes de uso publico en la comuna; y
asegurar la forestacién de las dreas verdes y calles, a objeto de lograr el hermoseamiento y
oxigenacion de la Comuna.

ARTICULO 174° FUNCIONES: El Departamento de Areas Verdes tiene a su cargo las siguientes
funciones generales:

a)
b)
c)

d)

Efectuar la mantencidn de plazas, jardines, y parques de uso publico.

Efectuar la mantencidn de los jardines del edificio consistorial.

Colaborar en la elaboracion de las bases administrativas y técnicas para efectuar los
llamados a propuesta publica para la construccion, mantencion y mejoramiento de las
areas verdes.

Controlar el cuidado de las especies arboreas de calles y avenidas de la comuna.

ARTICULO 175° Las funciones especificas que desarrolla el Departamento de Areas Verdes son:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9
h)

Revisar las bases de los Llamados a propuesta sobre mantencion de areas verdes y
arborizacion.

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de mantencion de areas verdes y arborizacién
de /fa comuna

Colaborar en la proteccion y defensa de las areas verdes publicas de la comuna.

Ejecutar el plan de arborizacion comunal.

Estudiar y proponer proyectos de arborizacion de areas verdes de la comuna.

Revisar las facturas por los servicios de arborizacion de areas verdes.

Ejecutar el aseo de jardines, parques y areas verdes de la comuna.

Colaborar en las propuestas para la contratacion de la plantacion, extraccion y podas de
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i)
)

arboles, desinfecciones, abones, control de ptagas; construccion y reparacidn de redes de
riego y otros.

Controlar y fiscalizar el cumplimiento del contrato vigente relativos a la plantacién,
extraccidn, poda, y fumigaciones de los Arboles de la comuna.

Emitir los informes técnicos sobre los arboles de la comuna,

11.2 DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE:

ARTICULO 176° DEPENDENCIA Y OBJETIVO: ElL Departamento de Medio Ambiente depende
directamente de la Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Areas Verdes y tiene por objeto velar por
el cumplimiento de toda normativa sanitaria, sobre la que el Municipio tenga atribucion legal; y
proteger el medio ambiente comunal a través del control de todos los elementos presentes en él,
cuya magnitud u origen sean nocivos para la salud humana.

ARTICULO 177° FUNCIONES: El Departamente de Medic Ambiente tiene a su cargoe las siguientes
funciones generales:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Estudiar el impacto ambiental de los proyectos a desarrollar por el municipio u otro
organismo, en et territorio comunal, cuando sea necesario, a fin de proponer alternativas
para la conservacion del medio ambiente.

Elaborar y desarrollar planes de accién y control sanitario en beneficio de 1a comunidad.
Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias atingentes a sus
funciones.

Ejecutar campanas de control sanitario velando por el cumplimiento de las normas legales
vigentes sobre estas materias y las que en el futuro las reemplacen.

Efectuar la planificacion y difusién de los asuntos sanitarios de competencia municipal.
Efectuar la planificacién y difusién en materias relacionadas con la proteccién del medio
ambiente.

ARTICULO 178°: Las funciones especificas que desarrolla el Departamento de Medio Ambiente son:

a)

b)

Ejecutar las acciones sanitario-ambientales a través de diferentes programas o sub-
programas, susceptibles de ser evaluados:

HIGIENE AMBIENTAL Y ZOONOSIS:
1. Programa Control de Roedores.

2. Programa Control de Artrépodos con importancia sanitaria {Fumigacion) y Control
de Agentes Infecciosos {Sanitizacién) de Viviendas.

3. Programa Control de Zoonosis:
i. Control de Rhipicephalus sanguineus (garrapata café del perro).
ii. Vacuna antirrabica canina y felina.
iii. Control poblacion canina y felina.
iv. Vigilancia animales mordedores.
v. Envio muestras para vigilancia epidemiolégica de rabia al I.S.P.

4, Programa Saneamientos Basicos:
i. Tratamiento de pozos negros.

ii. Control cloro libre residual.

