REPUBLICA DE CHILE TR
REGION DE ATACAMA

I.MUNICIPALIDAD DE CALDERA

DIRECCION JURIDICA MUNICIPAL

APRUEBA REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA
DE LA {. MUNICIPALIDAD DE CALDERA.

CALDERA: 09 JUL 2018

VISTOS: /

La necesidad de normar la organizacidon int-erna
municipal para lograr un adecuado y eficiente funcionamiento de este servicio publico, por medio
de la actualizacion del actual reglamento de funcionamiento interno municipal; El acta de acuerdo
N° 787/2018 de fecha 05 de julio de 2018 que aprueba el reglamento de Organizacion Interna de la
llustre Municipalidad de Caldera, con todas las modificaciones incorporadas en la sesién; El
certificado N°1 emitido por el Comité Bipartito de Planta Municipal Ley 20.922, suscrito por don
David Martinez Sanchez representante terna institucional, dofia Cecilia Quelopana Gonzilez
representante terna institucional, dofia Patricia Moya Varela representante terna funcionarios,
dofia Cecilia Vargas Correa, representante terna funcionarios, dofia Elizabeth Godoy Garzén,
representante de la terna de funcionarios y don Javier Marambio Alfaro representante de la terna
institucional; El Informe N° 55 de la Directora de Administracion y Finanzas dofia Cecilia Quelopana
Gonzélez; El memorandum N° 311 de fecha 19 de junio de 2018 del Administrador Municipal don
David Martinez Sanchez al Asesor Juridico don Cristébal Malebran Santander; Memorandum N°
310 de fecha 19 de junio de 2018 de don David Martinez Sanchez, administrador Municipal a don
Cristdbal Malebran Santander, Asesor Juridico Municipal; Informe N° 119 de don Javier Marambio
Alfaro, Director de Secplan a la presidenta del Concejo Municipal dofia Brunilda Gonzélez Anjel; El
certificado N°327 de fecha 18 de junio de 2018 sobre disponibilidad presupuestaria; Las facultades
que me confiere la Ley N° 18.695 Orgénica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones;
La Ley 19.880 que Establece las Bases de los Procedimientos Administrativos; Resolucidon N° 1600
de 2.008 de la Contraloria General de la Republica que fija normas sobre exencién del Tramite de

Toma de Razon.

CONSIDERANDO:

1°.- La I. Municipalidad de Caldera es una corporacién
autonoma de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es
satisfacer las necesidades de la comunidad local y asegurar su participacidon en el progreso
econdmico, social y cultural de las respectivas comunas. En este sentido, el articulo 5° de {a ley

Orgénica Constitucional de Municipalidades, 18.695, sefiala que “para el cumplimiento de sus



funciones las municipalidades tendran las siguientes atribuciones esenciales: letra d Dictar

resoluciones obligatorias con caracter general o particular”. p

2°.- Que, el articulo 15 de la Ley organica constitucional
de Municipalidades sefiala que “Las funciones y atribuciones de las municipalidades seran ejercidas
por el alcalde y por el concejo en los términos que esta le sefiala”. En concordancia con ello, el
articulo 31 de dicho cuerpo normativo, prescribe que “La organizacion interna de la municipalidad,
asi como las funciones especificas que se asignen a las unidades respectivas, su coordinacién o
subdivision, deberan ser reguladas mediante un reglamento municipal dictado por el acalde, con
acuerdo del concejo conforme lo dispone la letra k) del articulo 65.

Asimismo, en este reglamento, las municipalidades podran crear unidades que estimen
necesarias para su funcionamiento, pudiendo asignarles funciones de las unidades designadas en
los articulos 21, 22, 23, 25, y 27 de esta ley, las cuales, en dicho caso, no seran ejercidas por
aquellas mientras sean asignadas a la nueva unidad.

Para la creacion de dichas unidades sera necesario contar con el debido financiamiento
municipal y con un informe fundado que justifique se necesidad y acredite su debido
financiamiento, elaborado por las unidades de Administracién Municipal la Direccion de
Administracién y Finanzas y la Secretaria Comunal de Planificacién. En este caso, el reglamento
debera ser aprobado por los dos tercios de los concejales en ejercicio debiendo mediar un plazo

de, a lo menos, quince dias habiles entre el conocimiento de éste y su aprobacién”.

3°.- Que, mediante Sesidn Extraordinaria N° 56 de fecha
05 de julio del afio 2018, se acuerda aprobar por Unanimidad, el Reglamento de Organizacién
interna de la llustre Municipalidad de Caldera, con todas las modificaciones incorporadas en la
sesién. Dicha aprobacion se realizd teniendo a la vista los informes N°55 de fecha 05 de julio de
2018, de la Direcciédn de Administracion y Finanzas; Informe N° 119 de fecha 05 de julio de 2018 de
la Direccidn de Secretaria Comunal de Planificacién; Memorandum N° 310 y 311 ambos de fecha
19 de junio de 2018 del Administrador Municipal, todos en concordancia con lo sefialado por el

inciso 3° del articulo 31 de la Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

DECRETO N°

-2
LN

s
ooty

1.- APRUEBESE, en todas sus partes EL REGLAMENTO
DE ORGANIZACION INTERNA DE LA |. MUNICIPALIDAD DE CALDERA, aprobado mediante sesion
extraordinaria N° 56 de fecha 05 de julio de 2018, suscrito mediante acta de acuerdo N° 787/2018,

cuyo contenido esencial es el siguiente:



REGLAMENTO DE
ORGANIZACION INTERNA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CALDERA

TITULO |

PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

El actuar del Municipio de Caldera y de todas sus Direcciones, Departamento,
Secciones y oficinas debe realizarse en el marco de la juridicidad y de los

principios inspiradores de la funcion publica.

Principio de Juridicidad; el Municipio debe enmarcar su actuar en el
respeto a la Constitucién Politica de la Republica de Chile, su Ley Organica
Constitucional ley 18695 y a las demas normas vigentes.

Principio de Probidad; El Municipio y todos sus funcionarios deben observar
una conducta funcionaria intachable y un desempeno honesto y leal de

la funcidbn o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular.

Principio de Eficacia y Eficiencia; el ejercicio de las competencias municipales
debe hacerse maximizando el uso de recursos materiales e inmateriales y de
tiempo.

Principio de Celeridad; el Municipio debera propender a dar respuesta
rapida a las solicitudes formuladas por la comunidad y a las funciones
que la ley le encomienda. Los procedimientos administrativos deberan ser

agiles y expeditos y los plazos legales para ellos deberan cumplirse.

Respeto y Buen trato al usuario; el Municipio es un 6rgano publico destinado a
prestar servicios a la comunidad, por lo que en el cumplimiento de estas tareas
los funcionarios deberan actuar con respeto y consideracién hacia nuestros
usuarios.

Respeto y Proteccion al funcionario; los Directores y Jefes de
Departamento o encargados seran responsables de que en cada unidad la

labor se desarrolle en armonia, con pleno respeto a los derechos fundamentaies
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de los funcionarios, tomando las medidas para que realicen sus funciones en

condiciones de seguridad y comodidad.

Imparcialidad. Prohibicion de actos de discriminacién arbitrarios. EI municipio
no debe actuar en forma arbitraria ni discriminadora, debe actuar con justicia e

igualdad aplicando el mismo criterio a situaciones similares.

TiTULO I

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°: Dispongase que la estructura y organizacion interna de la llustre
Municipalidad de Caldera se regira por Ias-disposiciones de este Reglamento,
que comprende la estructura, objetivos vy las funciones generales y especificas
asignadas a las distintas Direcciones, Departamentos, Secciones y Oficinas de la

llustre Municipalidad de Caldera y la necesaria coordinacién entre ellas.

ARTICULO 2°: La Municipalidad es una Corporacion autbnoma de derecho
publico, con personalidad juridica y patrimonio propio. Su finalidad es satisfacer
las necesidades de la comunidad de Caldera y asegurar su participacion en el
progreso econdmico, social y cultural.

ARTICULO 3° La Municipalidad esta constituida por el Alcalde (sa), que es su
maxima autoridad, y por el Honorable Concejo Municipal. El Alcalde (sa) en su
calidad de maxima autoridad de la Municipalidad ejerce su direccion y

administracién superior y supervigilancia de su funcionamiento.

ARTICULO 4°: Para el cumplimiento de sus funciones, la Municipalidad se estructurara
a través de: Direcciones, Departamentos, Secciones y Oficinas, en orden jerarquico

decreciente segun su importancia.

El Alcalde (sa) podra asignar nuevas funciones a las Unidades Municipales
siempre que éstas sean afines a las propias y puedan encuadrarse dentro
de aquellas que la Ley 18695 les atribuya originalmente y que no sean de

aquellas que la ley asigha a otras unidades.
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TITULO 1l

ORGANIZACION INTERNA

ALCALDIA

ARTICULO 5°: EL ALCALDE (SA) es la maxima autoridad de la municipalidad y en tal

calidad le corresponden a su direccién y administracion superior y la supervigilancia de su

funcionamiento. Como maxima autoridad tiene, entre otras, las siguientes atribuciones:

a)

b)

c)

d)

e)

Las exclusivas sefialadas en el articulo 63 de la Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades.

Las sefialadas en el articulo 65 de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de

Municipalidades.

Dar cuenta publica al Concejo a mas tardar en el mes de abril de cada afio de la
gestion anual y de la marcha general de la Municipalidad de acuerdo a lo indicado
en el articulo 67 del texto legal sefialado en punto a) anterior.

Administrar en forma eficiente los recursos y patrimonio municipal.

Promover el desarrollo econémico, social, cultural y territorial.

ARTICULO 6°: El Honorable Concejo Municipal, es un érgano de caracter normativo,

resolutivo y fiscalizador, encargado de hacer efectiva la participacion de la comunidad

local y de ejercer las siguientes atribuciones:

a)

Lo sefialado en el articulo 65 de la Ley Organica Constitucional de

Municipalidades.

El Concejo tiene las atribuciones y funcionamiento que se sefialan en los articulos

79 al 92 bis de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

ARTICULO 7°: El Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil, es un

6rgano el cual tiene un caracter consultivo y puede apoyar a cumplir con el objetivo de

incidir en el disefio, ejecucidn y evaluacién de las politicas publicas comunales, sectoriales

y en la propia gestiéon del municipio. Seran funciones y atribuciones del Consejo:



a) Lo sefalado en el articulo 94 y 95 de la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades.

ARTICULO 8°: Consejo Comunal de Seguridad Publica, es un érgano consulitivo del

Alcalde (sa) en materia de seguridad publica comunal y es ademas una instancia de

coordinacion interinstitucional a nivel local. Seran funciones y atribuciones del Consejo:

a) Lo sefalado en el articulo 104 A al 104 F de la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades.

TITULO IV

ESTRUCTURA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

ARTICULO 9°: En la organizacién interna de la municipalidad se han distinguido las
siguientes Direcciones, que se estructuran con el fin de posibilitar la ejecucion
responsable del rol que a cada una le toca asumir en el desempefio de la actividad
municipal.

ADMINISTRACION MUNICIPAL

SECRETARIA MUNICIPAL

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES.

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE ASEO Y ORNATO.
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

DIRECCION DE CONTROL INTERNO

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TERRITORIAL
JUZGADO DE POLICIA LOCAL

ARTICULO 10°: el actuar de la liustre Municipalidad de Caldera se estructurara a través
de Direcciones, Departamentos, Secciones y Oficinas como se muestra en el siguiente
organigrama:
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ARTICULO 11°: La estructura organica municipal considerara las siguientes Direcciones,
Departamentos, Secciones y Oficinas:

DIRECCION DEPARTAMENTO SECCION OFICINA

Alcaldia

1) Control de Gestién y Calidad 1.1) Atencién Ciudadana

Administracion

Municioal 2) Gabinete 2.1) Relaciones Publicas
unicipa

2.2) Comunicaciones

3) Informatica

1.1) Oficina de Partes

1.2) Archivo, Registro y de
Organizaciones

Secretaria Comunitarias

Municipal

1) Registro Documental

2) Probidad y Transparencia

Asuntos de Concejo
Municipal

1) Estudios y Proyectos

Secretaria 2) Asesoria Urbana
Comunal de 3 p to v Licitaci
Planificacion ) Presupuesto y Licitaciones
- Cementerio Municipal
- Adulto Mayor
- Juventud
- Di i
1.1) Desarrolio Territorial lscapa.c?ldad -
- Promocion y Gestion
o Territorial
1) Desarrollo Comunitario - Inclusion e Integracion
- Biblioteca
Desarrqllo. 1.2) Desarrollo de Programas ) Programas
Comunitario Gubernamentales u

otros

2.1) Asistencialidad
2.2) Vivienda y territorio
2.3) Subsidios Sociales

2) Desarrollo Social y Asistencial - -
- Registro Social de

2.4) Programas Sociales Hogares
- Programa Familia
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3) Desarrollo Econoémico Local

- Turismo y Borde
Costero

- O.M.i.L.

- Centro Integral de la
Mujer

- Pueblos Originarios

3.1) Fomento Productivo

Obras Municipales

1) Edificacién

1.1) Fiscalizacién
1.2) Expediente

2) Ejecucion de Obras

2.1)ITO
2.2) Mantenimiento y Servicios
Generales

3) Administracion Urbana

3.1) Catastro, Certificados y otros

Medio Ambiente,
Aseo y Ornato

1) Medio Ambiente

1.1) Relleno Sanitario
1.2) Gestion Ambiental
1.3) Bienestar Animal y Zoonosis

2) Aseoy Ornato

2.1) Paisajismo y areas verdes
2.2) Aseo

3) Operacion y Logistica

3.1) Mantenimiento eléctrico
3.2) Mantencion Mecanica

3.3) Corral Municipal
3.4) Saneamiento basico

Transito y
Transporte
Publico

1) Licencia de Conducir

- Examinador
- Sicotécnico

2) Pemisos de Circulacion

3) Planificacién Vial

- Mantencién vial

Administracion y
Finanzas

1) Finanzas

1.1) Contabilidad y Presupuesto
1.2) Tesoreria
1.3) Adquisiciones

Bodega

Inventario

2) RRHH

Personal y Remuneraciones | - Prevencion de Riesgos

3) Rentas

Patentes BT
Cobro de Aseo

1.4)

1.5)

2.1)

2.2) Calidad de Vida - Bienestar Social
3.1)

3.2)

3.3) Cobranza

4) Fiscalizacion

Asesoria Juridica

1) Defensoria Municipal y
Ciudadana

2) Contratos, Compras y Bienes

3) Servicios Traspasados

- Control de Legalidad

Control Interno - Auditoria
- Control Contable y
Presupuestario
1) Seguridad Ciudadana
Seguridad Pdblica
y Territorial 2) Proteccion Civil,
emergencia y desastre

J dod - Oficial 2°

uzgado ce 1) Secretario de Juzgado 1.1) Oficial 1° - Oficial 3°
Policia Local o) A0

- Oficial 4




TITULO V ADMINISTRACION

MUNICIPAL

ARTICULO 12°: DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCION GENERAL. EI

administrador municipal sera el colaborador directo del Alcalde (sa) en las tareas de

coordinacion y gestion permanente del municipio, y en la elaboracion y seguimiento del

plan anual de accién municipal y las que le delegue el Alcalde (sa), siempre que estén

vinculadas con la naturaleza de su cargo.

Sera su responsabilidad el funcionamiento armonico de las unidades municipales para el

cumplimiento de las metas propuestas, y tendra, ademas, las siguientes funciones y/o

atribuciones especificas:

a)

b)

9)

h)

Velar por el adecuado cumplimiento de la-gestién y ejecucion de las politicas,

planes y programas de la municipalidad.

Coordinar con las unidades correspondientes la preparacion y elaboracion de los
instrumentos de gestion municipal y la formulacion de politicas de gestion
interna.

Coordinar la participacién del personal municipal en ideas y proyectos de interés

comunal.

Las funciones o tareas que le asigne el Alcalde (sa) siempre que estén

vinculadas con la naturaleza de su cargo.

Analizar ias instrucciones, reglamentos, manuales de organizacién y

procedimiento y descripciones de cargos

Presidir, gestionar y convocar el Comité Técnico de Directores, el que

debera realizarse periédicamente;
Presidir la Junta Calificadora y Comisién de Concursos Publicos.

Elaborar, proponer y programar en coordinacién con otras unidades
municipales, los gastos de inversion en la Municipalidad y los gastos de

operacion

ARTICULO 13°: De la Administracion Municipal dependeran los siguientes

Departamentos: Control de Gestion y Calidad, Gabinete e Informatica.




ARTICULO 14°: Departamento Control de Gestion y Calidad, Dependencia y

Objetivo: Dependera directamente del Administrador Municipal, tendra como objetivo

administrar los procesos y sistemas de Control de Gestion de la Institucion, asegurando

su Calidad y oportunidad y asi como desarrollar estrategias necesarias para apoyar al

proceso de toma de decisiones en conformidad a las politicas internas y a las normas

legales vigentes.

ARTICULO 15°: Funciones Especificas. Son funciones del Departamento las

siguientes:

a)

c)

d)

Identificar y definir los procesos de la Institucién mejorandolos continuamente, de
acuerdo a su criticidad e impacto, estableciendo mejoras continuas, controlando

la matriz de riesgo y generando mayor eficiencia de la Gestion.

Elaborar, mantener y fortalecer instrumentos de mediciéon de Control de Gestion,
tales como Indicadores, indices, u otros, transformandolos en informacion util
para la toma de decisiones.

Seguimiento, analisis y evaluacién del cumplimiento de los planes y programas
de todas las unidades municipales, a través de Informes Trimestrales para

conocer el grado de avance de los planes y programas.

Monitorear las desviaciones identificadas en el cumplimiento de los planes y

programas proponiendo las medidas correctivas.

ARTICULO 16°: Seccion de Atencion Ciudadana. Dependencias y funciones. Esta

seccion depende directamente del Departamento de Control de Gestion y Calidad,

tiene como objetivo Atender y representar los intereses de los ciudadanos al interior

de la municipalidad recibiendo y gestionando sus requerimientos, sus funciones

especificas seran las siguientes:

a)

b)

c)

Atender, y orientar al publico en general sobre consultas inherentes a la gestion
institucional y tramites municipales, derivando cuando corresponda a las

unidades municipales respectivas.

Coordinar las acciones necesarias orientadas a mantener procedimientos
expeditos y oportunos para la atencion de publico, asegurando la entrega del
servicio con altos estandares de calidad.

Llevar la estadistica de los casos tramitados, efectuando un seguimiento del

cumplimiento de los plazos y resultados obtenidos.



d) Mantener disponible, en forma digital y fisica, la documentacién pertinente sobre

las solicitudes ingresadas.

ARTICULO 17: El Departamento de Gabinete. Dependencias y funciones. Este

Departamento depende directamente de Administracion Municipal, tiene como objetivo

apoyar el desarrollo de las actividades administrativas y protocolares que determine la

primera autoridad y tiene las siguientes funciones especificas:

a)

9)

h)

)

Colaborar en la atencién de situaciones que requieren el pronunciamiento o
decision directa del Alcalde (sa).

Programar, supervisar y coordinar las actividades administrativas de apoyo
directo al Alcalde (sa).

Ser nexo entre la comunidad y el Alcalde (sa)

Coordinar, clasificar e informar al Alcalde (sa) de las necesidades y problematicas

mas urgentes de la comunidad

Programar y coordinar las actividades administrativas y protocolares de la
primera autoridad. ‘

Supervisar el desarrollo de las actividades de atencion de publico, programacién

de audiencias y otras de apoyo directo a las funciones del Alcalde (sa)

Elaborar y proponer mecanismos que permitan recoger las inquietudes e
intereses de la comunidad para asegurar la respuesta de la municipalidad ante

las situaciones y necesidades emergentes
Llevar a cabo todas aquellas actividades que el Alcalde (sa) le encomiende.

Coordinar con el administrador Municipal las reuniones internas de las demas

unidades municipales, que requieran la presencia de la primera autoridad.

Mantener y/o preparar el material necesario para facilitar la gestion del Alcalde

(sa).

Elaborar y proponer un Plan de Comunicaciones de la municipalidad, que tienda
a dar presencia a ésta y a mantener oportuna y convenientemente informada a
la comunidad de la labor municipal

ARTICULO 18°: Del Departamento de Gabinete dependeran las Secciones de

Relaciones Publicas y Comunicaciones.




