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Puerto Varas, 94 Dic, 625
VISTOS:

a) la ley 18.695, Organica Ci:onstitucional de Municipalidades, en su art. 31, dispone que "la
Organizacién interna de Iaimunicipalidad, asi como las funciones especificas que asignen a las
unidades respectjas, su coardinacién o subdivisidn, deberdn ser reguladas mediante un reglamento
interno municipél dictado por el alcalde, con acuerdo del Concejo conforme lo dispone la letra k) del
articulo 65", !

b) La Ley 18.695, Orgénica ‘orﬁstitucional de Municipalidades, en su art. 63, dispone que "El alcalde
tendra las siguiente%fribuciones: ...b) Proponer al Concejo la organizacién interna de la
municipalidad..." l

c) Laley18.695, Orgdnica Constitdcional de Municipalidades, en sy art. 65, dispone que "... El alcalde
requerira el acuerdo del Con% para: ...1) Dictar ordenanzas municipales y el reglamento a que se
refiere el articulo 31...". ‘

d) El acuerdo N° 456 romulgajdo en la nonagésima primera sesidn ordinaria del Honorable Concejo
Municipal de Puefto Varas,‘aprobado por Decreto N°4932 de fecha 22 de diciembre del 2023,
mediante el cugf aprueba la modificacién del Organigrama y el Reglamento interno de Estructura y
Funciones. ‘ £

e) El Organigrama Y Reglamento Interno de interno de Estructura y Funcione%:l/e la llustre
Municipalidad de Puerto \/;75, que estd compuesto por 60 paginas en conjunto.

f)  El Decreto N° 4910 de fechg/21 de diciembre del 2023, que designa como Alcaldesa (S) Dofia Claudia
Huber Hegetschweiler.

g) En uso de las facultades que me confiere I3 Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, cuyo texto 1refundido, coordinado sistematizado y actualjzado fue fijado por el
D.F.L. 1 del 09/05/2006, publicado en el Diario Oficial del 26/07/2006.
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DECRETO N°:

1. APRUEBASE el "Reglamento Interno de Estructura y Funciones de I llustre Municipalidad de Puerto Varas"
y el "Organigrama Municipal", gprobados ambos en el acuerdo N° 456 promulgado en la nonagésima primera
sesion ordinaria del Honorab Concejo Municipal de Puerto Varas, aprobado por Decreto N°4932 de fecha
22 de diciembre del 2023.

rd

Il. ESTABLEZCASE que el nuevo Reglamento Interno de Estruc}:/a y Funciones y el Organigrama Municipal
comenzaran a regir a contar del 01 de enero del afio 2024.

1

2 i

lll. DEJESE SIN EFECTO con fecha 31 de diciembre de 2023 ¢l "Reglamento Interno de,éructura y Funciones"
y "Organigrama Municipal" que consta en Decreto N®2768 del 1 de julio del 2022.

; ;
IV. INFORMESE a todos/as los/as diréctores/as, jefaturas y/o encargados/as de las distintas unidades
municipales el contenido del presenté Reglamentg para conocimiento e instruccién a todos/as los/as
funcionarios/as que estén bajo su dependencia.
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MARC s AMILAR ALCALDESA (s)
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NORMAS GENERALES

Adiculo 1: El presente Reglamento fija la estructura y organizaciéon interna de la
Municipalidad, asi como las funciones generales y especificas asignadas a las distintas
unidades y la necesaria coordinacion que debe existir entre ellas.

Articulo 2: La municipalidad como corporacién autdnoma de derecho publico estd
constituida por el alcalde y el concejo municipal. Las funciones y atribuciones de las
municipalidades serdn ejercidas por el alcalde y por el concejo municipal en los términos
que la ley N° 18.695 senala y sus modificaciones.

Articulo 3: El alcalde en su calidad de mdxima autoridad de la municipalidad ejerce su
direccién y administracién superior y la supervigilancia de su funcionamiento, de
conformidad a los articulos 63 y demds de la ley N° 18.695, Orgdnica Constitucional de
Municipalidades y/o sus modificaciones.

Articulo 4: La estructura de la municipalidad se conformard de las siguientes reparticiones,
las que se organizan jerdrquicamente de acuerdo a lo establecido en el organigrama
municipal de que trata el articulo 5 del presente reglamento:

I Alcaldia
. Administracién Municipal

1. Secretaria Municipal

Iv. Secretaria Comunal de Planificacion

V. Direccion de Desarrollo Comunitario

VL. Direccion de Administracién y Finanzas
VIL. Direccién de Control

VIll. Direccién de Obras Municipales

IX. Direccion de Medio Ambiente

X. Direccién de Desarrollo Cultural y Turismo
XI. Direccion de Seguridad Publica

XIl. Direccién de Trdnsito y Transporte PUblico
Xlll. Departamento de Asesoria Juridica

XIV. Juzgado de Policia Local

XV. Direccion de Salud Municipal



Articulo 5: La alcaldia y las direcciones, departamentos y

indican a continuacién se conformardn de la siguiente forma:

l. ALCALDIA

I.1. Departamento de Gabinete de Alcaldia
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oficinas municipales que se

[.1.2. Oficina de Comunicaciones

Il. ADMINISTRACION MUNICIPAL

11.2. Departamento de Tecnologias de la Informacién
1.3. Departamento de Seguimiento y Control de Gestidon
11.4. Departamento de Recursos Humanos.