9. Programa Control de Alimentos.
i. Control Ambiental

ii. Educacién Sanitaria

Realizar acciones destinadas al saneamiento ambiental y proteccién de la salud de la
poblacion comunal, de acuerdo a las normas que imparta el Servicio de Salud
Metropolitano del Ambiente u otra entidad competente, referidas principalmente a la
vigilancia preventiva, deteccion y control de agentes patégenos provenientes de animales
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b) Aplicar normas epidemiolégicas de prevencién, para controlar patdgenos ambientales.

¢) Elaborar y desarrollar programa de higiene y proteccién del medio ambiente, como
asimismo otros programas quo tiendan a la prevencién, deteccién y tratamiento de
enfermedades infecto-contagiosas, en coordinacion con organismos del Ministerio de
Salud o entidades privadas debidamente indicadas por el MINSAL.

d) Disenar y aplicar programas de educacion sanitaria y ambiental en el &mbito comunal.

e) Disefiar y evaluar estudios operacionales para diagnosticar los problemas sanitarios
ambientales locales, elaborando programas para propender a su control.

f) Ejecutar programa ambientales en concordancia con el SESMA.

g) Coordinar sus acciones con los otros servicios y reparticiones plblicas que tengan
funciones afines.

h) Programar y mantener acciones de extensién y difusién de materias de higiene ambiental
y proteccion medio ambiente.

i} Informar sobre actividades que causen dafic ambiental en la comuna, de acuerdo al articulo
94° de la Ley de Bases de Medio Ambiente.

) Informar a la autoridad competente, los incumplimientos de los planes de
descontaminacion, prevencion, emergencia o manejo ambiental, referidos a la Ley de
Bases Generales de Medio Ambiente, requiriendo la aplicacion de sanciones.

k) Recibir y gestionar denuncias por incumplimiento de normas ambientales e informarlas al
organismo fiscalizador.

1) Realizar la inspeccidn sanitaria de: establecimientos de alimentos segln atribuciones
legates del dmbito local y aqueltas conferidas por convenio SESMA/M unicipio: inspeccionar
condiciones deficientes de saneamiento basica y detectar problemas de plagas
ocasionados por distintos vectores sanitarios.

m) Enviar muestras para vigilancia epidemiologica de rabia al Instituto de Salud Publica.

n) Promover la tenencia responsable de mascotas a fin de evitar su abandono en la via
publica, su reproduccién indiscriminada y su sufrimiento como ser vivo.

0) Realizar coordinaciones con la comunidad, promover su propia organizacién para enfrentar
los problemas de contaminacion u otros relacionados con su entorno.

p} Trabajar con la comunidad en la elaboracién de proyectos vecinales de mejoramiento
ambiental.

11.3 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MUNICIPALES:

ARTICULO 179° DISPOSICIONES GENERALES: El Departamento de Servicios Municipales depende
directamente de la Direccién de Medio Ambiente, aseo y areas verdes y tiene a su cargo las
secciones de:

11.3.1.- Seccidn de Aseo Comunal.

11.3.2.- Seccidn Mantencién de Dependencias Municipales.

11.3.3.- Seccion Mantencion de Vehiculos.

ARTICULO 180° OBJETIVQ: El Departamento de Servicios Municipales tiene por objeto fiscalizar y
controtar el aseo general de la comuna y velar por la mantencién de las dependencias municipales

y del parque automotriz municipal.

ARTICULO 181° FUNCIONES: El Departamento de Servicios Municipales tiene a su cargo las
siguientes funciones generates:
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a) Fiscalizar y controlar el aseo general de la com§ffa erlost
b) Realizar las actividades de reparacion y mantencion
municipales.
¢) Efectuar las mantenciones preventivas y reparaciones de los vehiculos municipales, que
dependan de esta direccion, ya sea directamente o a través de terceros.
d) Fiscalizar a las empresas que presten servicios de recoleccion de Residuos Domiciliarios.

nes nacionales de uso puablico.
as dependencias e instalaciones

ARTICULO 182°: El Departamento de Servicios Municipales desarrolla las siguientes funciones
especificas;

a) Fiscalizar el cumplimiento de los contrates y concesiones de aseo de la comuna.

b) Llevar las estadisticas de los costos referentes al servicio de aseo, incluidos los de (a
disposicion final de la basura en estaciones de transferencia y vertedero.