ARTICULO 19°: La Seccién de Relaciones Publicas, tendra las siguientes funciones

especificas:

a)

b)

d)

e)

Programar, organizar y ejecutar los actos y eventos oficiales, tanto del municipio

como de otros organismos publicos y privados.

Velar por el cumplimiento del protocolo correspondiente a las ceremonias y/o
eventos desarrollados por el municipio.

Coordinar con las organizaciones territoriales y funcionales de la comuna la

entrega de apoyo correspondiente al auspicio de sus actividades.

Brindar apoyo a las diversas unidades de la institucion en el desarrollo de talleres,
seminarios y otros.

Mantener actualizado el listado protocolar de autoridades en el ambito comunal,
regional y nacional, organizaciones comunitarias e instituciones relevantes de la

comuna, con sus representantes legales.

ARTICULO 20°: La Seccién de Comunicaciones, tiene como objetivo aplicar una

estrategia comunicacional que difunda la gestién municipal y las acciones que ésta realiza

en beneficio de la comunidad, procurando proyectar una éptima imagen corporativa,

tendra las siguientes funciones especificas:

a)

b)

e)

Elaborar la Politica de Comunicaciones del Municipio, en base al Programa de
Gobierno establecido por la Administracion, dirigiendo su ejecucién y velando por
su cumplimiento

Asesorar al Alcalde (sa) y a las distintas unidades municipales en materias
comunicacionales, tales como Campafas, relacién con los medios, imagen

corporativa, coordinacién de redes sociales y comunicacion interna.

Desarrollar mecanismos y acciones de difusion de la labor municipal,
proyectando la imagen de la Municipalidad en los medios de comunicacion a fin

de difundir y destacar las actividades desarrolladas por el municipio.

Elaborar estrategias de difusiéon, contenido, disefio y produccion de piezas

graficas para las distintas unidades del municipio y supervisar su aplicacién

Mantener una base de datos con la informacion referente a las obras, actividades
y beneficios que otorga el municipio, asi también de las entrevistas y noticias

relacionadas con la Alcaldia, el municipio y la comuna en general.

Editar videos institucionales para ceremonias y eventos que lo requieran




g) Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que suscriba el
municipio en materia de competencia cuando se le encomiende.

h) Administrar y mantener al dia la pagina web municipal.

ARTICULO 21°: El Departamento de Informatica. Dependencias y funciones. Este
Departamento depende directamente de Administracion Municipal, tiene como objetivo
desarrollar, administrar y dar soporte a las redes, sistemas y equipos computacionales
y/o servidores de la municipalidad, sus funciones especificas seran las siguientes:

a) Desarrollar e implementar el Plan Informatico Municipal, velando por la oportuna
provision de recursos computacionales en hardware, software y
comunicacionales de datos que sean necesarios para el cumplimiento del Plan,

conforme a los recursos disponibles.

b) Asesorar técnicamente a las diferentes unidades municipales en el ambito

tecnolégico computacional.
c) Proponer las politicas de adquisicion de equipos, hardware, software y servicios.

d) Asegurar el resguardo de la informacién municipal generando copias de
seguridad y planes de contingencia para salvaguardar la informacion en funcién

de su criticidad, realizando respaldos de base de datos en forma diaria y semanal.

e) Proponer acciones tendientes a capacitar usuarios de los equipos
computacionales, procurando la desconcentracion de tareas basicas de

mantencion y operacién de éstos cuando sea posible.

f) Proponer medidas de resguardo y seguridad del equipamiento tecnolégico

informatico de la municipalidad.

g) Supervisar los contratos con empresas de servicios computacionales vy

telefénicos.

h) Representar a la municipalidad ante el resto de los organismos y proveedores en

cualquier asunto relacionado con los sistemas de informacién e informatico.

i) Administrar y distribuir los recursos informaticos con los que cuente la
municipalidad.

j) Administrar técnicamente la pagina web municipal, coordinandose con la oficina

de trasparencia en el efectivo cumplimiento de la Ley de transparencia.
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ARTICULO 22°: DEPENDENCIA, OBJETIVOS. Secretaria Municipal es una Direccion

con dependencia directa del Alcalde (sa), su objetivo es servir de secretaria

administrativa del Alcalde (sa) y del Honorable Concejo Municipal, ser ministro de fe en

todas las actividades municipales, de acuerdo a lo estipulado en el articulo 20 de la Ley

N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

ARTICULO 23°: FUNCIONES ESPECIFICAS, la Secretario Municipal tendra las

siguientes funciones especificas:

a)

b)

c)

d)

g)

)

Desempefiarse como ministro de fe en todas las actuaciones municipales y en
las demas que le autorice la ley;

Realizar las actividades de secretaria administrativa del Alcalde (sa) y del
Concejo;

Velar por el cumplimiento de las resoluciones y acuerdos tomados por el Alcalde

(sa) y el H. Concejo Municipal;

Proponer fecha y tabla para las sesiones del Concejo. Preparar las citaciones a
sesion cuando corresponda y elaborar las actas correspondientes, enviando

copia a los integrantes y demas dependencias que procedan;

Llevar el libro de actas de acuerdo y sesiones del Concejo, y conservar su archivo

ordenado, metddico y actualizado;

Llevar y resguardar el registro oficial de ordenanzas, reglamentos, instrucciones

y decretos alcaldicios, procurando que éste se arregle conforme a derecho.

Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda segun la ley, la declaracion de

Intereses y Patrimonio establecida por la Ley N° 20.880.

Servir de Secretaria Administrativa del Consejo Comunal de Organizaciones de
la Sociedad Civil;

Llevar el registro de Organizaciones Comunitarias de la comuna, de acuerdo a
las Leyes 19.418 y 20.500;

Certificar las deudas por concepto de patentes, derechos y tasas municipales




k)

para efectos de su cobro judicial como también deudas incobrables para que
sean castigadas de acuerdo al articulo 67 D.L 3.063;

Poner en conocimiento del Concejo, los dictamenes e Informes de la Contraloria

General de la Republica, que esta le indique, informandole de su cumplimiento

Ejecutar los procesos de Transparencia Activa y Pasiva y las funciones
administrativas que establece la Ley 20.285

ARTICULO 24°: De la Secretaria Municipal dependeran los Departamentos de Archivos

y Registro Documental y Transparencia.

DEPARTAMENTO REGISTRO DOCUMENTAL

ARTICULO 25°: DEPENDENCIAS Y FUNCIONES. Este Departamento depende

directamente de Secretaria Municipal, tiene como objetivo llevar el Registro de los

Decretos, Oficios Alcaldicios, Ordenanzas y Reglamentos que genere la municipalidad,

tendra las siguientes funciones especificas:

a)

b)

d)

9)

h)

Planificar organizar, dirigir y controlar la gestion documental de los oficios
Alcaldicios.

Disefiar manejar y controlar el sistema de archivos del departamento de gestion
documental.

Disefiar y actualizar las normas y procedimientos de uso del archivo de la seccién

de gestion documental para la conservacion del fondo documental.

Mantener un registro correlativo de los Decretos Municipales; e instrumentos y

llevar archivos fisicos y digitales de los mismos.

Numerar, fechar y distribuir copias fisicas y/o digitales de los Ordinarios
Alcaldicios.

Mantener un registro correlativo de los Ordinarios Alcaldicios y llevar archivos

fisicos y digitales de los mismos.

Mantener un archivo especial con las instrucciones y observaciones que emita la
Contraloria General de la Republica en forma especifica o genérica, acerca de

los actos administrativos municipales.

Mantener a disposicién del publico los documentos mencionados en el inciso
segundo del articulo 98 de la Ley N° 18.695 y los sefialados en la Ley N° 20.285.
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k)

Retirar la correspondencia de correos y documentacion de la Intendencia,

Gobernacion, Contraloria General de la Republica y demas organismos publicos.

Tener a su cargo el tramite de ingresos, clasificaciéon y distribucion de la
correspondencia oficial.

Llevar el registro de Organizaciones Comunitarias de la comuna, de acuerdo a lo
establecido en las Leyes 19.418 y 20.500

SECCION OFICINA DE PARTES

ARTICULO 26°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES. Esta Seccién depende directamente

del Departamento de registro Documental, tiene como objetivo recepcionar y despachar

la documentacion que se entregue en oficina de partes, sus funciones especificas son las

siguientes:

a)

b)

Recibir y registrar los documentos llegados del exterior y procesar los
movimientos internos de documentacion.

Distribuir la correspondencia ingresada junto con la derivada por el secretario
municipal a las unidades municipal respectivas con su correspondiente respaldo

de entrega.

Funcionario responsable ante la empresa de Correos de Chile, para el retiro y

despacho de correspondencia.

Despachar toda la correspondencia que emane del municipio a través de la
empresa de Correo de Chile, registrandola y llevando copia clasificada de los
documentos.

Mantener a disposicion del publico libro de reclamos y sugerencias.
Atender y orientar al publico en general sobre consultas inherentes a la gestién

municipal, derivando cuando corresponda a las unidades municipales

correspondientes.

SECCION ARCHIVO, REGISTRO Y DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS

ARTICULO 27°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES. Esta Seccion depende directamente

del Departamento de Registro Documental, tiene como objetivo llevar un archivo de los

documentos Alcaldicios que se generen, sus funciones especificas son las siguientes:




a) Mantener un registro correlativo de los Decretos Municipales; e instrumentos y

llevar archivos fisicos y digitales de los mismos.

b) Mantener un registro de los documentos de los Departamento separados por afo.

c)

Llevar un registro de las organizaciones comunitarias conforme a las Leyes
19.418 y 20.500

DEPARTAMENTO DE PROBIDAD Y TRANSPARENCIA

ARTICULO 28°: DEPENDENCIAS Y FUNCIONES. Este Departamento depende

directamente de Secretaria Municipal, tiene como objetivo coordinar la accion con las

distintas unidades municipales para la entrega de informacién y de esta forma dar

cumplimiento a la Transparencia Activa dentro del plazo legal a fin de mantener

permanentemente actualizado la plataforma virtual y todo lo que contempla la Ley N°

20.285 sobre acceso a la informacion publica, sus funciones especificas son las siguientes:

a)

b)

d)

e)

Ejecutar los procesos de la trasparencia activa, para lo cual gestionara a través
de la plataforma de transparencia la actualizaciéon mensual del mismo en materias
de mecanismos de participacion ciudadana, tramites, servicios, y sistema de

gestidn de solicitudes

Ejecutar los procesos de transparencia pasiva, desarrollar las funciones
administrativas de cumplimiento de la Ley N°20.285, especialmente aquellas
funciones que dicen relacion con la gestion de cada una de las etapas del
procedimiento de acceso a la informacién; procesar, tramitar y controlar el
cumplimiento de los plazos asociados a las solicitudes de informacién de acuerdo

a lo establecido en la Ley N°20.285 sobre acceso a la informacion publica.

Gestionar la pronta y oportuna respuesta a las solicitudes de informacién que
estas deban entregar para dar cumplimiento a la trasparencia activa, dentro del
plazo legal.

Mantener permanentemente actualizado el contenido del link o vinculo de

trasparencia en la pagina web de la municipalidad.

Coordinar, supervisar y controlar la correcta aplicacion del proceso de gestion de

solicitudes de informacion.

f) Asegurar el cumplimiento de las instrucciones municipales y de aquellas

emanadas del concejo de la transparencia.




g) Mantener informadas a las distintas unidades municipales respecto a las

instrucciones impartidas por el concejo para la trasparencia.

h) Ejecutar las acciones e instrumentos administrativos para la correcta aplicacion
de la Ley N° 20.730 que Regula el Lobby y las Gestiones que representen
Intereses Particulares ante las Autoridades y Funcionarios y su Reglamento

i) Ejecutar las acciones e instrumentos administrativos para la correcta aplicacion
de la Ley N° 20.880 Sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencion de los

Conflictos de Intereses y su Reglamento

OFICINA DE ASUNTOS DE CONCEJO MUNICIPAL

ARTICULO 29°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES. Esta Oficina depende directamente del
Secretario Municipal, tiene como objetivo convocar a las sesiones del Concejo Municipal
y mantener el archivo de las sesiones e informes de materias tratadas por este érgano de

control, sus funciones especificas son las siguientes:

a) Desempenfiar las funciones de secretaria administrativa de los Concejales.

b) Tomar la asistencia de los Concejales a las sesiones de Concejo, para el sélo

efecto de emitir el correspondiente certificado de asistencia.

c) Despachar las citaciones a las Sesiones del Concejo.

d) Transcribir y redactar las sesiones del Concejo y mantenerlas al dia.

e) Despachar la informacion sobre la tabla de las Sesiones del Concejo y la que

hubiere solicitado el Concejo o un Concejal.

f) Transcribir solicitudes de concejales, planteadas en incidentes y distribuir a las

unidades correspondientes.

g) Despachar a los Concejales las actas del Concejo.

h) Realizar los cometidos funcionales del Concejo Municipal en comision de servicio

fuera de la comuna, con su respectivo acto administrativo. o
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TITULO ViI

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

ARTICULO 30°: La SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION (SECPLAN)
DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES: desempeifiara funciones de asesoria del

Alcalde (sa) y del Concejo, en materias de estudio y evaluacion, propias de las

competencias de ambos érganos municipales, y en tal caracter le corresponderan las

siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

Servir de secretaria técnica permanente del Alcalde (sa) y del Concejo en la
formulacién de la estrategia municipal, como asimismo de las politicas, planes,

programas y proyectos de desarrollo de la comuna.

Asesorar al Alcalde (sa) en la elaboracion de los proyectos del Plan Comunal de
Desarrollo y de Presupuesto Municipal y de sus modificaciones.

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

semestralmente.

Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la

comuna, con énfasis en los aspectos sociales y territoriales.

Elaborar las bases generales y especificas, segun corresponda, para los
llamados a licitacion, previo informe de la unidad competente, de conformidad
con los criterios e instrucciones establecidos en el reglamento municipal
respectivo, sin perjuicio de las funciones que se asignen al Departamento de

Adquisiciones.

Seran de competencia de SECPLAN la elaboracion de bases administrativas
generales, especiales y contratos, cuando el valor del bien o servicio a adquirir
supere las 200 UTM. Sera, asimismo, de responsabilidad de SECPLAN la
tramitacion integra de las licitaciones que provengan de proyectos iniciados por

esa Direccion independiente de su monto.

Las especificaciones técnicas del bien o servicio a adquirir seran siempre
responsabilidad de la Direccidn que solicita el bien o servicio, quien debera
informarlo claramente a SECPLAN o adquisiciones, para la confeccion de las

bases administrativas especiales.




f)  Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el

sector privado de la comuna.

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

h) Compatibilizar técnicamente los planes y programas comunales con el Plan
Regional de Desarrollo.

i) Asistir al Alcalde (sa) y al Concejo en la suscripcién de convenios con los sectores

publico y privado para financiar y/o ejecutar obras en beneficio comunal.

) Asesorar al Alcalde (sa) en relacion al destino de los inmuebles municipales y
bienes nacionales de uso publico, proponiendo el otorgamiento de permisos
precarios y/o concesiones, y preparando las bases técnicas para su licitacion,

cuando proceda.

k) Hacer la evaluacion de proyectos de inversion, proponer la contratacion,
coordinar y controlar la realizacion de estudios previos a la ejecucion de

proyectos de inversion.

[) Formular los programas y proyectos regionales y sectoriales de inversion en el
territorio comunal, ingresarlos al sistema nacional de estadisticas basicas de
inversion, preparar y presentar la postulacion de su financiamiento a través de
los presupuestos regionales y sectoriales, y hacer el seguimiento de dichas

postulaciones.

m) Pronunciarse respecto de las declaraciones y/o estudios de impacto ambiental

de proyectos vinculados con la comuna.

n) Realizar levantamientos topograficos, disefios arquitectonicos de obras, sus

especificaciones técnicas, calculo estructural, especialidades y presupuesto.

o) Mantener actualizada una base de datos poblacional, econdmicos, entre otros,

de la comuna.

p) Cumplir con las demas funciones que la Ley, o el Alcalde (sa) le encomienden.

ARTICULO 31°: De la Secretaria Comunal de Planificacion dependeran los
departamentos de Estudios y Proyectos, Asesoria Urbana; y Presupuesto y

Licitaciones.




DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

ARTICULO 32°: El Departamento de Estudios y Proyectos tiene como objetivo, dirigir,

controlar y supervisar la preparacion y elaboracion de los proyectos de obras civiles, asi

como las evaluaciones sociales de los proyectos, tendra las siguientes funciones

especificas:

a)

b)

c)

Estudiar, formular y evaluar el Plan de Desarrollo Comunal, en sus aspectos
economicos, sociales y territoriales, en coordinacién con las distintas unidades

municipales.

Colaborar en la formulaciéon de la estrategia municipal, como asimismo de las
politicas, planes, programas y proyectos para el desarrollo urbano, social, cultural

y economico de la comuna de Caldera.

Identificar fuentes de financiamiento publico y privado de caracter nacional e

internacional para la ejecucién de proyectos especificos.

Desarrollar y/o sugerir nuevos estudios, programas, proyectos y concesiones en
las diversas areas de desarrollo comunal, manteniendo actualizado los archivos

digitales y analogos.

Planificar, fomentar y apoyar, las distintas iniciativas de soluciéon para los
asentamientos precarios (campamentos) existentes en la comuna, asi como
apoyar en sus distintas etapas técnicas (disefio, formulacion, postulacion,
contratacion, seguimiento y evaluacion), el desarrollo de proyectos de viviendas

sociales en coordinacién con DIDECO y demas unidades técnicas.

Establecer las pautas, normas técnicas generales y plazos de los estudios de
arquitectura y especialidades, proponer la contratacién de asesorias especificas
cuando lo estime necesario para la correcta definicion de un proyecto en estudio y
conducir y supervisar los encargos externos de arquitectura o especialidades
necesarios para elaborar o completar los expedientes técnicos de los respectivos

proyectos derivados del Plan de Inversiones generados en la unidad.

Supervisar y/o controlar la ejecuciéon de los proyectos llevados a cabo por el

municipio con fondos propios ¢ de terceros.

DEPARTAMENTO DE ASESORIA URBANA

ARTICULO 33°: El departamento de Asesoria Urbana adscrito a esta Secretaria

Comunal de Planificacion, tiene como objetivo dirigir, controlar y supervisar la




preparacion, elaboracién actualizacion del Plan Regulador Comunal (PRC) de la ciudad,

como de la administracion del mismo cuando este esta actualizado, ademas de asesorar

al Alcalde (sa) y al concejo municipal en la planificacién urbana y la regulacién y

ordenamiento territorial de la comuna, y tendra las siguientes funciones:

a)

b)

e)

9)

Asesorar al Alcalde (sa) y al concejo en la promocién del desarrolio urbano.

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

Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana intercomunal

formuladas al municipio por la Secretaria Regional de Vivienda y Urbanismo.

Proponer las expropiaciones necesarias para el cumplimiento del Plan Regulador
en relacion a los espacios de uso publico y areas de equipamiento.

Preparar ordenanzas especiales para normar aquellos aspectos que dicen

relacion con los espacios de uso publico y areas de equipamiento.

Informar acerca de los limites urbanos, el uso del suelo, la renovacién urbana y
las zonas de construccion obligatorias.

Estudiar los planos seccionales relacionados con los trazados viales,

remodelaciones y ordenamientos de espacios publicos.

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y LICITACIONES

ARTICULO 34°: E| Departamento de Presupuesto y Licitaciones, tiene como objetivo

dirigir, controlar y supervisar la preparacioén y elaboracién del presupuesto municipal, las

bases administrativas y técnicas de los llamados a licitaciones correspondientes a

proyectos y contrataciones de servicios superiores a 200 UTM y sus respectivos

contratos. Tendra las siguientes funciones especificas:

a)

b)

Formular y proponer, en coordinacién con la DAF, los proyectos del plan
financiero y presupuestario municipal conforme al PLADECO, de manera que
implementen programas y proyectos que este contemple en todas las areas
tematicas definidas por el municipio.