¢) Revisar las facturas por los servicios de aseo, entregadas al Director para su V° B°.

d} Confeccionar anualmente el célculo del derecho de aseo domiciliario, de acuerdo con la
Ley de Rentas Municipales y la Ordenanza respectiva.

e) Confeccionar anualmente los estudios de costos para la fijacion de la tarifa de aseo
comunal.

f) Efectuar las denuncias correspondientes al Juzgado de Policia Local, conforme a la
ordenanza municipal respectiva.

g) Colaborar con otras unidades municipales en caso de emergencias que se presenten.
h) Velar por el adecuado funcionamiento de las distintas dependencias Municipales.
11.3.1- SECCION DE ASEC COMUNAL:

ARTICULO 183° DISPOSICIONES GENERALES: La Seccion de Aseo Comunal depende directamente
del Departamento de Servicios Municipales y tiene por objeto fiscalizar y controlar el aseo general
de la comuna, de los bienes nacionales de uso publico y la extraccion y recoleccién de residuos
domiciliarios y su posterior disposicion final.

ARTICULO 184° FUNCIONES: La Seccion de Aseo Comunal tiene a su cargo las siguientes funciones
generales:

a} Asegurar el Aseo de espacios publicos de la comuna.

b} Colaborar con la Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Areas Verdes en la propuesta de
elaboracidn de bases administrativas y técnicas relativas a las concesiones de aseo.

ARTICULO 185° : La Seccion de Aseo Comunal desarrolla las siguientes funciones especificas:

a) Fiscalizar el cumplimiento de los contratos y concesiones de aseo de la comuna.

b) Coordinar con otros organismos publicos y privades el desarrollo de actividades y acciones
que tiendan a proteger el medio ambiente.

¢) Fiscalizar el aseo de vias publicas y en general de los bienes municipales y nacionales de
uso publico.

d) Fiscalizar la recoteccidn y disposicion final de la basura, domiciliaria, industrial y comercial.

e) Fiscalizar la limpieza de sumideros de aguas Lluvias, acequias y canales y rios existentes
en las vias publicas.

f) Fiscalizar el aseo de la comunay de los escombros en la via publica por ejecucién de obras,

g) Revisar las facturas por los servicios de aseo y jardines, entregadas al Director para su V*
B".

h) Confeccionar anualmente el calculo del derecho de aseo domiciliario, de acuerdo con la
Ley de Rentas Municipales y la Ordenanza respectiva.

i) Efectuar las denuncias correspondientes al Juzgado de Policia Local, conforme a la
ordenanza municipal respectiva,

j) Colaborar con otras unidades municipales en caso de emergencias que se presenten.
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11.3.3 SECCION MANTENCION DE VEHICULOS:

ARTICULO 186° DEPENDENCIA Y OBJETIVO: La Seccién de Mantencién de Vehiculos depende
directamente del Departamento de Servicios Municipales y tiene por objeto velar por el correcto
funcionamiento del parque automotriz municipal y el uso racional del combustible, lubricantes y
accesorios para los mismos, de aguetlos vehiculos que correspondan a su direccién.

ARTICULO 187° FUNCIONES: La Seccién de Mantencién de Vehiculos tiene las siguientes funciones
generales:

a)

b}
c)
d)
e)

Efectuar las mantenciones preventivas y reparaciones de los vehiculos municipales, ya sea
directamente o a través de terceros.

Mantener en perfecto estado los vehiculos municipales.

Elaborar propuesta de asignacion de fondos para la mantencién de los vehiculos.
Controlar el uso y buen estado de los vehiculos municipales.

Controtar el funcionamiento y mantencién de los talleres y bodegas de repuestos.

ARTICULD 188°: Las funciones especificas que desempefa la Seccion de Mantencidn de Vehiculos

son:
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

12,

Efectuar mensualmente el analisis y estudio de los gastos por vehiculos, a fin de llevar una
estadistica de los mismos e informar de ello al Departamento de Servicios Municipales y a
la Direccion de Aseo y Ornato.

Mantener hojas de vida y de control de gastos actualizades de los vehiculos municipales.
Llevar el controt del consumo de combustible y rendimiento de cada vehiculo.

Evaluar y diagnosticar el dafio de los vehiculos que se envian a reparar a talleres
mecanicos particulares, como también solicitar estas reparaciones en forma oportuna.
Realizar las mantenciones, reparaciones y cambios de neuméticos de manera de
mantenerlos en perfectas condiciones.

Llevar el control del movimiento de neumaticos y mantener un registro y stock necesario,
solicitando la reposicion oportuna.

Informar sobre los dafios ocasionados a vehicutos municipales producto de accidentes y
otros, que deban ser reparados a través de la compahia de seguros.

Supervisar y controlar las labores de mantencion de vehiculos municipales realizadas por
las empresas o proveedores que se contrate para esos efectos.

Solicitar reposicidn de repuestos, efectuar cotizaciones y tramitar las compras de
repuestos y reparaciones necesarias APRA los vehiculos municipales, en coordinacién con
el Departamento de Aprovisionamiento.

Mantener y reparar los vehiculos municipales.

Proponer la adquisicion de repuestos y accesorios para los vehiculos municipales.
Distribuir y controlar el uso de combustible y lubricantes.

Mantener un registro diario del estado general de los vehiculos en relacion con sus
condiciones mecanicas de seguridad y funcionamiento.

Informar mensualmente, al Director de Aseo y Ornato, respecto del estado de los vehiculos,
uso de combustible e idoneidad de los conductores.

Informar al Director de Aseo y Ornato respecto de todo accidente en que se hubiese visto
involucrado un vehiculo municipal.

Dar cumplimiento a todo lo estipulado en el Decreto Alcaldicio N° 279/2000, que aprueba el
regtamento que regula el uso y circulacion de vehiculos municipales.

CAPITULO Xl

DIRECCION DE OPERACIONES Y SERVICIO A LA COMUNIDAD:

ARTICULO 189 “DEPENDENCIA: La Direccion de Operaciones y Servicios a a Comunidad es una
unidad que depende directamente del Alcalde y tiene a su cargo los siguientes departamentos:

121 Departamento de Servicios Generales.

122 Departamento de Emergencia Comunal.

12.3 Oficina de Informacién y Archivo.

12.4 Servicio de Guardia Interna.
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ARTICULO 190° OBJETIVO: La Direccidn de Operaciones y Servicios a la Comunidad tiene por objeto:

a)

b)
c)

Atender los reclamos de vecinos ingresados por la OIRS Municipal canalizandolas a las
autoridades o instancias municipates responsables de su solucidn.

Administrar el sistema de seguridad interna.

Coordinar y ejecutar las mejoras y mantenciones a los edificios y dependencias
municipales.

ARTICULO 191° FUNCIONES: La Direccién de Operaciones y Servicios a la Comunidad tiene a su
cargo las siguientes funciones generales:

a)

b)
c)

d)
)]

)
g)

h)

b

Confeccionar, desarrollar e implementar el Plan de Inspeccidon General de los
contribuyentes morosos por concepto de impuestos, derechos, arriendos, concesiones y
permisos en bienes municipales y nacionales de uso publico, permisos de circulacién, etc.
Fiscalizar las actividades que se efect(en dentro del territorio comunal.

Programar y ejecutar acciones de apoyo y fomenta de medidas prevencién en materia de
seguridad ciudadana.

Lograr un adecuado funcionamiento del comercio existente en la comuna.

Velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente en la ejecucion de obras de
edificacion, ampliacién, remodelacidn y/o demolicion efectuadas en la comuna.

Fiscalizar el cumplimiento de la normativa establecida en la Ley de Transito.

Planificar y organizar sistemas de fiscalizacién y control para ser aplicados en la industria,
comercio establecido y ambulante que se desarrolla en la comuna.