Elaborar los informes de gestion que ordena la Ley y, colaborar con las
Direcciones y Departamentos en la confeccion de la Cuenta Publica de gestion
municipal.




d)

e)

9)

m)

n)

Asesorar al Secretario Comunal de Planificacion en la elaboracién de proyectos
especificos en el area presupuestaria municipal, en coordinacion con la Direccion
de Administracion y Finanzas;

Procesar la informaciéon presupuestaria enviada por la Direccion de

Administracion y Finanzas, para efectos de la evaluacién de su ejecucion;

Elaborar los informes técnicos necesarios para la elaboracién de las bases de

licitacion o contrataciones directas de servicios en materia de su competencia;

Analizar alternativas de mejoras a las bases de licitacion, propendiendo a que se
defina con absoluta claridad y acorde con los intereses municipales: el objeto de
la licitacion, plazos y modalidad de ella; los requerimientos a solicitar; las pautas
de evaluacién; la definicion de las formalidades de la presentacion de ofertas;
como se ejercera el control sobre los servicios solicitados; formas de pago, entre
otras.

Revisar todas las aclaraciones y respuestas a las consultas formuladas por los
oferentes en un proceso licitatorio, debiendo precaver que las respuestas sean
congruentes con las bases mismas de licitacion, que el tenor de las aclaraciones
y respuestas efectivamente permitan una mayor claridad sobre los aspectos
consultados. Estas una vez que hayan sido revisadas por las unidades
respectivas, deberan ser timbradas para su publicacion y posteriormente
debidamente decretadas.

Elaborar el proyecto de presupuesto de la municipalidad, compatibilizado

técnicamente los planes y programas comunales con el PLADECO.
Elaborar las modificaciones al presupuesto.

Elaborar el plan de iniciativas de gastos y de inversién de la Municipalidad de

Caldera.
Elaborar el informe semestral de avance de los proyectos de inversion.

Gestionar y coordinar el proceso de otorgamiento de subvenciones de las

instituciones sin fines de lucro.

Calcular y evaluar anualmente la tarifa de aseo que se incorporara a la

Ordenanza de derecho respectiva.

Efectuar todas las acciones necesarias que se desarrollan a través de la
plataforma de Mercado Publico, a objeto de llevar adelante los procesos de

compras, segun la Ley 19.886 y su Reglamento.




0)

p)

r)

Coordinar con las Direcciones Municipales, la presentacién de las Bases
Administrativas Especiales, Aclaraciones y Respuestas, y los Informes de
Adjudicacion, ante la Comision Revisora y Evaluadora de Propuestas Publicas
y/o Privadas.

Publicar en el www.mercadopublico.cl en forma cronoldgica y pertinente la
totalidad de los actos administrativos, registros, informes u otros antecedentes

que deriven de un proceso de licitacion.

Mantener archivos y registros sobre las actuaciones que se deriven de las

distintas etapas del proceso de compras o contrataciones.

Coordinar las acciones que sean pertinentes respecto de reclamos que se

presentasen en el Sistema de Compras Publicas, calidad y transparencia.

Otras que le encomiende el Alcalde (sa), la Administracion Municipal, Secretario
Comunal de Planificacion, la Ley de Compras Publicas o los Reglamentos y
Decretos del Municipio.

OFICINA CEMENTERIO MUNICIPAL

ARTICULO 35°: Oficina de Cementerio Municipal tendra las siguientes funciones

especificas:

a)

d)

La administracion y mantenimiento del Cementerio Municipal.

Dar cumplimiento a la normas del Codigo Sanitario, del Reglamento General de
Cementerios y Ordenanza Municipal en el Cementerio Municipal.

Exigir el comprobante de pago de los derechos asociados al Cementerio

Municipal.

Proporcionar todos los elementos con los que disponga el municipio para

entregar un mejor servicio.

Mantener catastro digital y fisico, actualizado de difuntos sepultados en nichos,
bévedas, mausoleos y otros del cementerio de Caldera.




TITULO Vil

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

ARTICULO 36°: DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCION GENERAL. La Direccion
de Desarrollo Comunitario depende directamente del Alcalde (sa) y su Director es de
exclusiva confianza de la primera autoridad. Su objetivo es prestar asesoria al Alcalde (sa)
generando instancias de mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes de la
comuna, a través de gestiones que promuevan y potencien la participacién de la
comunidad de manera organizada a través de la implementacion de programas y

proyectos, sus funciones especificas seran las siguientes:

a) Asesorar a la Alcalde (sa) y al Concejo en la promocién del desarrolio

comunitario.

b) Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su

desarrollo y legalizacién, y promover su efectiva participacion en el municipio; y

c) Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda, medidas
tendientes a materializar acciones relacionadas con la salud publica, proteccion
del medioambiente, educacién y cultura, capacitaciéon laboral, deporte y

recreacion, promocion del empleo, fomento productivo local y turismo.

ARTICULO 37°: De la Direccion de Desarrollo Comunitario dependeran los
departamentos de Desarrollo Comunitario, Desarrollo Social y Asistencial y Desarrolio

Economico Local.
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO

ARTICULO 38°: DEPENDENCIA, OBJETIVO: Este Departamento depende directamente
de la Direccion de Desarrollo Comunitario y su objetivo es promover la organizacion,
consolidacion y participacion activa de las organizaciones comunitarias y de los vecinos
en general en el desarrollo de la comuna promoviendo la identidad de vida de barrio entre
los habitantes de la ciudad promoviendo la autogestion de los mismos, sus funciones

especificas son las siguientes:

a) Asesorar a las organizaciones de la comunidad en todas aquellas materias que
permitan facilitar su constitucion y funcionamiento, velando por la plena aplicacién

de la ley sobre Juntas de Vecinos y otras agrupaciones comunitarias.




d)

h)

Coordinar el funcionamiento de los programas sociales sobre Adulto Mayor,
Juventud, Discapacidad, Promocion Territorial, Inclusién e Integracion y Biblioteca

y otros.

Realizar acciones que contribuyan a una mejora sustancial en la calidad de vida
de nuestros usuarios, promoviendo la percepcion de acompafamiento y cercania
entre el Municipio y la comunidad.

Generar espacios de participacion que a su vez sirvan como factores protectores

y apoyen promoviendo mejoras sustanciales en el ambito social de las personas.

Disefiar y proponer estrategias de intervencion en materias de discapacidad,
inclusién e integracion.

Coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento de los programas sociales

comunitarios y gubernamentales de su competencia.

Proponer y coordinar acciones de prevencion con grupos de vulnerabilidad social
a través de la realizacién de actividades recreativas y deportivas organizadas por

la municipalidad.

Coordinar la implementacion y marcha de los instrumentos de estratificacion social

vigentes en todos los aspectos en que ella concierne.

Asesorar y promover la participaciéon de las organizaciones en los diferentes

Fondos Concursables que se generen desde el Municipio.

ARTICULO 39°: Del Departamento de Desarrollo Comunitario dependeran las siguientes

Secciones:

Desarrollo Territorial
Desarrollo de Programas

SECCION DESARROLLO TERRITORIAL

ARTICULO 40°: La Seccién de Desarrollo Territorial, dependera directamente del

departamento de Desarrolio Comunitario, su objetivo es orientar y apoyar la consolidacion

gradual de las diferentes Organizaciones comunitarias de la comuna de Caldera, sus

funciones especificas son las siguientes:

a) Realizar acompanamiento y asesoria a Organizaciones sociales e




b) Trabajar coordinadamente con la Direccién de Secretaria Municipal a objeto de

contar con una base de datos actualizada de las Organizaciones Comunitarias.

c) Desarrollar y coordinar capacitaciones en Formulacion de Proyectos Sociales y
otros temas de interés para la sociedad civil organizada y funcionarios

municipales.

d) Promover la mantencién de Organizaciones Sociales, comunitarias, territoriales

y otras con directorios vigentes en la comuna de Caldera.

e) Promover y organizar la formacion de Mesas de Trabajo con Dirigentes y vecinos
de la comuna de Caldera, empresas privadas, instituciones publicas y privadas

con el fin de promover la participacion ciudadana.

f) Generar acciones que permitan fortalecer la vinculacion entre |la

ciudadania/comunidad y la Municipalidad.

g) Desarrollar e implementar un Banco de Proyectos de Fondos Concursables

Municipales atendiendo a las necesidades de la comunidad.

ARTICULO 41°: De la Seccion de: Desarrollo Territorial dependeran las siguientes

Oficinas:

- Adulto Mayor

- Juventud

- Discapacidad

- Promocion Territorial

- Inclusion e Integracion

- Biblioteca
OFICINA ADULTO MAYOR

ARTICULO 42°: La Oficina del adulto Mayor, dependera directamente de la Seccién de

Desarrollo Territorial, sus funciones especificas son las siguientes:
a) Velar por la adecuada coordinacion con el Servicio Nacional del Adulto Mayor

b) Difundir y promover las acciones que se generan desde el Servicio Nacional del
Adulto Mayor y otras instituciones del Estado que se refieran a asuntos relativos

al Adulto Mayor.

c) Desarrollar actividades de capacitacion desde sus propios intereses.

-
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d) Mantener coordinacion con el Departamento de Desarrollo Social a fin de dar

atencion preferencial a los adultos mayores que concurran a DIDECO.
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e) Proponer, desarrollar, coordinar y evaluar un Plan de Trabajo Anual con las
organizaciones formales e informales de Adultos Mayores de la comuna de

Caldera y todas las redes que permitan el apoyo integral de este grupo etareo.

OFICINA JUVENTUD

ARTICULO 43°: La Oficina de la Juventud, dependera directamente de la Seccion de

Desarrollo Territorial, sus funciones especificas son las siguientes:

a) Elaborar un catastro de organizaciones juveniles formales e informales de la

comuna de caldera y promover su formalizacion.

b) Desarrollar diagnosticos sobre la realidad juvenil de la comuna de Caldera.
c) Desarrollar instancias de vinculacion con los jovenes de la comuna de Caldera.

d) Proponer, desarrollar y evaluar un Plan de Trabajo Anual con las organizaciones

formales e informales de jovenes de la comuna de Caldera.
OFICINA DISCAPACIDAD

ARTICULO 44°: La Oficina de Discapacidad, dependera directamente de la Seccion de

Desarrollo Territorial, sus funciones especificas son las siguientes:

a) Elaborar un catastro de organizaciones de Discapacidad o con capacidades
diferentes formales e informales de la comuna de caldera y promover su

formalizacion

b) Velar por la adecuada coordinacién con el Servicio Nacional de la Discapacidad

y otras instituciones del Estado que se refieran a asuntos de discapacidad.

c) Proponer, desarrollar y evaluar un Plan de Trabajo Anual con las organizaciones
formales e informales de Discapacidad o con capacidades diferentes de la

comuna de Caldera
OFICINA PROMOCION Y GESTION TERRITORIAL

ARTICULO 45°: La Oficina de Promocion Territorial, dependera directamente de la

Seccidn de Desarrollo Territorial, sus funciones especificas son las siguientes:

INTERNG .
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a) Actuar como mediadores de conflictos comunitarios

b) Disponer de Estatutos y documentos necesarios para la Constitucion y/o

renovacion de personalidad juridica
c) Promover la Constitucion de la Mesa Comunal de Participacién Ciudadana.

d) Facilitar el acceso de la comunidad a beneficios publicos y/o privados de acuerdo
a las necesidades de la comunidad y/o sociedad civil organizada.

e) Fomentar, formar y asesorar la constitucion de las mesas sectoriales/territoriales
de trabajo con dirigentes y vecinos de la comuna de Caldera como una activa
participacién de organismos publicos y privados.

OFICINA DE INCLUSION E INTEGRACION

ARTICULO 46°: La Oficina de Inclusién e Integracién, dependera directamente de la

Seccion de Desarrollo Territorial, sus funciones especificas son las siguientes:

a) Proponer, desarrollar y evaluar un Plan de Trabajo Anual que promueva las

instancias de inclusién e integracion

b) Realizar un Diagnostico comunal sobre el sentir de la comunidad en temas de

inclusién e integracion
OFICINA DE BIBLIOTECA

ARTICULO 47°: La Oficina Biblioteca, dependera directamente de la Seccién de

Desarrollo Territorial, sus funciones especificas son las siguientes:

a) Mantener, recopilar, organizar y resguardar todos los libros, diarios, boletines e
impresos, material audiovisual e implementos que se encuentren en la Biblioteca

Municipal

b) Velar por la coordinacién e implementacién de los lineamientos impartidos por la

Direccion Nacional de Bibliotecas, Archivos y Museos.

c) Formular proyectos y desarrollar actividades literarias y audiovisuales que

promuevan la lectura en la comuna de Caldera




SECCION DESARROLLO DE PROGRAMAS

ARTICULO 48°: La Seccion de Desarrolio de Programas, dependera directamente del
departamento de Desarrollo Comunitario, su objetivo es velar por la adecuada
implementacion de los diversos programas gubernamentales y el cumplimiento de los

aspectos tecnicos/financieros de los mismos, sus funciones especificas son las siguientes:
a) Velar por la correcta ejecucion de los programas

b) Desarrollar una base de datos de los programas en ejecucion

c) Realizar un seguimiento desde la firma del convenio hasta la recepcion de los

recursos en la Municipalidad de Caldera

d) Ser la contraparte Técnica entre la Municipalidad y las instituciones con las cuales

se tiene programa en ejecucion

e) Coordinarse con las unidades de la Direccién de Administracion y Finanzas, para

dar cumplimiento a los requerimientos de los programas en ejecucion.

f) Elaborar trimestralmente un Informe de avance de la ejecucion de los Programas

en administracién del municipio.

ARTICULO 49°: De la Seccion de Desarrolio de Programas dependera la siguiente
Oficina:

- Programas Gubernamentales u otros
OFICINA DE PROGRAMAS GUBERNAMENTALES U OTROS

ARTICULO 50°: La Oficina de Programas Gubernamentales u otros, dependera
directamente de la Seccidén de Desarrollo de Programas, sus funciones especificas son

las siguientes:
a) Efectuar el control técnico-financiero de avance en los programas en ejecucion

b) Coordinar con la Direccién de Asesoria Juridica la dictacidon del acto

administrativo correspondiente a la aprobacién del convenio a ejecutar

c) Controlar que las remesas recibidas coincidan con las puntualizadas en los
convenios en ejecucion, para lo cual debera coordinarse con la Direccion de

Administracién y Finanzas.




d)

Velar porque los convenios de los prestadores de servicio contengan los
lineamientos del convenio en ejecucion.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL Y ASISTENCIAL

ARTICULO 51°: DEPENDENCIA, OBJETIVO: Este Departamento depende directamente

de la Direccion de Desarrollo Comunitario y su objetivo es dar cumplimiento a los planes

y programas de accion y asistencia social, con fines de desarrollo social comunal,

conforme a los objetivos sociales de la administracién comunal, sus funciones especificas

son las siguientes:

a)

b)

d)

e)

)

h)

)

k)

Difundir los programas y politicas, tanto comunales como gubernamentales, para

acceder a los beneficios del sistema de Proteccion Social y vivienda

Implementar y mantener actualizado software de registro de ayudas y beneficios.
Administrar subsidios y programas de la red de proteccién social y gubernamental
Atender, evaluar y otorgar ayuda inmediata en situaciones de emergencia.

Facilitar |a relacién con dirigentes vecinales como aporte mutuo al trabajo con las

familias necesitadas.
Entrega de ayuda paliativa a beneficiarios en situacion de vuinerabilidad social

Efectuar el seguimiento de los casos sociales que ameriten atencién mas
compleja, derivandolos a las distintas redes al interior de la comuna o fuera de

ella.
Diagnosticar el problema de las viviendas sociales de la comuna.
Inscripcion, aplicacion y digitacion del Registro Social de Hogares y Subsidios.

Focalizar la entrega de los distintos subsidios publicos de caracter social,

habitacional y tramitar su obtencién.

Inscribir, Coordinar, tramitar y orientar la postulacion de la comunidad a los

distintos subsidios habitacionales.

Planificar, fomentar y apoyar en coordinacion con SECPLAN, las distintas
iniciativas de los asentamientos precarios (campamentos) existentes en la

comuna de Caldera.




ARTICULO 52°: Del Departamento de Desarrollo Social y Asistencial dependeran las
siguientes Secciones:

- Asistencialidad
- Vivienda y territorio
- Subsidios Sociales

- Programas Sociales
SECCION DE ASISTENCIALIDAD

ARTICULO 53°: La Seccién de Asistencialidad, dependera directamente del
departamento de Desarrollo Social y Asistencial, su objetivo es elaborar y ejecutar
diversos programas para ir en ayuda a la solucién de los problemas sociales y econémicos
que afectan a la comunidad procurando las condiciones necesarias que le permitan

mejorar su calidad de vida, sus funciones especificas son las siguientes:

a) Atender necesidades inmediatas o urgentes que afecten a personas y/o grupos
familiares, en sus necesidades basicas.

b) Proporcionar la atencion integral a las necesidades de los grupos familiares mas
vuinerables de la comuna.

¢) Mantener registro de las atenciones y prestaciones proporcionadas en asistencia

social e informar de la labor desarrollada a quien corresponda.

d) Implementar y administrar bodega de asistencia social y de emergencia,
mantener un stock de materiales necesarios para hacer frente a los

requerimientos de casos sociales y emergencias comunales.

e) Otras funciones que la ley le sefiale o que su Jefe directo le encomiende, siempre

que las normas vigentes lo permitan.
SECCION DE VIVIENDA Y TERRITORIO

ARTICULO 54°: La Seccién de Vivienda y Territorio, dependera directamente del
departamento de Desarrollo Social y Asistencial, su objetivo es promover el derecho a
vivienda de las familias de la comuna, identificando la demanda y gestionando soluciones
a esta, sus funciones especificas son las siguientes:

a) Mantener catastro de necesidades habitacionales en la comuna, ordenada segtn

grupo a atender y tipo de solucion que demanden



b) Promover y fomentar la creacion de comités de vivienda para optar a soluciones
habitacionales definitivas

c) Mantener actualizada la informacion referida a los inscritos en los diferentes

programas habitacionales

d) Mantener contacto permanente con los diferentes comités de vivienda, a fin de
motivarlos y asesorarlos cuando corresponda en la gestién de obtener una

solucién habitacional
e) Orientar y asesorar a todos los usuarios que busquen una solucién habitacional

f) Coordinar con SECPLAN acciones en conjunto para presentar proyectos
habitacionales

g) Promover y fomentar la creacion de Comités de Pavimentacion, con el objetivo
de postular a los diferentes llamados que se efectian anualmente a través del
ministerio de Vivienda

h) Coordinar con SECPLAN para detectar necesidades de pavimentacion
participativa

i) Mantener actualizada toda la informacién referida al programa de pavimentacion,
sumando un catastro actualizado de las necesidades de pavimentacion

participativa

j) Mantener informados a los diferentes comités de los calendarios de postulacion
y requisitos de postulacién solicitados por SERVIU

k) Remitir en forma oportuna los antecedentes de postulacion de los diferentes
comités al SERVIU

I) Monitorear el estado de avance de los proyectos, subsanando las observaciones

dentro de los plazos que corresponden.

SECCION SUBSIDIOS SOCIALES

ARTICULO 55° La Seccion de Subsidios Sociales, dependera directamente del
departamento de Desarrollo Social y Asistencial, su objetivo es administrar los Subsidios
de la Red Social de Gobierno, destinados a beneficiar a los sectores mas carenciados de
la Comuna, permitiendo mejorar la calidad de vida de los grupos familiares receptores de

Subsidios, sus funciones especificas son las siguientes:




a) Realizar y garantizar las postulaciones correspondientes a los Subsidios
Monetarios Estatales de los usuarios postulantes, que cumplan con los requisitos
exigidos en la normativa vigente.

b) Informar y atender de manera expedita y personalizada, a los usuarios que

postulan de manera espontanea a los diferentes Subsidios y Pensiones.

c) Recepcionar y tramitar las postulaciones de los usuarios que cumplan con los
requisitos establecidos.

d) Mantener un registro actualizado de los beneficiarios para la actualizacion de las

bases de datos de los sistemas de informacion social del Estado.

e) Atender en terreno la demanda por los diferentes subsidios, de aquellos sectores
mas alejados del centro de la Comuna.

SECCION PROGRAMAS SOCIALES S

ARTICULO 56°: La Seccién de Programaé' Sociales, dependera directamente del
departamento de Desarrollo Social y Asistencial, su objetivo es elaborar y ejecutar
diversos programas para ir en ayuda a la solucién de los problemas sociales y econémicos
que afectan a la comunidad procurando las condiciones necesarias que le permitan

mejorar su calidad de vida, sus funciones especificas son Ias siguientes:

a) Administrar y ejecutar los diversos programas sociales de capacitacién social,
accion y asistencia social conforme al Plan de Desarrollo Comunal (PLADECO),

y/o que la municipalidad emprenda.

b) Atender requerimiento especifico de organizaciones de tipo social o grupo de
vecinos en materia de capacitaciéon o accion social, a través de la implementacién

de proyectos de accion, ya sea de tipo transitorio y/o permanente.

c) Prestar apoyo y asesoria técnica a organizaciones sociales y de voluntariado

para el desarrollo de programas sociales en bien de la comunidad.

ARTICULO 57°: De la Seccion de Programas Sociales dependeran las siguientes

Oficinas:

- Registro Social de Hogares

- Programa Familia




OFICINA REGISTRO SOCIAL DE HOGARES

ARTICULO 58°: La Oficina de Registro Social de Hogares, dependera directamente de la

Seccién de Programas Sociales, tiene como objetivo ejecutar los protocolos técnicos que

imparte el Ministerio de Desarrollo Social, a través de acciones tales como: ingreso,

actualizacion, rectificacién, y/o complemento de la informacion contenida en el Registro

Social de Hogares, mediante las Plataformas Informaticas administradas por el citado

Ministerio, sus funciones especificas son las siguientes:

a)

b)

e)

9)

h)

Dar cumplimiento al Decreto Supremo N°22 de 2015 del ministerio de Desarrollo
Social.

Atender, ingresar, procesar y resguardar la correcta aplicacion del Formulario de
Ingreso al Registro Social de Hogares y del Anexo de personas en Situacion de

Calle, este ultimo cuando corresponda.

Proceder a la aplicaciéon del instrumento de estratificaciéon social, mediante la
priorizacion de las solicitudes por demanda espontanea que acceden al

municipio.

Atender e informar a la poblacién de los beneficios sociales otorgados por el
Estado.

Mantener un registro de atenciones de las personas que, de forma espontanea,

solicitan la Ficha de Registro Social de Hogares.

Elaborar y distribuir material informativo para la comunidad, sobre la Ficha

Registro Social de Hogares

Proveer la informacion estadistica actualizada de la comuna, para el anélisis y
propuesta de planes y programas de las unidades municipales y servicios

externos que lo soliciten.

Dar estricto cumplimiento a los plazos y condiciones de los Protocolos técnicos
aprobados por el Ministerio de Desarrollo Social, que fija las orientaciones y
estandares técnicos vinculados a la gestién y desarrollo de las acciones de
ingreso, actualizacion, rectificacién y complemento de informacién contenida en

el Registro Social de Hogares.




OFICINA PROGRAMA FAMILIA

ARTICULO 59°: La Oficina del Programa Familia, dependera directamente de la Seccion
de Programas Sociales, su objetivo es administrar y coordinar los distintos Programas de

Gobierno, sus funciones especificas son las siguientes:

a) Coordinar y velar por la correcta ejecucion de los distintos programas relacionados

con la tematica de familia

b) Velar por el fiel cumplimiento de las clausulas establecidas en los convenios entre
la Municipalidad de Caldera y las distintas instituciones gubernamentales

c) Ser la contraparte Técnica entre el municipio y las instituciones gubernamentales
en la ejecucion de los proyectos y/o programas, manteniendo la coordinacion y

comunicacion directa entre cada institucion y la municipalidad.

d) Mantener un registro actualizado de los beneficiarios de cada programa de familia

e) Realizar talleres programaticos correspondientes a cada uno de los programas de

familia

f) Velar por que se aplique la metodologia exigida por cada uno de los programas de

familia
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL

ARTICULO 60°: DEPENDENCIA, OBJETIVO: Este Departamento depende directamente
de la Direcciéon de Desarrollo Comunitario y su objetivo es identificar los principales
problemas y potenciales que consoliden el desarrollo econémico y productivo comunal,
creando las instancias, condiciones y programas como la formulacién de lineamientos y
propuestas que permitan satisfacer las demandas de los microempresarios,
emprendedores, y personas en situacion de cesantia, promoviendo la atencién de vecinos

en condiciones de vulnerabilidad, sus funciones especificas son las siguientes:

a) Gestionar recursos e instrumentos de apoyo, que faciliten al municipio, actuar

como entidad canalizadora y articuladora del desarrollo econémico local

b) Generar condiciones de desarrollo para el fomento de actividades turisticas,

actividades pesquera artesanal y acuicola.

c) Participar como contraparte técnica en proyectos e iniciativas relacionadas al

desarrollo econémico comunal




d) Dirigir y coordinar sus actividades en alineacion con el PLADECO

e) Participar en el comisién de Desarrollo Econémico Local de la Asociacion

Regional de Municipios de Atacama

f) Focalizar, canalizar y coordinar los distintos instrumentos de fomento y
programas de capacitacién de apoyo a los microempresarios y emprendedores

de los distintos sectores productivos de la comuna.

g) Brindar orientacién técnica a micro y pequefios empresarios de la comuna,

respecto a fuentes de crédito y/o financiamiento.

h) Apoyar a los microempresarios en la postulaciéon de proyectos en las distintas

fuentes de financiamiento a nivel comunal, regional y nacional.

i) Mantener actualizada la base de datos de todas las actividades econémicas de

la comuna.

J) Planificar, coordinar, supervisar y evaluar medidas que atiendan a materializar
acciones de apoyo y orientacion al sector productivo existente o potencial de la

comuna.

k) Proponer y desarrollar lineamientos estratégicos para incentivar el

emprendimiento con identidad local.

ARTICULO 61°: Del Departamento de Desarrollo Econémico Social dependera la

siguiente Seccion:
- Fomento Productivo
SECCION FOMENTO PRODUCTIVO

ARTICULO 62°: La Seccién de Fomento Productivo, dependera directamente del
departamento de Desarrollo Econémico Social, su objetivo es implementar estrategias de
desarrollo productivo que se enmarcan dentro del PLADECO, tendiente a fortalecer y
desarrollar actividades de la micro, pequefia y mediana empresa, MIPYME, fortaleciendo

de esta forma el desarrollo econémico local, sus funciones especificas son las siguientes:

a) Elaborar un plan de trabajo anual que considere ambitos de gestion, enfoque y

estrategia de intervencién, asi como evaluar sus objetivos y resultados.

b) Desarrollar estudios, diagnésticos y proposicién de acciones hacia la micro,
pequeiia y mediana empresa que identifique las necesidades de los diferentes

sectores econdémicos de la comuna.



e)

9)

Apoyar y Orientar a emprendedores y habitantes de la comuna en general, en las

distintas areas de financiamientos tanto publicos como privados.

Prestar asesoria técnica y econémica a los usuarios que lo requieran en materias

de emprendimiento econdémico.

Orientar y asesorar a la comunidad sobre programas estatales y marco juridico
para el apoyo de iniciativas de emprendimiento econémico.

Generar espacios para incentivar el desarrollo de proyectos comunales

orientados al fomento productivo.

Servir de nexo a los distintos actores de la actividad productiva comunal,
mediante alianzas de colaboracién con empresas e instituciones publicas y

privadas.

ARTICULO 63°: De la Seccion de Fomento Productivo, dependeran las siguientes

Oficinas:

- Turismo y Borde Costero

- OMIL

- Centro Integral de la Mujer
- Pueblos Originarios

OFICINA DE TURISMO Y BORDE COSTERO

ARTICULO 64°: La Oficina de Turismo y Borde Costero, dependera directamente de la

Seccion de Fomento Productivo, sus funciones especificas son las siguientes:

a)

b)

c)

Promover el buen uso del Borde Costero de la comuna, estudiando las
posibilidades de explotacién amigable con el medio ambiente, y prestar asesoria

y apoyo a las organizaciones de la pesca artesanal.

Planificar, promover y dirigir las actividades turisticas de la comuna.

Apoyar a las organizaciones del sector pesquero artesanal y turistico, para
gestionar recursos dirigidos a mejorar sus actuales condiciones de

infraestructura, equipamiento, organizacién y comercializacion.

Articular redes de desarrollo para el fomento de la actividad pesquera artesanal,

de transformacion, acuicola y portuaria.
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e) Participar como contraparte técnica en proyectos e iniciativas relacionadas al
desarrollo del Borde Costero.

f) Ser la contraparte o representante de la Municipalidad frente a las Mesas de
Trabajo del Borde Costero, pesquero y turismo.

g) Proponer, actualizar y evaluar el PLADETUR.

h) Generar estrategias de promocion turistica involucrando a SERNATUR, FOSIS,
SERCOTEC, CORFO, Municipalidad y otras instituciones del Estado que se

refieran a asuntos de turismo.

i) Elaborar un Plan de Comunicacion y Difusién de los lugares turisticos de la
comuna de Caldera.

j) Proponer y elaborar una guia turistica de los lugares de la comuna de Caldera.
OFICINA MUNICIPAL DE INTERMEDIACI()N LABORAL (O.M.I.L.)

ARTICULO 65°: La Oficina de O.M.I.L., dependera directamente de la Seccién de

Fomento Productivo, sus funciones especificas son las siguientes:

a) Implementar las condiciones que contempla el Estatuto de Capacitacion y

Empleo en lo relativo a la informacion laboral

b) Mantener y actualizar una base de datos de las personas que buscan trabajo
organizando esta informacién por condicion contractual vigente, areas de estudio

y especialidades.

¢) Organizar Ferias Laborales en coordinacién con organismos estatales, con

empresas privadas, ONG y Municipalidad.

d) Realizar estudios y diagnésticos del comportamiento del mercado laboral a nivel

nacional, regional y comunal.

e) Generar un Plan de Capacitacion para la conversion laboral de la comuna de

Caldera. &
[
OFICINA CENTRO INTEGRAL DE LA MUJER %;,‘.‘“
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ARTICULO 66°: La Oficina del Centro Integral de la Mujer, dependera directamente de la

Seccién de Fomento Productivo, sus funciones especificas son las siguientes:

a) Promover la participacion activa y organizada de las mujeres en la comuna

PN A



d)

Fortalecer su liderazgo en la elaboracion y propuestas de iniciativas politicas,

econdmicas, culturales y sociales

Promover espacios de interlocucion y dialogo entre la municipalidad, instituciones

gubernamentales y ONG con presencia en el municipio.

Otorgar informacién y orientacién oportuna, como pertinente y adecuada en

materia de oferta publica para las mujeres de la comuna.

Establecer coordinacion y planificacion en conjunto con encargado/a regional del
programa mujer, asociatividad y emprendimiento en SERNAMEG, para el

desarrollo de las escuelas de emprendimiento.

OFICINA PUEBLOS ORIGINARIOS

ARTICULO 67°: La Oficina de Pueblos Originarios, dependera directamente de la Seccién

de Fomento Productivo, sus funciones especificas son las siguientes:

a)

b)

Promover, coordinar y difundir actividades vinculadas a los pueblos originarios.

Promover la politica de la Ley Indigena, el Convenio 169 y cualquier otra

normativa que diga relaciéon con la materia.

Colaborar en iniciativas socioculturales a las distintas organizaciones que se

desarrollan en la comuna

Sensibilizar al interior de la municipalidad y a la comunidad en materia de

inclusién y no discriminacién

Facilitar la informacion, orientacién, coordinacién e insercion en redes de apoyo

tanto publicas como privadas.

Trabajar coordinadamente y bajo los lineamientos de la CONADI e instituciones

del Estado que se refieran a asuntos indigenas.



TITULO IX

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

ARTICULO 68°: DEPENDENCIA, OBJETIVOS: Esta Direccién depende directamente

del Alcalde (sa), tiene como objetivo velar por el cumplimiento de las disposiciones de la

Ley General de urbanismo y Construccion y de su ordenanza, del Plan Regulador

Comunal y de las ordenanzas correspondientes.

ARTICULO 69°: Las funciones de la DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES, se
encuentran establecidas en el Decreto con fuerza de Ley N° 458 de 1975, Ley General

de Urbanismo y Construcciones y definidas por la Ley N° 18.695, Organica Constitucional

de Municipales y son las siguientes:

a)

d)

Velar por el cumplimiento de las djsposiciones de la Ley General de Urbanismo
y Construcciones; del Plan regulador Comunal y de las ordenanzas
correspondientes, para cuyo efecto gozara de las siguientes atribuciones

especificas:

1. Dar aprobacién a las subdivisiones de predios urbanos y urbano- rurales.

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

3. Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el nimero
anterior.

4. Fiscalizar la ejecucién de las obras sefialadas en el nimero anterior.
5. Recibirse de las obras citadas y autorizar su uso.

Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones

legales y técnicas que la rijan.

Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion vy

urbanizacion edificacion realizadas en la comuna.

Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion

edificacion realizadas en la comuna.

Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural.



f) Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean

ejecutadas directamente o a través de terceros.

g) Remitir a la oficina de Partes y Reclamos la informacion relativa a la Ley N°
20.285.

h) En general, aplicar las normas generales sobre construccion y urbanizacién de la

comuna.

ARTICULO 70°: De la Direccion de Obras Municipales dependeran los Departamentos
de Edificacion, Departamento de Ejecucion de Obras y Departamento de Administracion
Urbana.

DEPARTAMENTO DE EDIFICACION

ARTICULO 71°: El Departamento de Edificacion, tendra las siguientes funciones
especificas:

a) Revisién de expedientes en la ejecucion de obras y construcciones nuevas,

ampliaciones, modificaciones, regularizaciones, alteraciones y obras menores.

b) Velar por que las obras con permiso de edificacién y construidas obtengan la

correspondiente recepcién final.
c) Elaboracién de permisos de edificacion correspondientes.

d) Notificar a propietarios y arquitectos de las observaciones y/o derechos de

construccién por expedientes revisados.

e) Devolucion de expedientes notificados que no subsanen las observaciones en el
plazo indicado por Ley.

f) Fiscalizar obras en construccién, obras nuevas, modificaciones y alteraciones.
Para estos efectos debera funcionar coordinadamente con el Departamento de

Fiscalizacion.
g) Revisar anteproyectos de subdivisidn, loteos y fusiones.

h) Elaborar certificados que aprueben proyectos.
SECCION DE FISCALIZACION

ARTICULO 72°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES. Esta Seccion depende directamente

del Departamento de Edificacion, tiene como objetivo fiscalizar que las obras se ejecuten



conforme al permiso de edificacion otorgado por la DOM y a la normativa legal y técnica
vigente, sus funciones especificas son las siguientes:

a) Inspeccionar las obras sefialadas en denuncias de vecinos e informar a la

Direccién de Obras Municipales a través del Departamento correspondiente.

b) Notificar a los propietarios de obras que se detecten sin permiso de edificacion o
sin recepcion municipal a fin de que concurran al municipio para regularizar la

situacion, notificando y curando los partes.

c) Aplicar en sus inspecciones en terreno, las normas legales y técnicas para
prevenir el deterioro ambiental.

d) Informar respecto de todas las irregularidades que observe en la via publica.

e) Ejecutar el plan de fiscalizacion de edificaciones comunales y establecer sus

modificaciones segun lo requerimientos y necesidades de la Direccion.

SECCION DE EXPEDIENTE

ARTICULO 73°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES. Esta Seccion depende directamente
del Departamento de Edificacion, tiene como objetivo revisar que los proyectos ingresados
a la Direccion de Obras Municipales cumplan con la Ley General de Urbanismo y
Construcciones, Plan Regulador Comunal y sus Ordenanzas, sus funciones especificas

son las siguientes:
a) Revisidn de expedientes, de acuerdo a los requerimientos de las solicitudes de los
diversos permisos de construccion indicados en la Ley General de Urbanismo y

Construcciones y el Plan Regulador Comunal vigente, y sus Ordenanzas.

b) Notificar a propietarios y arquitectos de las observaciones y/o calculos de derechos

por expedientes revisados.

c) Notificar a propietarios y arquitectos la devolucion de expedientes que no

subsanen las observaciones en el plazo correspondiente.

d) Informar a la seccién de fiscalizacién de las obras con permiso de edificacion
construidas que no cuenten con recepcién definitiva.

DEPARTAMENTO DE EJECUCION DE OBRAS

ARTICULO 74°: El Departamento de Obras tendra las siguientes funciones especificas:
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a) Inspeccionar y dirigir las obras municipales, o las contratadas por la
municipalidad, fiscalizando su construccién.

b) Realizar funciones de inspeccion y fiscalizacion técnica en las obras de

construccion que se le asigne a la Municipalidad, como unidad técnica

¢) Mantener un archivo metédico, cronolégico y numérico de los expedientes de

obras que se ejecuten por el municipio o0 por empresas contratistas.
d) Administrar la bodega de materiales, herramientas y maquinarias de la Direccion.

e) Fiscalizar y ejecutar la mantencion de los bienes nacionales de uso publico,

dependencias e inmuebles municipales.
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SECCION DE UNIDAD TECNICA DE OBRAS )
ARTICULO 75°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES. Esta Seccién depende directamente
del Departamento de Ejecucion de Obras, tiene como objetivo velar que el equipo técnico
cumpla con la correcta ejecucion de las obras municipales realizadas por el propio
municipio o las desarrolladas por contratistas, en virtud de un contrato publico, sus
funciones especificas son las siguientes:

a) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que la rijan de

los inspectores técnicos.

b) Informar y coordinar con SECPLAN o entidad correspondiente posibles obras
anexas, complementarias o modificaciones de las obras cuando estas asi lo
requieran a través de las emisiones de decretos, informes técnicos u otros

instrumentos administrativos.

c) Fiscalizar la ejecucion de las obra, hasta el momento de su recepcion definitiva.

d) Verificar que se registren las instrucciones en el libro de obras de los diferentes
proyectos por parte del ITO y analizar la aplicacion de multas cuando estas

correspondan en estricta aplicacion de las bases que rijan el contrato.

e) Validar los estados de pago y los estados de avance de las obras y/o contratos

donde la unidad técnica corresponda al municipio.

f) Apoyar a SECPLAN en el desarrollo de proyectos dando visto bueno al informe
final de desarrollo de obra, el cual contendra todas las observaciones y
sugerencias de mejoramiento de bases, especificaciones técnicas, y presupuesto

en virtud de los hallazgos encontrados en el transcurso de la obra. P
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SECCION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

ARTICULO 76°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES. Esta Seccién depende directamente

del Departamento de Ejecucion de Obras, tiene como objetivo mantener en 6ptimas

condiciones constructivas los bienes nacionales de uso publico, dependencias e

inmuebles municipales, con el fin de que la comunidad cuente con un espacio idéneo para

su transito y uso cotidiano, sus funciones especificas son las siguientes:

a)

b)

d)

Crear, coordinar y ejecutar un plan de mantencién de espacios publicos que

incluya reparaciones de veredas, soleras, barandas, mobiliario urbano, etc.

Recibir las solicitudes de los trabajos requeridos desde las distintas unidades

municipales para reparaciones, instalaciones y otras obras menores.

Mantener un inventario actualizado de todos los bienes municipales en

resguardo de la DOM, como son materiales, herramientas y maquinarias.

Efectuar las solicitudes de materiales para los diversos trabajos requeridos a

través de los mecanismos de Administracién Municipal, o quien corresponda.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION URBANA

ARTICULO 77°: El Departamento de Administraciéon Urbana tendra las siguientes

funciones especificas:

a)

b)

Formar y mantener el catastro comunal, con toda la informacion territorial
pertinente, como permisos de construcciones, numeros de viviendas,

pavimentacion, areas verdes, equipamientos y dependencias municipales.

Formar un catastro de los bienes nacionales de uso publico y de los bienes

municipales.

Mantener actualizado el Plano comunal con numeracién y nombres de calles,

pasajes y plazas.