Controlar el funcionamiento del comercio, el respecto a la Ley de Transito a las distintas
ordenanzas municipales, como asi mismo a la Ley de Alcoholes, Vinos y Vinagres, y el
Codigo Sanitario.

Proponer y coordinar la ejecucion del Plan Comunal de Emergencia y Desastres, en
concordancia con los planes regionales sobre esta materia.

Velar por la correcta ejecucion de los servicios de seguridad comunal y Municipal.
Vehiculos menores de propiedad municipal que prestan servicios en labores exclusivas de
la institucién, y que no hayan sido designadas a otra Direccion, dependerén de esta
Direccion.-%

Cumplir otras funciones que la Ley o el Alcalde, le asignen.

ARTICULO 192° Las funciones especificas que desarrolla la Direccién de Operaciones y Servicios a
la Comunidad son:

a)

b)

Velar por una adecuada inspeccion de los bienes nacionales de uso plblico en la comuna,
fiscalizando el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias que regulen las
siguientes areas:

i.  Transito: estacionamientos, sefializaciones, demarcaciones, semaforizacién,
pargquimetros,

ii. Obras Municipales, Pavimentacion y Alumbrado Publico; luminarias,  postes,
multipostes; aceras, calzadas.

iii. Medio Ambiente, Aseo y Areas Verdes: arboles, parques, plazas, Bandejones.
iv.  Patentes y Comercio establecido.
v. Comercio transitorio.

Ferias Libres:

i. Obtener el cumplimiento de las normas y resoluciones que regulan las
actividades comerciales de la comuna, debiendo denunciar ante et Juzgado de
Policia Local, cuando proceda, al comerciante e industrial establecido que haya
infringido las normas legales vigentes.

ii. Controlar y obtener un adecuado y ordenade funcionamiento del comercio que
se ejerce en las areas, vias publicas, ferias libres, mercados y propiedades
municipales o nacionales de uso publico.

iii.  Sugerir los lugares de ubicacién de las ferias libres y mercados persas, como
asi mismo su reubicacion cuando sea necesario.

iv.  Sugerir laimplementacién de nuevos procedimientos y sistemas de inspeccién
dentro de los objetivos de control inspectivo y racionalizacion del recurse

32 Decreto N2 1066/2007.



vi.

vii.

viii.

Xi.

xii.

Xiil.

Xiv.

XV,

XVi.

Xvii,

XViii.
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Ltevar un catastro actualizado del comercio legal o regular, informal o
clandestino de la comuna.

Elaborar, desarrollar e implementar un plan de Inspeccién General Anual de
los contribuyentes morosos por concepto de impuestos, derechos, arriendos,
concesiones permisos en hienes municipales y de uso publico, permisos de
circulacion y otros.

Coordinar la entrega de informes de las Direcciones de Transito, Obras, y de
Desarrollo Comunitaria para el otorgamiento de permisos de utilizacion de
Bienes Nacionales de Uso Pdblico.

Atender a las denuncias de vecinos sobre los aspectos sefalados, y
canalizarlas a las autoridades o instancias municipales responsables de su
solucidn.

Verificar y solucionar denuncias o reclamos que presente la comunidad.

Coordinar la entrega de informes para la Alcaldia respecto de permisos de
ccupacion de Bienes Nacionales de Useo Piblico (quiosco o feria).

Establecer relaciones de coordinacion y colaboracion con la Intendencia
Regional e instituciones publicas y privadas que operen en la comuna en las
materias senaladas, en especial con Carabineros de Chile, Policia de
Investigaciones, Bomberos, Cruz Roja, Radioaficionados, Defensa Civil ,
Organizaciones no Gubernamentales(ONG), Juntas de Vecinos y demas
organizaciones comunitarias.

informar permanentemente a la Intendencia Regional sobre los eventos de
emergencias ocurridos en la comuna.

Participar en acciones orientadas a reforzar la seguridad ciudadana, la calidad
de vida y el apoyo a la prevencidn y accidn policial de la comuna,

Administrar el sistema de segquridad interna, ejecutado por el personal
asignado para tal efecto.