Mantener actualizado el registro de roles inmuebles

Formar un catastro de los bienes inmuebles municipales y nacionales de uso
publico entregados a organizaciones comunitarias, en conjunto con la Direccion

de Asesoria Juridica.



f) Emitir Certificados segin lo disponga la Ley General de Urbanismo vy
Construcciones, Plan Regulador Comunal y sus ordenanzas correspondientes,
ademas de los certificados estipulados en la Ordenanza por Permisos

’

Concesiones y Servicios Municipales vigente.

g) Informar las factibilidades ante solicitudes de ocupacion de espacios publicos
administrados por el municipio y realizar las gestiones administrativas

correspondientes.

h) Elaborar informes sobre locales comerciales en relacién al uso de suelo y al Plan

Regulador Comunal, a solicitud de particulares.
SECCION DE CATASTRO, CERTIFICADOS Y OTROS

ARTICULO 78°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES. Esta Seccion depende directamente
del Departamento Administracion Urbana, tiene como objetivo mantener actualizado el
catastro comunal de infraestructura y equipamiento, asi como informacién que aporten los
loteos, las subdivisiones y los permisos de edificacion, confeccionar los certificados previa
medicion en terreno y verificar el correcto uso de los bienes nacionales de uso publico,
segun los requerimientos del alcalde (sa) y disposiciones del Plan Regulador Comunal,

sus funciones especificas son las siguientes:

a) Formar y mantener en formato digital actualizable y georreferenciado, el catastro
comunal, con toda la informacion territorial pertinente, como permisos de
edificacion, numeros de viviendas, pavimentacion, areas verdes y edificios

patrimoniales.

b) Formar un catastro de los bienes nacionales de uso publico y de los bienes

municipales.

c) Mantener actualizado el plano comunal con numeracién y nombres de calles,

pasajes y plazas.
d) Mantener actualizado el registro de roles inmuebles.

e) Formar un catastro de los bienes inmuebles municipales y nacionales de usos
publico entregados a las organizaciones comunitarias, en conjunto con la

Direccion de Asesoria Juridica (Registro de comodatos).

f) Elaborar y mantener una base de datos digital de respaldo de todos los
expedientes actuales e historicos existentes en la DOM, con todos sus
antecedentes integrantes, por roles, segun informacién coordinada con Sll y su

departamento de avaluaciones territoriales e INE.
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9)

Elaborar certificados de informaciones previas, numeros, expropiacion,
zonificacion, concesiones maritimas, certificacion de urbanizacién y otros, que
indiquen las disposiciones del Plan Regulador Comunal vigente e intercomunal

costero y los antecedentes que se registran en la Direccién, segun corresponda.

h) Entregar copias legalizadas de expedientes de propiedades, segun

k)

requerimientos de contribuyentes, y lo indicado en Ordenanza Municipal vigente.

Elaborar respuesta a las solicitudes de usuarios y gestionar permisos de
ocupacion de espacios publicos.

Elaborar los informes de Patentes de alcoholes y otras patentes comerciales para

su autorizacion de funcionamiento, dentro de sus competencias.

Fiscalizar el correcto uso de los bienes nacionales de uso publico, informando a
las secciones correspondientes y/o departamentos el actuar o condiciones en la

que se encuentra el espacio publico.

Mantener actualizado el registro de kioscos y ocupaciones de espacios publicos,
verificando semestralmente que dichas ocupaciones cumplan con las exigencias

administrativas y técnicas.

Informar semestralmente aquellas ocupaciones que requieran ser retiradas por

el municipio por incumplimiento de obligaciones establecidas entre las partes.

TITULO X

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEO Y ORNATO

ARTICULO 79°: DEPENDENCIA Y OBJETIVOS: La Direccion de Medio Ambiente,
Aseo y Ornato, depende directamente del Alcalde (sa), tiene como objetivo velar por el
aseo de los bienes nacionales de uso publico y de administracion municipal de la
Comuna. Esto con una vision Medio ambientalmente sustentable, garantizando espacios
publicos limpios y amigables, los cuales respondan a los estandares de salud publica,

ambiental y de calidad de vida que merecen los habitantes de la comuna de Caldera.

ARTICULO 80°: FUNCIONES ESPECIFICAS: Son funciones de la Direccion de Medio

Ambiente, Aseo y Ornato las siguientes:
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a)

b)

c)

d)

h)

k)

Planificar, organizar, dirigir y contralar el conjunto de acciones necesarias para
cumplir con los objetivos de la direccion, determinando las distintas tareas de los
departamentos que dependen de esta, en pro de dar cumplimiento a las metas

organizacionales y por ende a las necesidades de la comuna.

Velar con recursos propios o a través de terceros, por el aseo de las vias publicas,
parques, plazas, jardines y, en general, de los bienes nacionales de uso pUblico

y de administracién municipal, existentes en la comuna.

Velar con recursos propios o a través de terceros, por el servicio de recoleccion,

transporte y disposicion de los residuos sélidos domiciliarios.

Velar con recursos propios o a través de terceros, por la administracion del lugar

de disposicién final de los residuos sélidos domiciliarios.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones en el uso de vehiculos municipales

y de su correspondiente mantencion y/o reparacion.

Actuar como instancia técnica en materias ambientales al interior del municipio,
emitiendo los informes y documentos que sustenten las decisiones y acciones

ambientales del municipio.

Apoyar al Administrador Municipal en la coordinacion interna del proceso de
gestion ambiental del municipio; articulando y relacionando los distintos

programas, acciones e instrumentos del Plan de Accién Ambiental.

Orientar técnicamente las acciones ambientales desarrolladas por las distintas

direcciones, érganos y unidades operativas del municipio.

Velar por la construccion, conservacion y administracion de las areas verdes en

la comuna.

Asesorar técnicamente a la instancia o nivel estratégico en cada una de las

etapas o niveles de gestion ambiental.

Colaborar con la Direccidén de Administracién y Finanzas en el calculo del derecho
de aseo domiciliario, de acuerdo con la Ley de rentas Municipales y Ordenanza

respectiva.

Colaborar con las Direcciones, Departamentos y unidades municipales en la
generacion y difusion de informacion ambiental y en el desarrollo e
implementacion de los programas y acciones del Plan de Accién Ambiental, aseo

y ornato Comunal.



ARTICULO 81°: De la Direccion de Medio Ambiente Aseo y ornato, dependeran los

siguientes Departamentos:

DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE

ARTICULO 82°: DEPENDENCIA Y OBJETIVOS: El Departamento de Medio
Ambiente depende directamente de la Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato, sus

objetivos son velar por el cuidado ambiental del territorio comunal, mediante la entrega

de lineamientos y concientizacion a todas las areas de desempefio municipal y comunal,

las que reflejen un actuar comprometido con el medioambiente, bajo una visién de un

futuro sustentable, una mejor calidad de vida, cuidando de nuestros recursos naturales y

servicios eco sistémicos de la comuna, sus funciones especificas son las siguientes:

a)

b)

d)

Disefiar y formular la politica comunal en relacion con el medioambiente y los
recursos naturales renovables, establecer las reglas y criterios de ordenamiento
ambiental de uso del territorio, para asegurar su conservacion y el

aprovechamiento sostenible de los recursos naturales renovables y del ambiente.
Implementar las politicas publicas medioambientales.

Disefiar y regular las politicas publicas y las condiciones generales para el
saneamiento del ambiente en cuanto al uso, manejo, aprovechamiento,

conservacion, restauracion y recuperacion de los recursos naturales.

Disefar y formular la politica, planes, programas y proyectos, y establecer los

criterios, directrices, orientaciones y lineamientos en materia de areas protegidas.

Disefiar e implementar la gestion integral de residuos sélidos domiciliarios y

asimilables que facilite su valorizacién y reciclaje.

Generar e implementar politicas y programas integrales y efectivos, que permitan
dar respuesta a las necesidades de las personas en tematicas de salud publica,
enmarcado en el bienestar animal y la tenencia responsable de animales de
compafia, con una mirada integral, ética, autosustentable y permanente en los

anos.

Servir como ente técnico asesor del Alcalde (sa), del H. Concejo y de las demas
unidades, en materia de proteccion, preservacion del medioambiente y

fiscalizacién de normas medioambientales.




SECCION DE RELLENO SANITARIO

ARTICULO 83°: DEPENDENCIA Y OBJETIVOS: La Seccién de Relleno Sanitario
depende directamente del Departamento de Medio Ambiente y sus objetivos son la
administracién de la disposicion final de desechos sélidos provenientes de la comuna,
con el propésito de mitigar la proliferacion de vectores de interés sanitarios y dafios al
medio ambiente, sus funciones especificas son las siguientes:

a) Compactacion de los desechos sélidos, antes y después de cubrirlos con tierra.

b) Controlar con drenajes y otras técnicas los liquidos o percolados, como los gases
que produce el relleno, para mantener las mejores condiciones de operacién y
proteger el ambiente.

c) Evitar por medio de canales y drenajes que el agua de lluvia ingrese al relleno
sanitario.

d) Cumplir con las normativas legales vigentes, con el propésito de reducir y mitigar

los impactos ambientales y sanitarios de manera eficaz y eficiente.

e) Dar cumplimiento eficaz y oportuno a los requerimientos impuestos por la
Resolucién de Calificacion Ambiental N° 128/2012.

f) Elaborar los procedimientos que regulan el actuar del relleno sanitario

SECCION DE GESTION AMBIENTAL

ARTICULO 84°: DEPENDENCIA Y OBJETIVOS: La Seccién de Gestion Ambiental
depende directamente del Departamento de Medio Ambiente y su funcién es la de servir
como ente técnico asesor del Director de Medio Ambiente, Aseo y Ornato y a través de
él, al Alcalde (sa), Honorable Concejo Municipal y de las demas unidades, en materia de
protecciodn, preservacion del medioambiente y fiscalizacién de normas medioambientales,

sus funciones especificas son las siguientes:

a) Actuar como instancia técnica en materias ambientales al interior del municipio,
emitiendo los informes y documentos que sustenten las decisiones y acciones
ambientales de la Direccion.

b) Apoyar al Director de Medio Ambiente, Aseo y Ornato en la coordinacién interna

del proceso de gestion ambiental del municipio.
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c) Coordinar la Gestion Ambiental del Municipio con los programas y acciones de
caracter ambiental desarrollados por los servicios publicos de la comuna y la
region.

d) Apoyar técnicamente las acciones ambientales desarrolladas por las distintas
direcciones, 6rganos y unidades operativas del municipio.

e) Colaborar con las Direcciones, Departamentos y secciones municipales en la
generacién y difusiéon de informacion ambiental y en el desarrollo e
implementacion de los programas y acciones de la implementacion de la

Estrategia Ambiental Municipal y Comunal.

f) Disefiar e implementar Politicas de gestion integral de residuos sodlidos

domiciliarios y asimilables que facilite su valorizacién y reciclaje.

g) Disefiar e implementar programas de Educacién Ambiental formal y no formal,

especialmente en la insercién de contenidos ambientales en el PADEM.
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ARTICULO 85°: DEPENDENCIA Y OBJETIVOS: La Seccién de Bienestar Animal
depende directamente del Departamento de Medio Ambiente y sus objetivos son la
generacion e implementacion de politicas y programas integrales y efectivos, que
permitan dar respuesta a las necesidades de las pefsonas en tematicas de salud publica,
enmarcado en el bienestar animal y la tenencia responsable de animales de compaiiia,
con una mirada integral, ética, autosustentable y permanente en los afios, sus funciones

especificas son las siguientes:
a) Generar e implementar politicas y programas integrales efectivos.

b) Promover educacién de tenencia responsable y velar por el cuidado y prevencion

de enfermedades en los animales de compaiiia.
c) Desarrollar programas de esterilizacion canina y felina comunal.

d) Orientar a entidades privadas y publicas en politicas de sanidad animal que vayan

en pro de la comunidad.

e) Generar planes preventivos para el control de vectores de interés sanitario, los
cuales permitan disminuir los riesgos de salud publica que pueda estar expuesta

la poblacién.
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DEPARTAMENTO DE ASEO Y ORNATO

ARTICULO 86°: DEPENDENCIA Y OBJETIVOS: El Departamento de Aseo y Ornato
depende directamente de la Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato y sus objetivos

son velar por el aseo y barrido de las calles y areas publicas, ornamentacion y mantencion
de las areas verdes de la comuna.

ARTICULO 87°: FUNCIONES ESPECIFICAS: El departamento de Aseo y Ornato

tendra las siguientes funciones especificas:

a) Efectuar, directamente o a través de terceros, el orden de las vias publicas,
plazas, parques, jardines, y en general, de los bienes comunales de uso publico
bajo la administracién del Municipio. En el evento en que esté entregado a

terceros el servicio, le correspondera su fiscalizacién.

b) Gestionar la implementacion y conservacion de las areas verdes y la limpieza de

la comuna, con una mirada paisajistica que responda a las proyecciones de la
capital turistica de la regién.

c) Efectuar, directamente o a través de terceros, el barrido de calzadas de Ia
comuna y borde costero urbano, eventos publicos municipales y ferias libres, en
general, de los bienes nacionales de uso publico de la Comuna bajo la
administracion del Municipio. En el evento en que esté entregado a terceros el

servicio, le correspondera su fiscalizacion
SECCION DE PAISAJISMO Y AREAS VERDES

ARTICULO 88°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES. Esta Seccién depende directamente
del Departamento de Aseo y Ornato tiene como objetivo velar por la administracion,
ornamentacion y mantencion de las areas verdes de la comuna, sus funciones especificas
son las siguientes:

a) Efectuar, directamente o a través de terceros la ornamentacion y regular el orden
de las plazas, parques, jardines, y en general de las areas verdes ubicados en
bienes nacionales de uso publico de la Comuna bajo la administracion del
Municipio. En el evento en que esté entregado a terceros el servicio, le
correspondera su fiscalizacion.

b) Gestionar la implementacién y conservacion de las areas verdes de la comuna
de Caidera, con una mirada paisajistica que responda a las proyecciones de la
capital turistica de la region.




SECCION DE ASEO

ARTICULO 89°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES. Esta Seccidn depende directamente
del Departamento de Aseo y Ornato tiene como objetivo velar por el aseo y barrido de las
calles y areas publicas, sus funciones especificas son las siguientes:

a) Efectuar, directamente o a través de terceros la limpieza y barrido de las vias
publicas y en general, de los bienes nacionales de uso publico de la Comuna bajo
la administracién del Municipio. En el evento en que esté entregado a terceros el
servicio, le correspondera su fiscalizacion.

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y LOGISTICA

ARTICULO 90°: DEPENDENCIA Y OBJETIVOS: El Departamento de Operaciones
depende directamente de la Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato y sus objetivos
son servir de brazo ejecutor de las acciones operativas del municipio, la prestacion del
servicio de recoleccion de los residuos sélidos domiciliarios y asimilables, de Mantencion
mecanica y eléctrica, de logistica operativa, de distribucién de agua potable, o de la
fiscalizacion de éstas Ultimas actividades si es que se encuentran entregadas a
terceros, planificando, ejecutando, supervisando y promoviendo acciones permanentes
para evitar accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, contribuyendo a mejorar
las condiciones de seguridad de todos los trabajadores municipales, sus funciones

especificas son las siguientes:

a) Efectuar, directamente o a través de terceros, la Recoleccion de los Residuos
Domiciliarios y Asimilables de los bienes nacionales de uso publico de la Comuna
bajo la administracion del Municipio. En el evento en que esté entregado a

terceros el servicio, le correspondera su fiscalizacion.

b) Colaborar; a través del Director de Medio Ambiente, Aseo y Ornato con la
Direccion de Administracién y Finanzas en el calculo del derecho de aseo
domiciliario, de acuerdo con la ley de rentas municipales y la ordenanza

respectiva.

¢) Velar por el cumplimiento de la Ordenanza de Aseo y Ornato y demas
normas legales y reglamentarias pertinentes, en conjunto con el Departamento
de Fiscalizacion.

d) Administrar el sistema de alumbrado publico de responsabilidad municipal.

e) Mantener actualizado el catastro de luminarias existentes en la comuna.




f) Apoyar la accion operativa en terreno de la Municipalidad para la ejecucion de
planes y programas institucionales.

g) Organizar, disponer y dirigir el funcionamiento operativo y mantenimiento de los
camiones y maquinaria pesada de la Municipalidad.

h) Elaborar y ejecutar planes y programas de mantencién de las vias publicas
urbanas no pavimentadas y caminos publicos de responsabilidad municipal.

1) Realizar otras funciones que le asigne el Director de Medio Ambiente, Aseo y
Ornato de conformidad con la legislacion vigente y que no sea de aquellas que la

ley asigna a otras unidades.
SECCION DE MANTENCION ELECTRICA

ARTICULO 91°: DEPENDENCIA Y OBJETIVOS: La Seccion de Mantencion Eléctrica
depende directamente del Departamento de ’Operaciones y sus objetivos son mantener
en condiciones operativas los equipos y artéfactos eléctricos de la comuna y de las
dependencias municipales, ejecutando actividades de reparacion y mantenimiento de
equipos y artefactos eléctricos, a fin de garantizar el buen funcionamiento de los mismos,

sus funciones especificas son las siguientes:

a) Planificar, controlar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo del
alumbrado publico de la comuna, utilizando los procedimientos necesarios para

garantizar el éptimo estado de los mismos.

b) Desarrollar las mantenciones eléctricas de las dependencias municipales.

¢) Realizar y colaborar en la instalacién y mantencion de iluminacién de los eventos

que se realizan en la comuna.
d) Realizar la Mantencién y funcionamiento en generador eléctrico.

e) Elaborar los procedimientos y/o protocolos de mantencién eléctrica del

alumbrado publico y equipos municipales.
SECCION DE MANTENCION MECANICA

ARTICULO 92°: DEPENDENCIA Y OBJETIVOS: La Seccion de Mantencion Mecanica
depende directamente del Departamento de Operaciones y Logistica, su objetivo es
asegurar la mantencién del equipo rodante y no rodante de la municipal, garantizando la
operatividad normal de las diferentes direcciones de la presente corporacion edilicia, sus

funciones especificas son las siguientes:




a) Elaborar los procedimientos y/o protocolos de mantencién de los equipos
rodantes y no rodantes de la municipalidad.

b) Planificar, controlar, coordinar y supervisar el mantenimiento y reparacién de los
vehiculos rodantes y no rodantes de la institucion, a fin de garantizar un buen
funcionamiento.

c) Elaborar una ficha técnica por cada equipo rodante o no rodante de propiedad de
la municipalidad.

SECCION DE CORRAL MUNICIPAL.

ARTICULO 93°: DEPENDENCIA Y OBJETIVOS: La Seccién de Corral Municipal
depende directamente del Departamento de Operaciones y sus objetivos son los de
recepcionar y custodiar todos los vehiculos, que habiendo infringido la Ley de Transito,
(Ley N° 18.290), o por resolucién de los Organismos de Administracion de Justicia, sean

ingresado al citado recinto, sus funciones especificas son las siguientes:

a) Controlar la entrada de todos los vehiculos ingresados al recinto ya sea en
horarios habiles, o los dias sabados, Domingos, festivos y en horarios inhabiles.

b) Realizar la verificacion y archivar el acta de ingreso que levante en conjunto con
el funcionario de Carabineros, Investigaciones e Inspector Municipal segun sea

el caso, de todos vehiculos, derivado al corral municipal.

c) Velar por el resguardo de los vehiculos ingresados al corral municipal y la
documentacion hasta la entrega o retiro del vehiculo.

d) Mantener al dia el catastro de los vehiculos existentes en el corral vehicular.
SECCION DE SANEAMIENTO BASICO

ARTICULO 94°: DEPENDENCIA Y OBJETIVOS: La Seccion de Saneamiento Basico
depende directamente del Departamento de Operaciones y sus objetivos son reducir los
riesgo de enfermar de la poblacién, mediante la recoleccion de basura domiciliaria,
industrial y comercial y planes para la eliminacién de micro basurales, esto a través de
una estrategia medioambientalmente sustentable, sus funciones especificas son las
siguientes:.

a) Disefiar y controlar el programa de trabajo para la recoleccion y transporte de

basuras domiciliarias, Industriales y comercial.
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b) Disefar, implementar y controlar el programa de limpieza de los sectores puiblicos
de la comuna de Caldera.

c) Controlar el retiro oportuno de escombros y micro basurales.

d) Asegurar una comuna limpia, mediante la recoleccion de los residuos
domiciliarios y la erradicacién de los diferentes focos de interés sanitario, que

puedan afectar la salud de la poblacién.

e) Gestionar con familias vulnerables de la comuna, el suministro de agua potable

mediante camiones aljibes, esto a través de administracién propia y/o de terceros.

TITULO XI

DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

ARTICULO 95°: A la Direccién de Transito y Transporte Puablico le correspondera velar
por el cumplimiento de las normas legales que regulan el transito y transporte publico y

por el mejoramiento de los sistemas de transito de la Comuna.