Asesorar al Alcalde en la organizacion, coordinacién y ejecucién de las
actividades destinadas a prevenir, mitigar, atender, controlar y reparar los
dafios derivados de emergencias, siniestros, catastrofes y calamidades
plblicas que ocurran dentro de la comuna.

Coerdinar con las demas unidades municipales, los procedimientos y
programas destinados a mejorar las condiciones de seguridad y calidad de vida
de la comunidad tocal.

Coordinar, con otras Direcciones Municipales, los proyectos ejecutados por
instituciones externas al municipio, y que afecten a bienes nacionales de uso
publico.

Revisar e informar acerca de instalaciones de sefiales viales u etros
dispositivos en bienes nacionales de uso publico.

12.2 DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA COMUNAL:

ARTICULO 193° DEPENDENCIA Y OBJETIVU: El Departamento de Emergencia comunal depende
directamente de la Direccion de Operaciones y Servicios a la Comunidad y tiene por objeto
coordinar actividades de prevencién, mitigacion, atencidn, control y recuperacion ante eventuales
emergencias, siniestros y catastrofes publicas que afecten a la comuna; resguardando tanto a las
personas come a sus bienes y al medio ambiente.

ARTICULO 194° FUNCIONES: El Departamento de Emergencia Comunal cumple las siguientes

funciones:

a) Mantener un stock permanente de articulos de primera necesidad para atender situaciones
de emergencias.
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aguas Lluvias existentes en la comuna,

y reparacién de sumideros de

c) Realizar y coordinar con los arganismos respectivos el destape de tuberias y canales que
cruzan la comuna cuando estos se desborden e inunden bienes nacionales de use piblico.

d) Suministrar agua potable a la poblacién en caso de cortes cualquiera sea el motivo.

e) Recomendar o sugerir procedimientos de acciones a las otras unidades municipalidades,
con el objeto de mejorar la respuesta municipal en beneficio de la comunidad ante
situaciones de emergencias, siniestra o catastrofes,

12.3 OFICINA DE INFORMACION Y ARCHIVO:

ARTICULO 195° DEPENDENCIA Y OBJETIVO: La Oficina de Informacion y Archivo depende
directamente de la Direccion de Operaciones y Servicios a la Comunidad y tiene por objeto
proporcionar informes de los servicios de la Direccidn a los vecines y habitantes de la comuna de
Quinta Nermal, como a todo el pablico en general.

ARTICULQ 196°: La Oficina de Informacion y Archivo tiene a su cargo las siguientes funciones
generales:

a) Informar a los habitantes de la comuna sobre la organizacion, competencia y
funcionamiento de la Direccién de Operaciones y Servicios a la Comunidad; los
procedimientos y su tramitacion, y las demas indicaciones necesarias a fin de que el publico
tenga un acceso expedito y oportuno a sus diversos servicios y acciones de esta Direccidn.

b) Realizar las operaciones necesarias para mantener un constante flujo, control, archivo y
conservacion de toda la documentacion oficial que ingresa y egresa de la Direccion de
Operaciones y Servicios a la Comunidad, promocionando en forma rapida y expedita la
informacidn que se requiera.

¢} Mantener un archivo actualizado de la documentacion oficial recibida y despachada por la
Direccien.

d) Cumptir con las funciones que el Director le asigne, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones y que estén dentro del marco legal.

12.4.- SERVICIO DE GUARDIA INTERNA:

ARTICULO 197° DEPENDENCIA Y OBJETIVO: El Servicio de Guardia Interna depende directamente de
la Direccidn de Operaciones y Servicios a ta Comunidad y tiene por objeto administrar los servicios
de seguridad vy vigilancia de los recintos Municipales.

ARTICULO 198° El Servicio de Guardia interna tiene a su cargo las siguientes funciones generales:

a) Formular un completo plan de seguridad para ser aplicado a todos los recintos
municipales.

b) Formular acciones de prevencion de riesgos que abarquen tanto a tos funcionarios y bienes
muebles e inmuebles municipales caomo al piblico en general.