ARTICULO 96°: DEPENDENCIA Y OBJETIVOS: La Direccién de Transito y Transporte

Publico depende directamente del Alcalde (sa) y sus funciones son las siguientes:

a) Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos

b) Determinar el sentido de circulacién de vehiculos en coordinacién con los

organos de la Administracion del Estado competentes
¢) Sefalizar adecuadamente las vias publicas

d) Aprobar, observar o rechazar los informes de mitigacion de impacto vial o emitir
opinion sobre ellos, a peticion de la Secretaria Regional Ministerial de
Transportes y Telecomunicaciones, conforme a lo dispuesto en la Ley General

de Urbanismo y Construccion.

e) Engeneral, aplicar las normas generales sobre transito y transporte publico en la

comuna.
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ARTICULO 97°: Dependeran de la Direccién de Transito y Transporte Publico los
siguientes departamentos.

DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONDUCIR

ARTICULO 98°: DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES ESPECIFICAS: EI
Departamento de Licencias de Conducir depende directamente de la Direccion de
Transito y le correspondera tramitar en forma eficiente y expedita el otorgamiento de las
Licencias de Conducir de acuerdo a las normas vigentes, sus funciones especificas son
las siguientes:

a) Otorgary renovar, licencias para conducir vehiculos motorizados

b) Otorgar duplicados de licencias e informar de estos antecedentes al Registro
Nacional de Conductores.

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

d) Solicitar certificado de antecedentes al Registro Nacional de Conductores
e) Efectuar los examenes correspondientes para otorgar licencias de conducir.

f) Velar por la buena mantencién del instrumental médico especializado del

Gabinete Psicotécnico.

g) Mantener actualizado el archivo y registro de licencias

OFICINA EXAMINADOR

ARTICULO 99°: Las funciones especificas de Oficina del examinador, seran las

siguientes:
a) Examinar a los postulantes y conductores sobre la ley de transito;

b) Realizar el examen de conduccion para verificar destreza, velocidad en tiempo

normal y comportamiento ante sefializaciones preventivas y reglamentarias y
OFICINA SICOTECNICO

ARTICULO 100°: Las funciones especificas de Oficina de sicotécnico, seran las

siguientes:
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b)

c)

Efectuar los exdmenes fisicos y psicotécnicos a los postulantes o conductores
aficionados o profesionales;

Velar por la mantencién del instrumental médico especializado del gabinete
psicotécnico y

Examinar a los postulantes y conductores sobre la ley de transito.

DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE CIRCULACION

ARTICULO 101°: DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES ESPECIFICAS: EI

Departamento de Permisos de Circulacion depende directamente de la Direccién de

Transito y le correspondera tramitar en forma eficiente y expedita el otorgamiento de los

permisos que correspondan de acuerdo a las normas vigentes, sus funciones especificas

son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

Tramitar el otorgamiento de permisos de circulacion, efectuando el estudio,
calculo y el registro correspondiente

Mantener actualizado el archivo y registro comunal de permisos de circulacién

Recopilar, procesar y entregar informacion estadistica en forma clasificada a los

organismos autorizados por Ley.

Efectuar las transferencias de los permisos de circulacidon a sus nuevos

propietarios.

Efectuar los traslados de domicilios de los permisos de circulacion cuando
corresponda.

Llevar el registro de inscripcion de carros.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION VIAL

ARTICULO 102°: DEPENDENCIA Y OBJETIVO: EI Departamento de Planificacion y

mantencidn vial, depende directamente de la Direccion de Transito y Transporte Publico

y le correspondera contribuir a la optimizacion del uso de las vias de circulacion vehicular

y peatonal de la Comuna, sus funciones especificas son las siguientes:

a)

b)

Determinar el sentido de circulacion de vehiculos, en coordinacion con los

organismos de la Administracion del Estado competentes.

Sefializar las vias publicas de acuerdo a Manual de sefializacion de Transito del
Ministerio de Transporte.




g)

h)

)

Aplicar las normas generales de transito y transporte publico en la comuna.

Estudiar y proponer medidas de regulacién y mejoramiento de los sistemas de
transito en la comuna.

Planificar y controlar programas de mantencién de dispositivos de sefalizacién
de transito.

Pronunciase en Estudios de Impactos del sistema de transporte urbano, en

materias de sefalizacién.

Mantener registros de instalaciones, funcionamiento y retiro de sefales de
transito, demarcaciones viales, recorridos de locomocién colectiva,

estacionamientos reservados, paraderos, terminales y otros.

Pronunciarse sobre funcionamiento del comercio en vias publicas, avisos
publicitarios, instalaciones de locales comerciales y otras actividades que puedan

afectar la circulacién vehicular o peatonal.

Pronunciarse sobre las proposiciones de nuevas vias autorizables para
recorridos de locomociéon colectiva y autorizacion para estacionamientos,

terminales y otros que puedan afectar la circulacion vehicular o peatonal.

Estudiar y proponer proyectos de vialidad urbana y coordinar la ejecucion de
proyectos viales en conjunto con los Ministerios de Vivienda y Urbanismo,

Transporte, Planificaciéon y Obras Publicas.

OFICINA MANTENCION VIAL
ARTICULO 103°: Las funciones especificas de Oficina de Mantencién Vial, seran las

siguientes:

a)

b)

d)

Estudiar y proponer a la Jefatura medidas de regulacién y mejoramiento de los

sistemas de transito comunales;

Realizar el estudio de deteccion de sectores que deben ser sefalizados en
cuanto a signos, semaforos, marcaciones de pavimento y otras necesidades

relacionadas con técnicas vial;

Coordinar la ejecucion de proyectos viales con el departamento de obras y/o

secretaria comunal de planificaciéon e instituciones externas;

Mantener un registro de instalacién, de funcionamiento y de retiro de las sefales

de transito;




e) Atender las solicitudes de sefalética realizadas por los vecinos;

TITULO Xil

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ARTICULO 104°: DEPENDENCIA, OBJETIVOS. La Direccién de Administracion y

Finanzas (DAF) depende directamente del Alcalde (sa) y sus objetivos son prestar

asesoria al Alcalde (sa) en la administracion del personal y de los recursos financieros de

la municipalidad.

ARTICULO 105°: FUNCIONES ESPECIFICAS: La Direccién de Administracién y

Finanzas tendra las siguientes funciones especificas:

a)

b)

Asesorar al Alcalde (sa) en la administracion del personal de la municipalidad.
Ademas, debera informar trimestralmente al concejo municipal sobre las
contrataciones de personal realizadas en el trimestre anterior, individualizando al
personal, su calidad juridica, estamento, grado de remuneracion y, respecto del
personal a honorarios contratado con cargo al subtitulo 21, item 03, del
presupuesto municipal, el detalle de los servicios prestados. También, en la
primera sesién de cada afio del concejo, debera informar a éste sobre el
escalafon de mérito del personal municipal y un reporte sobre el registro del
personal enviado y tramitado en la Contraloria General de la Republica en el afio

inmediatamente anterior.;

Asesorar al Alcalde (sa) en la administracion financiera de los bienes municipales,

para lo cual le correspondera especificamente:

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

2. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion y Coordinacion en la
elaboracion del Presupuesto de la Municipalidad;
Visar los Decretos de Pago;

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

5. Controlar la gestion financiera de las Empresas municipales;




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

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

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

d) Mantener un registro mensual, disponible al publico mediante la pagina

institucional, sobre el desglose de los gastos del municipio;

e) Remitir a la Subsecretaria de Desarrollo Regional los informes de las letras c) y

d) de este articulo;

f) El informe trimestral y el registro mensual a que se refieren las letras c) y d)

deberan estar disponibles en la pagina web de los municipios

g) Realizar otras funciones que le asigne el Alcalde (sa) de conformidad con la
legislacién vigente y que no sea de aquellas que la Ley asigna a otras unidades.

ARTICULO 106°: De la Direccion de Administracién y Finanzas, dependeran los

siguientes Departamentos:
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

ARTICULO 107°: DEPENDENCIA, OBJETIVO: Este Departamento depende
directamente de DAF y su objetivo es procurar la maxima eficiencia en la obtencién y
manejo de los recursos econdmicos mediante la administracion de la actividad financiera,

contable y presupuestaria del municipio., sus funciones especificas son las siguientes:

ARTICULO 108°: FUNCIONES ESPECIFICAS: Son funciones del Departamento las

siguientes:
a) Colaborar con la SECPLAN en la elaboracion del presupuesto municipal

b) Analizar los estados presupuestarios, financieros y balances de acuerdo a las

normas vigentes

c) Llevar el registro computarizado de los movimientos e instancias de ingresos y

de gasto de los sistemas de contabilidad gubernamental.
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d)

9)

Velar por el pago oportuno de los compromisos municipales y por el cumplimiento

de los cobros de derechos segun las ordenanzas.
Visar los Decretos de Pago a fin de controlar la ejecucion presupuestaria

Elaborar y actualizar permanentemente los flujos estimados mensuales de caja

Mantener actualizado el balance de ejecucidn presupuestaria indicando la forma

en que la provisidn de ingresos y gastos se ha cumplido.

Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a

obligaciones de caracter financiero municipal y viceversa.

Efectuar los pagos municipales, administrar las cuentas bancarias respectivas y
rendir cuenta a la Contraloria General de la Republica.

SECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

ARTICULO 109°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES: Esta Seccion depende directamente
del Departamento de Finanzas, tiene como objetivo apoyar la gestion financiera municipal,

mediante la elaboraciéon y mantencién actualizada de los registros presupuestarios y

contables y la emisién oportuna de informes financieros, en conformidad con las

instrucciones que imparta la Contraloria General de la Republica, de manera tal que pueda

dar la informacion requerida para la toma de decisiones; sus funciones especificas son

las siguientes:

a)

b)

Llevar la Contabilidad Municipal de conformidad a las normas legales vigentes;

Preparar los estados presupuestarios, financieros y balances de acuerdo a las

normas vigentes;
Confeccionar los decretos de pago;

Mantener el registro y control de la documentacion que da origen a obligaciones

caracter financiero de la Municipalidad;

Presentar rendiciones de cuentas a las entidades por fondos recibidos en

administracion;

Exigir las rendiciones de cuentas por fondos entregados a funcionarios

municipales;
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9)

h)

)

k)

m)

Preparar informes, balances y estados de situacion financiera municipal y de
fondos de terceros;

Refrendar e imputar a los items presupuestarios que correspondan, todo ingreso

y egreso municipal;

Confeccionar y mantener al dia las conciliaciones bancarias de todas las cuentas

corrientes municipales de conformidad a las normas legales vigentes;

Remitir informacion financiera y presupuestaria al encargado de transparencia

para ser subida a la pagina municipal;

Calcular y preparar los impuestos mensuales consolidados;

Remitir en forma trimestral la informacion financiera y presupuestaria a Control

Interno;

Remitir informacién trimestralmente al concejo sobre el detalle mensual de los
pasivos acumulados desglosando las cuentas por pagar por el municipio y las

corporaciones municipales;

Mantener actualizado el valor de los activos y pasivos de la municipalidad en
conformidad a los inventarios del patrimonio municipal y el ajuste anual de

revalorizaciones y depreciaciones del mismo;

Controlar la ejecuciéon presupuestaria a través de las pre — obligaciones,

informando a cada una de las unidades el presupuesto disponible;

SECCION DE TESORERIA

ARTICULO 110°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES: La Seccidén de Tesoreria depende

directamente del Departamento de Finanzas, tiene como objetivo realizar con la mayor

eficiencia la recaudacion de los ingresos y la ejecucion de los pagos municipales; sus

funciones especificas son las siguientes:

a)

b)

Recaudar, registrar y depositar los tributos, otros ingresos municipales y los

ingresos recibidos en administracién;

Conservar y custodiar los fondos recaudados, las especies valoradas y demas

valores municipales;




9)

h)

)

k)

Vender las especies valoradas municipales y otras que determine la autoridad a
los usuarios;

Efectuar la rendicion diaria de la caja municipal, remitiendo esta informacion a la
Seccién de Contabilidad y Presupuesto:

Actuar como martillero en los remates municipales; Sl ‘F\oﬂ
N
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Recibir y conservar toda clase de instrumentos de garantia; ,

Efectuar la compra de las especies valoradas municipales a la Casa de Moneda:

Efectuar el pago de las obligaciones municipales y de fondos recibidos en
administracion, en conformidad con lo dispuesto en los decretos de pago

correspondientes.

Enviar en forma mensual a la Seccién de Contabilidad y Presupuesto el
Movimiento de Fondos del mes anterior debidamente firmado por la Tesorera

Municipal.

Validar y Visar los Egresos Pagados.

Enviar Informe mensual de los Ingresos recibidos de Registro de Multas de

Transito No Pagados y Fondos de Terceros.

Manejar las cuentas corrientes bancarias municipales.

SECCION DE ADQUISICIONES

ARTICULO 111°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES: Esta Seccion depende directamente

del Departamento de Finanzas, tiene como objetivo apoyar la gestién del municipio

proveyendo a todas las Direcciones de los recursos materiales necesarios para el correcto

desempefio de las funciones encomendadas;, sus funciones especificas son las

siguientes:

a) Cotizar y adquirir los correspondientes bienes solicitados para el funcionamiento

de la municipalidad;

b) Realizar compras a través del portal Mercado Publico.

c) Confeccionar las bases administrativas para los llamados a licitacién publica o

privada y confeccionar los contratos provenientes de estos procesos y del trato

directo, de acuerdo a los instructivos existentes. Para el cumplimiento de esta oaL
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d)

9)

h)

)

k)

funcion podra requerir el apoyo de la Direccion de Asesoria Juridica y de la
aprobacién de la Direccién de Control Interno.

Seran de competencia de SECPLAN la elaboracién de bases administrativas
generales, especiales y contratos, cuando el valor del bien o servicio a adquirir
supere las 200 UTM y aquellos servicios que provengan de proyectos tramitados
por esa Direccion.

Las especificaciones técnicas del bien o servicio a adquirir seran siempre
responsabilidad de la Direccién que solicita el bien o servicio, quien debera
informarlo claramente a SECPLAN o Adquisiciones;

Mantener un archivo actualizado de toda la documentacién que genera una
adquisicion de un bien y/o servicio, hasta su envio a la seccién de Contabilidad y
Presupuesto;

Confeccionar las érdenes de compra para la adquisicién de materiales, bienes e

insumos;

Llevar el registro de las compras a través del portal y las inferiores a tres UTM

para el envio a la Seccion de Contabilidad

Publicar en el portal Mercado Publico el Plan Anual de Compras de la
municipalidad.

Regirse por las normas establecidas en la Ley de Compras Publicas 19.886 y su
reglamento.

Informar a las Direcciones sobre los tiempos necesarios para los procesos de

compra.

SECCION BODEGA

ARTICULO 112°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES: Esta Seccion depende directamente

del Departamento de Finanzas y sus funciones especificas son las siguientes:

a)

Realizar y registrar la recepcién fisica y administrativa de los materiales,
herramientas, maquinarias y otros elementos que sean despachados por los
proveedores, verificando que éstos se ajusten a las caracteristicas técnicas,

cantidades y precios indicados en cada orden de compra.




b)

d)

9)

h)

Recibir guias de despachos o facturas, emitiendo el ingreso a bodega
correspondiente.

Realizar y llevar un sistema de control de salida de materiales, herramientas,

maquinas y otros elementos almacenados en bodega.

Realizar un adecuado almacenaje de los materiales, optimizando el espacio y

llevando un orden interno.

Mantener actualizados los registros de existencia de insumos en bodega;

Determinar estado maximo y minimo de bienes en bodega para el normal

funcionamiento de las dependencias municipales;

Aplicar normas de seguridad para la conservacion y control de los materiales

almacenados en bodega.

Responder a las solicitudes de recursos realizadas por las diferentes Direcciones
y Unidades Municipales.

Realizar las demas funciones que la Ley le encomiende, el (la) Jefe Directo o el
Director (a) de Administracion y Finanzas

SECCION INVENTARIO

ARTICULO 113°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES: Esta Seccién depende directamente

del Departamento de Finanzas y sus funciones especificas son las siguientes:

a)

c)

d)

Velar por el ordenamiento, actualizacién, revisién y utilizacion de los bienes
muebles municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de cada jefatura por los

bienes asignados a la unidad bajo su direccién.

Incorporar al patrimonio municipal los bienes que se adquieren, de acuerdo a la

normativa vigente.

Determinar la condicién de inventariable de los bienes e inmuebles segun las

normas en uso.

Definir sistemas de registro y control de inventarios.




e) Realizar procesos de inventario general, rotativo y selectivo, investigando
sobrantes y faltantes que resulten de la comparacion del inventario fisico y de
libros.

f) Preparar los Decretos Alcaldicios que den "de baja" las especies inutilizadas de
acuerdo a las normas legales y reglamentarias vigentes, proceder a su traslado

a la bodega y gestionar su remate.
g) Llevar el catastro de los bienes muebles municipales.

h) Instalar y mantener actualizada las planchetas de inventario en todas las

dependencias municipales

i) Mantener actualizados los registros de bienes muebles de la municipalidad y los
inventarios valorados de los mismos, desglosado por dependencias, como

también de los bienes muebles arrendados o en comodato:

)} Confeccionar las planillas de altas, traslados y -bajas de las especies municipales;
k) Efectuar controles periédicos de los bienes municipales;

I) Dar de baja los bienes municipales, de acuerdo a las instrucciones impartidas al
respecto.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 114°: DEPENDENCIA Y OBJETIVO: Este Departamento depende
directamente de DAF y su objetivo es desarrollar en forma oportuna y eficiente la provisién
y asignacion del recurso humano al interior del municipio, velando por su desarrollo y
capacitacién permanente, propendiendo al mejoramiento de las condiciones de vida y de
trabajo.

ARTICULO 115°: FUNCIONES ESPECIFICAS: Son funciones del Departamento las
siguientes:

a) Aplicar las Politicas Generales de Administracion de los Recursos Humanos de

la Municipalidad;

b) Estudiar y proponer mejoras a la Politica de Recursos Humanos aprobada por la
Municipalidad;
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d)

h)

SECCION DE PERSONAL Y REMUNERACIONES ,r‘

Estudiar, planificar, coordinar y proponer técnicas y procedimientos que permitan

una utilizacion éptima y eficiente de los recursos humanos de la Municipalidad;

Pianificar, Coordinar, proponer y evaluar el Plan de Capacitacion Anual dirigido a
los funcionarios municipales;

Administrar el sistema de personal de la municipalidad, aplicando las técnicas de

reclutamiento, seleccidn, descripcion, especificacion y evaluacion de los cargos.

Mantener actualizada la documentacion de los contratos y los registros con todos

los antecedentes y la informacion referida al personal municipal.

Velar por el fiel cumplimiento de los procedimientos establecidos en el Estatuto

Administrativo Ley N°18.883, referido al ingreso a la administracion municipal.

Ejecutar y tramitar la incorporacion, promocién, retiro o destinaciéon del personal,

en concordancia con el Estatuto Administrativo.

T
ARTICULO 116°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES. Esta Seccion depende directamente

del Departamento de Recursos Humanos y sus funciones especificas son las siguientes:

a)

Controlar, tramitar y decretar feriados legales, licencias médicas y permisos;

b) Tramitar subrogancias, suplencias, destinaciones, nombramientos,

c)

9)

contrataciones, cese de funciones, renuncias y otros proponiendo las medidas

administrativas correspondientes;

Mantener registros actualizados del personal municipal y emitir los certificados

que le soliciten

Ejecutar y dirigir el proceso de calificaciones del personal;

Preparar y actualizar el escalafén de los funcionarios municipales;

Ejecutar las acciones administrativas de los procesos de concurso publico tanto

para personal de planta, contrata y honorarios;

Tramitar y controlar las cargas familiares y otros beneficios de que pudiere gozar

el funcionario municipal;



h)

)

k)

Efectuar el calculo y pago de las remuneraciones, cotizaciones previsionales y
otras obligaciones de los funcionarios de la Municipalidad, manteniendo los

registros correspondientes;

Registrar, tramitar y controlar fianzas, asignaciones de caja y movilizacion;

Certificar las retenciones de impuestos y efectuar las correspondientes

declaraciones anuales;

Revisar, calcular e informar las horas extraordinarias realizadas por el personal

municipal.

Efectuar en coordinacién con la Seccion de Contabilidad y Presupuesto, el control

presupuestario de los gastos del personal.

Registro electrénico en plataforma “Sistema de Informacién y Control del
Personal de la Administracion del Estado” (SIAPER) de la Contraloria General de
la Republica, destinada a la tramitacién electronica de los actos administrativos

emitidos por las entidades publicas.

SECCION DE CALIDAD DE VIDA

ARTICULO 117°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES. Esta Seccién depende directamente

del Departamento de Recursos Humanos y sus funciones especificas son las siguientes:

a)

b)

Gestionar proyectos y programas asociados a Calidad de Vida, Cultura
Organizacional y Clima Laboral.

Realizar acciones de apoyo al personal, orientadas a su bienestar.

Desarrollar y ejecutar diversos programas de apoyo y contencién al funcionario.

Planificar, organizar, coordinar y ejecutar actividades extra programaticas de la

Institucion.

Coordinar reuniones y solicitudes de otras instituciones en materias de Calidad
de Vida.

Participar activamente en el desarrollo de procesos y proyectos asociados a la

gestién de personas.



g) Fortalecer el Area de Calidad de Vida a través de nuevas propuestas e iniciativas
en esta tematica

h) Proponer y evaluar el Plan de Capacitacién Anual

i) Dar a conocer y aplicar la Politica de Recursos Humanos a los funcionarios
municipales.

j) Elaborar y proponer programas educativos y recreativos dirigidos a los
funcionarios municipales insertandolos en el Programa de Capacitacion del
municipio

OFICINA DE PREVENCION DE RIESGOS

ARTICULO 118°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES. Esta Oficina depende directamente
del Departamento de Recursos Humanos, tiene como objetivo planificar, ejecutar,
supervisar y promover acciones permanentes péra evitar accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales, contribuyendo a mejorar las condiciones de seguridad de

todos los trabajadores municipales, sus funciones especificas son las siguientes:

a) Asesorar con las medidas preventivas necesarias para el resguardo de la salud
y seguridad de los trabajadores, a través de la identificacion de peligros y
evaluacion de los diferentes riesgos laborales, de acuerdo a lo establecido en la
Ley N°16.744 y sus reglamentos;

b) Crear medidas de control que respondan a la normativa legal y organizacion
municipal vigente, mediante la implementacion de planes y procedimientos

acorde a cada actividad de la presente corporacion edilicia.

c) Elaborar, realizar seguimiento y evaluacion de un Programa de Trabajo en

Prevencién de Riesgos, conforme a las necesidades de la Institucion.

d) Colaborar en la gestion de proyectos y programas asociados a Seguridad
Laboral, Calidad de Vida Laboral, Autocuidado o Cuidado del Equipo, Cultura
Organizacional y Clima Laboral, generando reportes e informes ejecutivos sobre
la gestion y funcionamiento del Area de Bienestar y del Programa de Calidad de
Vida Laboral.

e) Realizar acciones educativas en Prevencién de Riesgos, promoviendo la

capacitacion de los/as funcionarios/as.



f) Serad la unidad Ejecutiva de las disposiciones del Reglamento de Higiene y
Seguridad (Comité Paritario)

OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL

ARTICULO 119°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES. Esta Oficina depende directamente
del Departamento de Recursos Humanos, tiene como objetivo propender al mejoramiento
de las condiciones de vida del personal municipal y de los funcionarios y personas a los
cuales la Ley hace extensivo sus beneficios y prestaciones, sus cargas familiares y al
desarrollo y perfeccionamiento social, econémico y humano de los mismos y sus funciones
especificas son las siguientes:

a) Realizar acciones orientadas a mejorar la calidad de vida de los funcionarios,

mediante el otorgamiento de diversas prestaciones.

b) Presentar al Alcalde (sa) y al Honorable Concejo Municipal, dentro de los
primeros meses de cada aﬁo,x el balance del afio anterior de los ingresos y
administracion de los recursos y prestaciones otorgadas por el Bienestar Social,
debidamente aprobado por el Comité de Bienestar.

c) Coordinar y poner a disposicion de los funcionarios distintas instancias de
orientacion y educacion de seguridad social, beneficios, salud, entre otras que
permitan un mejor desarrollo y aprovechamiento de redes de apoyo que dispone
el funcionario.

d) Supervisar el cumplimiento de los convenios existentes en Salas Cuna, Jardines

Infantiles y otros relacionados con las materias del Departamento;
e) Sera la Secretaria Ejecutiva del Comité de Bienestar.
DEPARTAMENTO DE RENTAS
ARTICULO 120°: DEPENDENCIA, OBJETIVOS: Este Departamento depende
directamente de DAF, tiene como objetivo procurar la maxima eficiencia en la obtencion

de recursos economicos para financiar la gestion municipal.

ARTICULO 121°: FUNCIONES ESPECIFICAS: Son funciones del Departamento las

siguientes:

a) Desarrollar politicas de gestion de ingresos municipales permanentes;
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c)

e)

h)

P)

Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de ingreso
municipal

Participar en la elaboracion de las ordenanzas municipales que den origen al
cobro de derechos municipales, aplicarlas y fiscalizar su cumplimiento por parte
de la comunidad

Tramitar el otorgamiento de permisos municipales

Mantener un registro actualizado de las concesiones municipales por

ocupaciones de via publica
Emitir los boletines de ingreso para el pago de derechos y patentes municipales
Proponer la caducidad de las patentes o permisos otorgados en bienes de uso

publico

“

Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslado, transferencia, renovacion, y

caducidad, segun corresponda, de las patentes municipales

Mantener actualizado el registro de patentes Municipales asi como el

correspondiente a la propaganda de la comuna

Efectuar el andlisis contable de las declaraciones de capital de los contribuyentes

Efectuar directamente o a través de terceros la cobranza administrativa de

impuestos y derechos municipales morosos
Celebrar convenios de pago por impuestos y derechos municipales morosos
Mantener actualizada la cartera de deudores

Remitir la némina de deudores al Departamento de Fiscalizacion para su

notificacion.

Confeccionar la liquidacion de los créditos municipales morosos y remitirlos a la

Secretaria Municipal para su certificacion

Mantener el registro actualizado de los derechos de aseo domiciliario




Q)

Administrar el sistema de cobranzas de impuestos y derechos municipales
morosos. Realizar las demas funciones que la Ley le encomiende, el (la) Jefe

Directo o el Director (a) de Administracion y Finanzas

SECCION DE PATENTES

ARTICULO 122°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES. Esta Seccién depende directamente

del Departamento de Rentas y sus funciones especificas son las siguientes:

a)

d)

e)

9)

h)

Tramitar las solicitudes de otorgamiento y caducidad, segln corresponda, de las
patentes Municipales, comerciales, industriales, de alcoholes y profesionales de
la Comuna.

Mantener actualizado el Rol de patentes de todas las actividades antes
mencionadas, asi como el correspondiente a la propaganda comercial de la

Comuna.
Confeccionar anualmente el Rol de patentes municipales.

Tramitar el otorgamiento de los permisos municipales, conforme a las normas

establecidas para el comercio ambulante.

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

municipal.

Proponer las modificaciones correspondientes y oportunas para mantener
permanentemente actualizados los reglamentos, ley de alcoholes y las

ordenanzas municipales.

Tener cabal conocimiento de la ley de rentas, ley de alcoholes, ordenanza

Municipal y sus modificaciones.

Manejo y actualizacién del Programa computacional de Patentes Municipales.

SECCION DE COBRO DE ASEO

ARTICULO 123°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES. Esta Seccién depende directamente

del Departamento de Rentas y sus funciones especificas son las siguientes:

a)

Efectuar la cobranza y recaudacion de los derechos de Aseo domiciliario.



b) Proponer e implementar planes y medidas para incrementar la captura e

incrementar la recaudacion en materia de derechos de aseo domiciliario.

c) Manejar los sistemas computacionales existentes para administrar la
recaudacion de los derechos de Aseo.

d) Orientar, informar, atender y responder las consultas de la comunidad, en lo
referente a los cobros de derechos de aseo.

e) Emitir informes periddicos al Jefe directo referidos a los resultados por el cobro
de los derechos de aseo.

f) Mantener actualizado el archivo y registro comunal de las propiedades afectas a
cobro de derechos de aseo y de los cobros realizados.

@) Otorgar certificados atingente a las funciones

h) Enviar |a tarifa de Aseo Domiciliario al Servicio de Impuestos Internos.

SECCION DE COBRANZAS

ARTICULO 124°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES. Esta Seccién depende directamente
del Departamento de Rentas y sus funciones especificas son las siguientes:

a) Proponer la aplicacién de planes o programas de cobranzas de los ingresos
municipales adeudados por concepto de derechos e impuesto municipales.

b) Implementar planes de gestién y coordinacion con los departamentos
involucrados en el proceso de cobranza

c) Recepcionar y administrar los listados de morosos emitidos por las unidades
municipales
d)

Entregar informacién a los contribuyentes sobre deudas relacionadas con los

servicios de aseo domiciliario, patentes, permisos rentas, contribuciones,
impuestos, entre otros.

e) Coordinar y dirigir el funcionamiento de la unidad por medio de la direccién del

personal que se encuentra a su cargo, supervisando los procesos y actividades
que estos realizan.
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9)

)

Revisar e identificar las morosidades sobre aseo domiciliario, patentes e
impuestos.

Notificar mediante cartas a los contribuyentes de la comuna que tienen deudas
con la Municipalidad.

Enviar listado de morosos a la Unidad de Fiscalizacion para posterior citacién a

Juzgado de Policia Local y hacer seguimiento de los pagos posteriores.

Cooperar en la elaboracion de politicas relacionadas con la suscripcion de

convenios de pagos por deudas de impuestos y derechos municipales morosos.

Emitir informes periodicos de las gestiones y cobranzas ejecutadas

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION

ARTICULO 125°: DEPENDENCIA, OBJETIVOS: El Departamento de Fiscalizacion

depende directamente de la DAF, tendra como objetivo unificar y optimizar los

procedimientos de fiscalizacién en las distintas areas de interés del municipio, a través del

desarrollo y aplicacion de sistemas y programas de fiscalizaciéon relacionados con el

cumplimiento de leyes y ordenanzas municipales.

ARTICULO 126°: FUNCIONES ESPECIFICAS: Son funciones del Departamento las

siguientes:

a)

b)

d)

Controlar y fiscalizar el cumplimiento por parte de la comunidad de las
Ordenanzas Municipales de la Comuna y de las disposiciones legales de

competencia municipal;

Cursar infracciones por incumplimiento a las Ordenanzas Municipales u otras
irregularidades detectadas en la Inspeccion y denunciarlas a los Juzgados de

Policia Local correspondientes;

Efectuar notificaciones de diversas materias dentro del ambito municipal;
Elaborar y evaluar en forma permanente un plan anual que contenga las acciones
de fiscalizacion destinadas a velar por el cumplimiento de las disposiciones

legales de control municipal y las ordenanzas locales;

Servir de apoyo a las diferentes unidades municipales de acuerdo a las

necesidades de fiscalizacion detectadas y/o requerimientos por ellas formuladas;



f) Promover y ejecutar programas de informacién y de capacitacion permanente

para el proceso de fiscalizacion de disposiciones de responsabilidad municipal;

g) Para el desarrollo de sus funciones el Departamento debera coordinarse con
otras instituciones del Estado, como Carabineros de Chile, Ministerio de Salud,

Servicio de Impuestos internos, entre otros, cuando fuere necesario.

TiTULO XII

ASESORIA JURIDICA

ARTICULO 127°: DEPENDENCIA Y OBJETIVOS: La Direccion de Asesoria Juridica
depende directamente del Alcalde (sa), le corresponde Prestar apoyo en materias legales
al Alcalde (sa) y al concejo. Ademas, informara 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. Iniciara y asumira la defensa, a requerimiento del Alcalde (sa), en todos
aquellos juicios en que la municipalidad sea parte o tenga interés, pudiendo comprenderse
también la asesoria o defensa de la comunidad cuando sea Procedente y el Alcalde (sa)
asi lo determine. Debera efectuar las investigaciones y sumarios administrativos, sin
perjuicio que también puedan ser realizados por funcionarios de cualquier unidad

municipal, bajo la supervigilancia que al respecto le corresponda a la Asesoria Juridica.

ARTICULO 128°: FUNCIONES ESPECIFICAS: La Direccion de Asesoria Juridica tendra
las siguientes funciones especificas:

a) Orientar periddicamente al Alcalde (sa), al Concejo Municipal y a las distintas

unidades municipales respecto de las disposiciones legales y reglamentarias;

b) Informar y responder sobre dictamenes de la Contraloria General de la Republica,
sentencias de los Tribunales de Justicia que tengan relacion con el quehacer

municipal;

c) Mantener al dia los titulos de dominio de los bienes inmuebles municipales y la
informacion sobre las concesiones, arriendos, comodatos o cualquier otro titulo

que ceda la mera tenencia de los mismos. Igualmente debera llevar al dia la




informacion sobre los inmuebles en que el municipio sea arrendatario,

comodatario, usufructuario o tenga otro titulo de mera tenencia sobre ellos;

d) Efectuar el seguimiento ante los Juzgados de Policia Local de aquellas denuncias
y parte cursados por las unidades municipales competentes;

e) Defender judicialmente a los funcionarios municipales que lo soliciten por
acciones u omisiones en el cumplimiento de sus funciones, de conformidad con
el articulo 88 de la Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios

Municipales, cuando el Alcalde (sa) asi lo ordene mediante decreto alcaldicio;

f) Redactar, revisar y visar todos los contratos y convenios en los cuales la
Municipalidad sea parte;

g) Visar todas las bases administrativas generales y especiales, con sus anexos y
formularios de los llamados a licitaciones publicas, privadas y contrataciones
directas del municipio;

h) Emitir los informes técnicos para la elaboracion de bases de licitacion en materias

de su competencia o para contrataciones directas en su caso;

i) Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que suscriba el

municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende.

SECCION DEFENSORIA MUNICIPAL Y CIUDADANIA

ARTICULO 129°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES. Esta Seccion depende directamente
de la Direccion de Asesoria Juridica, tiene como objetivo apoyar en la tramitacion,
seguimiento de todos los procesos sumariales que se incoen en el Municipio de Caldera,
sus funciones especificas son las siguientes:

a) Seguimiento de Procesos sumariales.

b) Revisién de antecedentes, confeccién de resoluciones en carpeta sumariales.

c) Coordinacion con fiscales e investigadores en procesos sumariales.

d) Patrocinio de causas ciudadanas debidamente fundadas.




SECCION CONTRATOS, COMPRAS Y BIENES

ARTICULO 130°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES. Esta Seccién depende directamente

de la Direccion de Asesoria Juridica, tiene como objetivo apoyar a la Direccién Juridica y

a las distintas direcciones y unidades municipales en la tramitacion, seguimiento de todos

los procesos de compras y adquisiciones que se generen en el Municipio de Caldera, sus
funciones especificas son las siguientes:

a) Redaccion de Contratos e informes relativos a compras municipales.

b)

d)

e)

Asesorias en compras y adquisiciones Municipales y Actos Juridicos
relacionados.

Coordinacién con distintas unidades municipales en lo relativos gestion de

compras municipales.

Redaccion de Contratos Administrativos e informes relativos a bienes
municipales.

Asesorias en Administracion de Bienes Inmuebles Municipales y Actos Juridicos

relacionados.

Coordinacién con distintas unidades municipales en lo relativos gestién de bienes

municipales.

Apoyar a la Direccién Juridica en la tramitacién, seguimiento de todos los
contratos sobre bienes muebles e inmuebles y elaboracion de catastro municipal

de los mismos.

SECCION SERVICIOS TRASPASADOS

ARTICULO 131°: DEPENDENCIA Y FUNCIONES. Esta Seccion depende directamente
de la Direccién de Asesoria Juridica, tiene como objetivo apoyar a la Direccién Juridica

en la tramitacion y seguimiento de todos los asuntos legales relacionados con los servicios

traspasados del Municipio de Caldera (Educacién — Salud) y las Corporaciones

Municipales, sus funciones especificas son las siguientes:

a)

b)

Revision de antecedentes, apoyo en analisis, confeccion de informes y Decretos
en materia de Salud

Revision de antecedentes, apoyo en analisis, confeccion de informes y Decretos

en materia de Educacioén Municipal.
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c)

d)

Revision de antecedentes, apoyo en analisis, confeccion de informes y Decretos
para Corporaciones Municipales de Cultura y Deporte.

Participar en la elaboracion, modificacién y analisis de Convenios con los Servicios
Publicos y Ordenanzas Municipales.

TITULO XIV

CONTROL INTERNO

ARTICULO 132°: DEPENDENCIA, OBJETIVOS: La Direccién de Control Interno

depende directamente del Alcalde (sa), estd sujeta a la dependencia técnica de la

Contraloria General de la Republica y le corresponde velar por el respeto de los principios

de juridicidad, probidad y legalidad de todos los actos administrativos.

ARTICULO 133°: FUNCIONES ESPECIFICAS. La Direccién de Control Interno tiene a su

cargo las siguientes funciones especificas;

a)

b)

d)

Realizar la auditoria operativa interna de la municipalidad, con el objeto de

fiscalizar la legalidad de su actuacion.

Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria municipal.

Representar al Alcalde (sa) los actos municipales que estime ilegales, informando
de ello al Concejo, para cuyo objetivo tendra acceso a toda la informacién
disponible. Dicha representacion debera efectuarse dentro de los diez dias
siguientes a aquel en que la unidad de control haya tomado conocimiento de los
actos. Si el Alcalde (sa) no tomare medidas administrativas con el objeto de
enmendar el acto representado, la unidad de control debera remitir dicha

informacién a la Contraloria General de la Republica.

Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras. Para estos efectos, emitira un informe trimestral acerca del estado
de avance del ejercicio programatico presupuestario; asimismo debera informar,
tambien trimestralmente, sobre el estado de cumplimiento de los pagos por
concepto de cotizaciones previsionales de los funcionarios municipales y de los
trabajadores que se desempefian en servicios incorporados a la gestién

municipal, administrados directamente por la municipalidad o a través de
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corporaciones municipales, de los aportes que la municipalidad debe efectuar al
fondo comun municipal, y del estado de cumplimiento de los pagos por concepto
de asignaciones de perfeccionamiento docente. En todo caso, debera dar
respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule un
Concejal.

Asesorar al Concejo en la definicién y evaluacion de la auditoria externa que

aquel puede requerir en virtud lo sefialado en la Ley N° 18.695.

Realizar, con la periodicidad que determine el reglamento sefialado en el articulo
92 de la Ley N° 18.695, una presentacion en sesién de comision del concejo,
destinada a que sus miembros puedan formular consultas referidas al

cumplimiento de las funciones que le competen.

Actuar como contraparte de la Contraloria General de la Republica en los
procesos de seguimiento, debiendo informar las acciones correctivas ejecutadas
y cargar los antecedentes que'pérmitan acreditar el cumplimiento de las acciones
asociadas a dicha observaciones, en el sistema de seguimiento y apoyo a la

Contraloria General de la Republica.

OFICINA CONTROL DE LEGALIDAD

ARTICULO 134°: DEPENDENCIA Y OBJETIVO. Esta Oficina depende directamente de

la Direccion de Control Interno y su objetivo es velar porque los actos administrativos

municipales cumplan con la normativa, fiscalizar in situ la legalidad, eficacia, eficiencia y

celeridad de los procesos administrativos municipales, para lo cual debera cumplir las

siguientes funciones especificas:

a)

b)

Efectuar revision de legalidad de todos los actos administrativos municipales

Elaboracion de informes de legalidad que correspondan

Generar y mantener un archivo de normas relacionadas con el quehacer

municipal
Propuestas de mejoras o actualizaciones de reglamentos, ordenanzas entre otras

Apoyar en la elaboracion y recopilacién de los informes solicitados por la

Contraloria General de la Republica.