¢) Ejecutar los servicios de seguridad y vigilancia y velar por la mantencidn y vigilancia de la
playa de estacionamiento municipal.

d) Mantener una completa supervisién sobre el personal de vigilancia, a fin de lograr un
eficaz, eficiente y oportuno cometido.

e) Entrenar permanentemente al personal de seguridad a fin de atender cualquier impreviste
o evento que se presente.

ARTICULO 199° El Servicio de Guardia Interna tiene a su cargo las siguientes funciones especificas:

a) Mantener al dia el libro de novedades a fin de registrar cada anomalia que se detecte
durante las 24 horas del dia.

b) Llevar un registro de personas que ingresan al recinto municipal, fuera del horaric de
atencion de publico, confirmando su identidad, destino, objetive de sus visitas y hora de
salida.

¢) Revisar al final de cada jornada laboral, todas las dependencias municipales para evitar el
accesao de persona extrafias a cada una de ellas.

d) Reforzar con personal de seguridad a las distintas dependencias municipales a peticion de
jefaturas en casos o situacicnes que lo ameriten.

e} Registrar en el libro de novedades, el hombre del funcionario municipal que ingresa o se
retira del edificio consistorial y demés dependencias municipales, antes o después de la
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f) Registrar el horario de ingreso y salida de cada uno de los vehiculos municipales.

g) Controlar al final de la jornada que cada uno de los vehiculos municipales se encuentre
estacionados en los recintos municipales establecidos para este efecto.

h} Dirigir ta evaluacién del personal municipal en casos de emergencia.

i} Verificar que las salidas de los bienes muebles municipales estén debidamente autorizadas
por parte de las respectivas jefaturas.

CAPITUL.Q XHI
13. DIRECCION DE SERVICIOS TRASPASADOS:

ARTICULO 200° DEPENDENCIA: La Direccion de Servicios Traspasados depende directamente del
Alcalde y tiene a su cargo la siguiente unidad: Departamento de Educacion Municipal

ARTICULO 201° La Direccién de Servicios Traspasados tiene por objeto asesorar al Alcalde (sa) y al
Concejo Municipal en la formulacion de las politicas relativas al area educacidn, y demds servicios
incorporados a su gestién.

ARTICULO 202°FUNCIONES: La Direccion de Servicios Traspasados tiene a su cargo las siguientes
funciones generales.

a) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados
con educacion.

b} Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de tales servicios, en
coordinacion con la Direccidn de Rentas Municipales.

ARTICULO 203° La Direccion de Servicios Traspasados cumple las siguientes funciones especificas:

a) Representar a las unidades dependientes ante el Municipio y los servicios de educacion.

b) Velar por el cumplimiento de las normativas técnicas en materia de educacion, emanadas
del nivel central.

¢) Integrar las comisiones, comités y consejos que el jefe superior del servicio le indique.

d) Preocuparse por el cumplimiento de los planes, programas, compromisos de gestion por
parte de las unidades dependientes.

e) Preocuparse por la coordinacién y cumplimiento de las fechas estipuladas en la ley para
la presentacion de documentos, tales como el Plan Anual de Desarrollo Educativo
Municipal (PADEM).

f) Velar por el cumplimiento en cuanto a tas observaciones que se pudieran realizar al Plan
Anual de Desarrollo Educativo Municipal (PADEM).

g) Velar por el buen uso de los recursos presupuestarios aprobados para las funciones de
educacion.

h) Supervigilar el cumplimiento de los convenios suscritos entre el municipio y entidades
externas que estan relacionadas con el rea de educacion.

i) Asesorar al jefe superior del servicio en materias relacionadas con administracion de las
areas de educacion.

j) Crear las condiciones Oplimas para el desarrollo del proceso educativo en los
Establecimientos Educacionates Municipales.

k) Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el normal
desarrollo de las actividades educativas.

13.1.- DEPARTAMENTO DE EDUCACION MUNICIPAL:

ARTICULO 204° DEPENDENCIA Y OBJETIVO: El Departamento de Educacion Municipal depende
directamente de la Direccién de Servicios Traspasados, teniendo como objetivo procurar las
condiciones Optimas para el desarrollo educativo en los establecimientos de ensefianza a cargo de
la Municipalidad de Quinta Normal.