OFICINA DE AUDITORIA

ARTICULO 135°: DEPENDENCIA Y OBJETIVO. Esta Oficina depende directamente de
la Direccion de Control Interno y su objetivo es fiscalizar in situ la legalidad, eficacia,
eficiencia y celeridad de los procesos administrativos municipales, para lo cual debera

cumplir las siguientes funciones especificas:

a) Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Auditoria
b) Desarrollar auditorias, programas y seguimientos

c) Proponer, consensuar y ejecutar Planes de Mejora a realizar, producto de las
auditorias efectuadas, tendientes a instaurar en cada departamento auditado el
Control educativo de los procesos.

d) Apoyar en la elaboracion y recopilacion de Informacion de los informes solicitados
por la Contraloria General de la Republica.

OFICINA DE CONTROL CONTABLE Y PRESUPUESTARIO

ARTICULO 136°: Esta Oficina depende directamente de la Direccion de Control Interno y
su objetivo es controlar la ejecucion financiera y presupuestaria en el uso de los recursos
financieros, para lo cual debera cumplir las siguientes funciones especificas:

a) Elaboracion de Informe Trimestral y otros seguin requerimiento

b) Asesorar a la Direccion de Control Interno y sus oficinas de Control de Legalidad,
Auditoria Operativa sobre materias de contabilidad, financiera y presupuestaria

¢) Confeccionar Bimensualmente un Informe de avance sobre el gasto del item 21

“Gasto de Personal’, 22 “Gasto en Bines y Servicio” entre otras;

d) Apoyar en la elaboracién y recopilacion de Informacion de los informes solicitados

por la Contraloria General de la Republica.



TITULO XV

SEGURIDAD PUBLICA Y TERRITORIAL

ARTICULO 137°: DEPENDENCIA Y OBJETIVOS: La Direccién de Seguridad Publica
y Territorial, depende directamente del Alcalde (sa), tiene como objetivo asesorar a la
autoridad municipal en la proteccion a las personas, a sus bienes y ambiente ante una
situacién de riesgo colectivo o social, sea éste de origen natural o generado por la
actividad humana y coordinar los recursos del sistema de proteccion civil en actividades
de prevencién, mitigacion, preparacién, respuesta y rehabilitacion referidas a

emergencias, desastres y catastrofes. Sus funciones especificas seran las siguientes:

a) Asesorar al Alcalde (sa) en todas las materias y actividades relacionadas con
seguridad ciudadana dentro del ambito Comunal y Municipal respectivamente:

b) Desarrollar el Plan Comunal de Seguridad Publica y el Plan de Accién Anual, el
cual sera el instrumento de gestion que fijara las orientaciones y las medidas que
la municipalidad y los 6rganos y organismos sefialados en el articulo 104 B de la
Ley 20.965 dispongan en materia de seguridad publica a nivel comunal. El Plan
Comunal de Seguridad Publica tendra una vigencia de cuatro afios, sin perjuicio
de lo cual el Alcalde (sa), asesorado n'.por el Consejo Comunal de Seguridad
Publica, debera actualizarlo anualmente.

c) Colaborar con las unidades correspondientes, en las labores de fiscalizacién en

terreno del cumplimiento de la legislacion aplicable en el ambito municipal;

d) Proponer las medidas que sean necesarias para mejorar dentro del ambito de la
funcion municipal, la seguridad ciudadana, para cuyo efecto debera coordinarse
con la Direccion de Desarrollo Comunitario, las Juntas de Vecinos y con las

autoridades con competencia en la materia;

e) Colaborar con las demas unidades municipales competentes para una éptima y
oportuna solucion de las situaciones irregulares de que tomen conocimiento por

cualquier via, con relacion a los bienes nacionales de uso publico y municipales;

f) Mantener informado al Alcalde (sa) de los principales problemas y necesidades en
materias de su competencia, que se detecten en la comunidad y proponer vias de
solucion, si fuera procedente;

g) Integrar el Consejo Comunal de Seguridad Ciudadana y servir de Secretaria
Técnica del mismo, de acuerdo a lo indicado en el articulo 104 B de la Ley 20.965;




h)

)

k)

Asesorar al Alcalde (sa), segln corresponda y a los miembros del Comité de
Proteccion Civil en materias de planificacion, organizacién, coordinacion y control
de actividades de prevencion, mitigacion, preparacion, respuesta y rehabilitacion

para situaciones de emergencias y desastres:

Mantener una coordinacién técnica permanente con la Oficina Nacional de

Emergencia del Ministerio del Interior:

Promover y organizar permanentemente actividades de integraciéon, para la
adecuada socializacion, entre los organismos e instituciones integrantes del
sistema de Proteccién Civil y en la Comunidad, de las visiones, estrategias y
acciones de prevencion;

Promover y ejecutar, con los integrantes del Sistema de Proteccién Civil y en la
Comunidad, acciones de extension, educacion y capacitacion permanentes en

prevencion y preparacion;

Mantener, operar y controlar un Sistema de Comunicaciones de Emergencia, que
permita asegurar las comunicaciones entre Intendencia Regional, Gobernaciones
Provinciales y Municipalidades con los organismos integrantes del sistema de
I5roteccién Civil y con los medios de comunicacién social, procurando su desarrollo
y mejoramiento permanente;

Mantener archivos actualizados de planes, directivas y procedimientos de
administracién de situaciones de emergencia, emitidas por el nivel central,
regional, provincial y comunal, segun corresponda, como de las instituciones y

organizaciones integrantes del Sistema de Proteccién Civil:

Coordinar y centralizar la informacion de emergencia, ante la ocurrencia de un
evento destructivo, para apoyar la toma de decisiones e informacién publica y
comunicar rapida y oportunamente la situacion a sus respectivas autoridades y a
la Oficina Nacional de Emergencia del Ministerio del Interior, de acuerdo a los

procedimientos establecidos;

Integrar el Comité Técnico Administrativo y las comisiones y comités que le
encomiende el Alcalde (sa)

ARTICULO 138°: De la Direccion de Seguridad Publica y Territorial dependeran las

siguientes Secciones:

Seguridad Ciudadana

Proteccién Civil, emergencia y desastre




SECCION SEGURIDAD CIUDADANA

ARTICULO 139°: La Seccion de Seguridad Ciudadana, dependera directamente de la
Direccion de Seguridad Publica y Territorial, su objetivo es generar acciones que procuren
mejorar la sensacién de Seguridad, la prevencion y disuasion del delito en la Comuna,
ademas de tomar todas las medidas que sean necesarias para el bien comun en el ambito

de la seguridad publica a nivel comunal, sus funciones especificas son las siguientes:

a) Asesorar al Alcalde (sa) en todas las materias y actividades relacionadas con
seguridad ciudadana dentro del ambito Comunal y Municipal respectivamente;

b) Colaborar con las unidades correspondientes, en las labores de fiscalizacion en

terreno del cumplimiento de la legislacién aplicable en el ambito munioqip‘él;? '

c) Realizar labores de fiscalizacion en materias de su competencia "on

d) Proponer las medidas que sean necesarias para mejorar, dentro del ambito de Ia
funcién municipal, la seguridad ciudadana, para cuyo efecto debera coordinarse
con la Direccién de Desarrollo Comunitario y Social, las Juntas de Vecinos y con

las autoridades con competencia en la materia;

e) Colaborar con las demas unidades municipales competentes para una éptima y
oportuna solucion de las situaciones irregulares de que tomen conocimiento por

cualquier via, con relacién a los bienes nacionales de uso publico y municipales;

f) Mantener una coordinaciéon técnica permanente con la Oficina Nacional de

Emergencia del Ministerio del Interior;

g) Promover y organizar permanentemente actividades de integracion, para la
adecuada socializacion, entre los organismos e instituciones integrantes del
sistema de Proteccién Civil y en la Comunidad, de las visiones, estrategias y
acciones de prevencion;

SECCION PROTECCION CIVIL, EMERGENCIA Y DESASTRE

ARTICULO 140°: La Seccion de Proteccion Civil, dependera directamente de la Direccién
de Seguridad Publica y Territorial, su objetivo es atender todas las materias relacionadas
con la planificacion, organizacion, coordinacion y control de actividades de prevencion,
mitigacion, preparacion, respuesta y rehabilitacion para situaciones de emergencias y
desastres dentro del territorio comunal y coordinar y dirigir la accién de todos los medios

organizados para la emergencia, sus funciones especificas son las siguientes:

e



a)

d)

9)

h)

)

Asesorar al Director y a los miembros del Comité respectivo de Proteccion Civil en
materias de planificacion, organizacion, coordinacién y control de actividades de
prevencion, mitigacion, preparacion, respuesta y rehabilitacion para situaciones de
emergencias y desastres;

Mantener una coordinacion técnica permanente con la Oficina Nacional de

Emergencia del Ministerio del Interior;

Efectuar la promocion y organizacién permanente de actividades de integracion,
para la adecuada socializacion, entre los organismos e instituciones integrantes
del sistema de Proteccion Civil y en la Comunidad, de las visiones, estrategias y
acciones de prevencion;

Proponer a la Direccién la asignacion de la debida prioridad a todas aquellas
iniciativas e inversiones sectoriales publicas o privadas, de caracter preventivo o
mitigador destinadas a evitar o minimizar dafios provocados por los eventos

destructivos;

Efectuar la recopilacion, mantencién y actualizacion de estadisticas por variables

de eventos destructivos que ocurren en su respectiva area jurisdiccional;

Formar y mantener actualizado un Directorio de contactos institucionales con su
respectivo Plan de Ubicacién y Llamado fuera de las horas de servicio, cuando
corresponda, el que debera actualizarse continuamente:

Proponer a la Direccién un Sistema de Comunicaciones de Emergencia, que
permita asegurar las comunicaciones entre Intendencia Regional, Gobernaciones
Provinciales y Municipalidades con los organismos integrantes del sistema de
Proteccion Civil y con los medios de comunicacién social, procurando su desarrollo
y mejoramiento permanente el implementar el mantenimiento, operacion y control

de dicho sistema;

Implementar y mantener actualizados archivos de planes, directivas y
procedimientos de administracion de situaciones de emergencia, emitidas por el
nivel central, regional, provincial y comunal, segun corresponda, como de las

instituciones y organizaciones integrantes del Sistema de Proteccién Civil;

Implementar un sistema de relacion de los elementos que conforman el acopio de
emergencia orientado a la realidad y experiencia local, velando por su permanente

actualizacion;

Arbitrar las medidas destinadas a dar cumplimiento, en el &mbito municipal, al Plan
Nacional y a los Planes Regional y Comunal de Proteccién Civil, con apego a la

normativa especial vigente en la materia y las instrucciones de la Direccién:




k) Arbitrar las medidas de coordinacion y mantener contacto permanente con las
instituciones y organizaciones del voluntariado tendientes a promover su
participacion, integracion y coordinacién para la accién en situaciones de
emergencias y catastrofes;

[) Elaborar, coordinar y proponer al Director los planes de accion para atender

eventuales situaciones de calamidad o emergencia;

m) Asesorar y apoyar a la Direccion en la coordinacion y organizacién de los recursos
humanos y materiales con que cuenta la Municipalidad ante casos de

emergencias;

n) Crear y mantener bases de datos, registros y estadisticas relativa a materias de
su competencia;

TITULO XVI

JUZGADO DE POLICIA LOCAL

ARTICULO 141°: DEPENDENCIA Y OBJETIVOS: EI Juzgado de Policia Local es un
érgano que depende administrativamente de la municipalidad, pero que se encuentra bajo
la superintendencia jurisdiccional, correccional y econémica del Poder Judicial, en
conformidad a las normas de la Ley N°15.231. Su objetivo es administrar justicia en la
Comuna, en las materias que las normas legales y de procedimientos generales vy
especiales la Ley ha sefialado de conformidad a la Constitucion Politica de la Republica.
Su funcién es conocer, tramitar y resolver todas las causas sometidas por ley a su
conocimiento y competencia, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 18.287, sobre
Procedimientos ante los Juzgados de Policia Local. El JUEZ depende de la |. Corte de

Apelaciones de Copiapd, sus funciones especificas seran las siguientes:

a) Someter el conocimiento de todas las causas de su competencia, cualquiera sea

su materia, a las normas legales y de procedimientos generales y especiales.

b) Dictar y suscribir las resoluciones judiciales, cualquiera sea su naturaleza juridica,
esto es, autos, decretos, sentencias interlocutorias y sentencias definitivas, para
ordenar el procedimiento y resolver definitivamente las causas sometidas a su

jurisdiccion.



c)

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 8 de la Ley 15.231, sobre
Organizacién y Atribuciones de los Juzgados de Policia Local ejercer sus
funciones con independencia de toda autoridad municipal.

Ejercer la facultad contenida en el articulo 10 de la citada Ley 15.231, a fin de
reprimir y castigar las faltas o abusos que se cometieren dentro de la sala de su
despacho y mientras ejerce sus funcione, con algunas de las siguientes medidas
1) Amonestacion Verbal e inmediata, 2) Multa, 3) Arresto que no exceda de 24
horas.

Intervenir en los procesos administrativos vinculados con los funcionarios
municipales asignados al Juzgado de Policia Local, establecidos en la Ley N°
18.883, sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Someterse a la supervigilancia directiva, correccional y econémica de la

respectiva Corte de Apelaciones.

Remitir cada tres meses a la Corte ‘de Apelaciones que corresponda y al

Honorabie Concejo Municipal un informe de la gestién del Tribunal a su cargo.

ARTICULO 142°: Dependeran del Juez de Policia Local, el SECRETARIO ABOGADO
cuyo objetivo ser Ministro de fe publica, Administrador del Juzgado de Policia Local,

encargado de autorizar, salvo las excepciones legales, todas las providencias, despacho

y actos emanados del Tribunal, supervisar y custodiar los procesos, especies retenidas y

decomisadas, licencias de conducir y vale vistas e Informes de alcoholemias, efectuar el

control administrativo de la oficina de partes, sus funciones especificas seran las
siguientes:
a) Dar cuenta diariamente al Juzgado de las solicitudes que presentaren las partes

b)

Autorizar las providencias o resoluciones que sobre dichas solicitudes recayeren y
hacerlas saber a los interesados que acudieren a la oficina para tomar
conocimiento de ellas, anotando en el proceso las notificaciones que hicieren y
hacer cumplir las resoluciones judiciales del Tribunal ordenando las notificaciones
pertinentes.

Dar conocimiento a cualquier persona que lo solicitare de los procesos que tengan
archivados en sus oficinas y de todos los actos emanados del Juzgado, salvo los
casos en que el procedimiento deba ser secreto en virtud de una disposicion

expresa de la Ley.



d) Guardar con el conveniente arreglo los procesos y demas documentos de su
oficina sujetandose a las 6rdenes e instrucciones que el juez respectivo le diere
sobre el particular.

e) Autorizar los poderes judiciales que pueden otorgarse ante ellos y proveer por si
solos, las solicitudes de mera tramitacion.

f) Recepcionar los escritos de plazo presentados en la casa habitacion del secretario.

g) Mantener y llevar registros del Tribunal.

h) Emitir informes al Registro de Multas de transito no pagadas dependiente del

Registro Civil, en la forma y frecuencia ordenada por la Magistrado Titular.

i) Mantener en custodia especial, en la caja fuerte del Tribunal, las licencias retenidas
dineros o cheques por concepto de consignaciones y demas documentos

especiales, cuya custodia sea ordenada por resolucién judicial.
J) Efectuar el control administrativo de la oficina de partes
k) Subrogar al Juez Titular en caso de ausencia o impedimento temporal.

l) Las demas funciones que le impongan leyes especiales.

ARTICULO 143°: Dependera del Juez de Policia Local, el OFICIAL 1°, cuyo objetivo sera
efectuar el control administrativo y supervigilar las labores de los encargados de las
Unidades de Transito, Alcoholes, Leyes especiales y Ordenanzas Municipales, sus
funciones especificas seran las siguientes:

a) Mantener registro de sentencias, registro, control y archivo de causas pendientes

de trimestres anteriores tramitadas en el trimestre actual. |

b) Tomar declaraciones indagatorias a las partes involucradas segun pautas |

establecidas por el magistrado titular.

c) Escriturar las actas de comparendo de conciliacidn, contestacién y prueba
consignando todas las actuaciones realizadas, resoluciones dictadas y relacion de

los medios de prueba aportados por las partes.

d) Preparar borradores de resoluciones judiciales, recaidas en cada una de las
actuaciones que forma cada causa en particular, segin su materia, conforme a

instrucciones precisas del magistrado titular.




e)

g)

Practicar todas las diligencias de notificaciones de resoluciones recaidas en los
procesos a su cargo y efectuar estampado o registro de ellas en el expediente

correspondiente.

Requerir Hoja de vida del conductor, certificados de inscripcién y anotaciones
vigentes de vehiculos motorizados, extracto de filiacion y de antecedentes del
Servicio de Registro Civil e Identificacion.

Emitir informe estadistico trimestral al Instituto Nacional de Estadisticas, segun

protocolo interno.

ARTICULO 144°: Dependeran del OFICIAL 1° los Oficiales 2°, 3° y 4°, cuyas funciones

especificas seran las siguientes:

OFICIAL 2° Encargado de Unidad de Transito

E-))

b)

e)

9)

h)

Recepcionar partes de Carabineros, inspectores fiscales y municipales.

Registrar diariamente en la base de dato computacional, los datos de las
denuncias y partes involucradas en procesos por simples infracciones a las leyes
de competencia del Juzgado de Policia Local y ordenanzas municipales, segtn

protocolo interno.
Emitir informe diario de las personas citadas para la audiencia del dia respectivo.

Mantener en las cajas contenedoras de expedientes ordenadas por afios

correlativos en las estanterias correspondientes y debidamente rotulados.

Archivar diariamente las causas o procesos terminados, segun protocolos
internos del Tribunal, mantenerlos en carpetas o expedientes y mantener su

custodia.

Atender inmediatamente los requerimientos de solicitudes de desarchivo y
consultas de expedientes mantenidos en el archivo del Tribunal.

Mantener control y seguimiento de causas desarchivadas.
Practicar todas las diligencias de notificaciones de resoluciones recaidas en los

procesos a su cargo y efectuar estampado o registro de ellos en el expediente

correspondiente.




)

Efectuar las acciones necesarias para mantener la integridad y debida
conservacion de los expedientes mantenidos en archivo.

Realizar las demas tareas que sean necesarias segun instrucciones precisas de
la Magistrado Titular, del Secretario del Tribunal o del Oficial 1°.

OFICIAL 3° Encargado de Unidad de Alcoholes

a)

b)

d)

Formar una carpeta o expediente con cada una de las causas asignadas y
mantener su custodia.

Confeccionar oficios y demas comunicaciones decretadas en las causas
asignadas, dejando testimonio de tales actuaciones en la secretaria del Tribunal y
en los expedientes.

Practicar todas las diligencias de notificaciones de resoluciones recaidas en los
procesos a su cargo y efectuar estampado o registro de ellos en el expediente
correspondiente.

Registrar diariamente en la base de datos computacional, las principales
diligencias de causas ya ingresadas.

Extraer de la base de datos, imprimir, compaginar y anillar informe trimestral
actualizado a la Corte de Apelaciones, ministro visitador y Alcalde (sa) presidente

del concejo municipal, segun protocolo interno del Tribunal.

Emitir informes y demas tareas necesarias segun instrucciones precisas de la

Magistrado Titular, del Secretario del Tribunal o del Oficial 1°.

OFICIAL 4° Encargado Unidad de Leyes Especiales y Ordenanzas Municipales

a)

Formar una carpeta o expediente con cada una de las causas asignadas y

mantener su custodia.

Confeccionar oficios y demas comunicaciones decretadas en las causas
asignadas, dejando testimonio de tales actuaciones en la secretaria del Tribunal

y en los expedientes.

Practicar todas las diligencias de notificaciones de resoluciones recaidas en los
procesos a su cargo y efectuar estampado o registro de ellos en el expediente

correspondiente.




d) Registrar diariamente en la base de datos computacional, las
principales diligencias de causas asignadas.

e) Realizar las demas tareas que sean necesarias segun instrucciones precisas
de la Magistrado Titular, del Secretario del Tribunal o del Oficial 1°.

2.- DEROGUESE el reglamento de organizacion
interna aprobado mediante decreto alcaldicio N° 2079 de fecha 18 de agosto de 2011y

sus posteriores modificaciones.

3.- REMITASE copia del presente decreto al Sr.
Secretario Municipal, o a quien lo subrogue, para su publicacién en el sitio web de
transparencia municipal, atendido lo previsto en la ley 20.285 sobre acceso a la

informacién publica si fuese pertinente.

AN()TESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y
ARCHIVESE.
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