ARTICULO 205° FUNCIONES: El Departamento de Educacion Municipal cumple las siguientes
funciones generales:

a) Asumir la direccion administrativa de los establecimientos educacionales municipalizados,
y administrar adecuadamente los recursos asignados a Educacion.

b} Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico pedagdgicas emanadas del
Ministerio de Educacion.

¢} Proveer los medios y recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el
normal desarrollo de las actividades educativas.

d) Formular y desarrollar el Plan Anual de Desarrollo Educativo Municipal (PADEM) en los
establecimientos educacionales de su dependencia.
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ARTICULO 206°Las funciones especificas que desarrgfta ek Departamento de Educacién Municipal

son:

a)

b)

c

d)
e)
f
9)

h)

Administrar los establecimientos educacionales entregados a su gestién, a fin de cautelar
y proveer los medios y recursos necesarios para entregar un servicio educacional de
calidad a los habitantes de la comuna de Quinta Normal,

Establecer canales expeditos de comunicacién con los directivos y personal de los
Establecimientos Educacionales.

Proponer, coordinar y ejecutar, cuando corresponda, medidas tendientes al mejoramiento
de la calidad de la educacion, de ta infraestructura y equipamiento escolar, capacitacion y
perfeccionamiento del personal y cualquier otra medida destinada a optimizar la educacién.
Disefar y ejecutar, en equipo, acciones para el logro de una identidad para el sistema
Comunal de Educacion y de cada unidad educativa en particular.

Prestar apoyo técnico y administrativo a los Establecimientos Educacionales
Municipalizados, dande cumplimiento a ta normativa del Ministerio de Educacién.
Coordinar con organismos publicos y privades, y en especial con otras unidades
municipales, la elaboracidn y ejecucién de programas extra —escolares en | a comuna.
Promover actividades para la educacion de los padres y apoderados que redunden en un
beneficio para el escolar.

Establecer metas cualitativas y cuantitativas de las unidades educativas.

TMULo v

DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA

1. COMITE TECNICO ADMINISTRATIVO:

ARTICULO 207°DISPOSICIONES GENERALES: Para el adecuado cumplimiento de las funciones
existird una instancia administrativa interna asesora del Alcalde (sa), presidido por el
Administrador Municipal y formado por los Directivos que ejercen la jefatura de las respectivas
Direcciones Municipales.

ARTICULO 208° OBJETIVO: El Comité Tecnico Administrativo tiene el objetivo basico de optimizar la
gestion interna del Municipio.

ARTICULO 209° FUNCIONES: Las funciones que cumple el Comité Técnico Administrativo son:

a)
b)

c)

d)

e)

ARTICULO 210°: El jefe o jefa de gabinete dependera directamente del Alcalde (s
directamente en las labores que el jefe o jefa superior del servicio le encomiendd.-

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

ALBORNOZ, SECRETARIA MUNICIPAL.~
LO QUE COMUNICO A USTED, PARA SU CONOCIMIENT,

KDM.PAA rcc.-
Ant.1018/2023.

Servir de instancia de difusion y analisis de las politicas, planes, programas y proyectos
para el Desarrollo Comunal, y de coordinacion para su plena aplicacidn,

Proponer las estrategias operativas necesarias para el adecuado cumplimients de los
planes y programas municipales, y mejoramiento de los servicios municipales.

Estudiar y proponer mejoras en los procedimientos administrativos internos de la
Municipalidad, proponiendo las medificaciones que sean necesarias para lograr el mejor
aprovechamiento de los recursos disponibles.

Evaluar el cumplimiento de tas politicas, planes, programas e instrucciones dispuestas por
la autoridad superior.

Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalde (sa) y/o Concejo Municipal solicite
relacionado con la gestion administrativa interna.

TITULO VI

GABINETE

y colaborard

Distribucién: Todas las Direcciones Municipales, Sitio Web, Diario Comunal, Juzgado de Polieia Local, Carabineros de Chite
,Diario Oficial, Antecedentes y Archive.