I.4.1  Oficina de Personal

I.4.2  Oficina de Remuneraciones

1.4.3 Oficina de Capacitacion

l.4.4  Oficina de Bienestar

I.4.5 Oficina de Prevencién de Riesgos.

1.5 Departamento Cementerio Municipal

1.6 Unidad Casino

1.7 Oficina de Mayordomia

M. SECRETARIA MUNICIPAL

l.1.  Oficina de Partes

l.2. Oficina de Informacién, Reclamos y Sugerencias (O.l.R.S)
l.3. Oficina de Constitucién Organizaciones

V. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

IV.1. Departamento de Planificacién Urbana y Desarrollo Territorial
IV.2. Departamento de Presupuesto

IV.3. Departamento de Formulacion de Proyectos

IV.4. Departamento Técnico

IV.5. Departamento de Vivienda

IV.6. Departamento de Operaciones

V. DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

V.1 Departamento Social

V.2. Departamento de Organizaciones Comunitarias



V.5.1.

V.5.2.

V.5.3.

V.5.4.

VI.1.1.

VI.2.

VI.3.

VI.3.1.

Vi.4.

VLS.

VI.5.1.

VI.5.2.

VI.5.3.

VII.

VILT.

VIL2.

VIIL.

VIILLT.

VIIL2.

VIIL3.

VIIIL4.

IX.1.

IX.2.

Oficinas de Desarrollo Localidades

Departamento de Gestidn y Control de Programas

Oficina de Adulto Mayor

Departamento de Desarrollo Econdémico Locall

Oficina de Desarrollo Rural

Oficina de Fomento Productivo

Oficina Municipal de intermediacion Laboral

Oficina de Eventos

Departamento Deportes y Recreacion
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Departamento de Tesoreria Municipal

Unidad de Caja Municipal

Unidad Cuentas Corrientes

Departamento de Rentas y Patentes

Oficina Cobranza y Convenios

Departamento de Contabilidad

Departamento de Adquisiciones y Licitaciones

Oficina de Compras
Oficina de Bodega
Oficina de Inventario
DIRECCION DE CONTROL
Oficina de Transparencia
Oficina de Auditoria

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Departamento de Inspecciones vy Fiscalizacion.
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Departamento de Permisos de Edificacion y Urbanizacion.

Departamento Técnico de Construcciones Municipales

Oficina de Informaciones, Catastro y Archivo

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Departamento de Ornato y Paisqjismo

Departamento de Aseo
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IX.3. Oficina de Gestion y Educacién Ambiental

IX.4.  Oficina del Relleno Sanitario

IX.5.  Cenftro Veterinario Municipal

X. DIRECCION DE DESARROLLO CULTURAL Y TURISMO
X.1. Departamento de Turismo

X.2. Departamento de Cultura

X.3. Biblioteca Municipal

Xl DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y EMERGENCIAS
XI.1.  Unidad Técnica Programdatica

Xl.2.  Unidad de Patrullaje Preventivo

X1.3.  Programa Senda Previene-EVSD

Xl.4.  Central de Cdmaras de Televigilancia

Xl.5. Departamento de Fiscalizacién

Xl.6.  Oficina de Gestidn de Riesgo de Desastres

XIl.  DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO
Xll.1. Departamento de Licencias de Conducir

Xll.2. Departamento de Permisos de Circulacion

XIl.3. Departamento Unidad Técnica Vial

Xl DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA

XIV. DIRECCION DE SALUD MUNICIPAL

XV. JUZGADO DE POLICIiA LOCAL

Arliculo 6: Las unidades y las instancias de coordinacion sefaladas en los articulos
precedentes, se ordenardn de acuerdo al organigrama que se senala a continuacion y
tendrdn los objetivos y funciones que se establecen en los titulos siguientes.

Articulo 7: Todas las Direcciones deberdn presentar a la Secretaria de Planificacién, en el
mes de junio, sus necesidades de presupuesto y el proyecto de compromisos de gestién,
incluyendo el de todos los departamentos y oficinas de su dependencia para el ano
siguiente.

Articulo 8: Todas las Direcciones, departamentos y oficinas deberdn efectuar
internamente la evaluacién semestral del desarrollo de sus compromisos de gestion,
realizando las correcciones que sean necesarios para cumplir las metas fijadas, sin
perjuicio del control peridédico que debe efectuar la administracion municipal.
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Asimismo, todas las Unidades Municipales deberdn colaborar y velar por la entrega
oportuna de informacién requerida por Confraloria General de la Republica,
Transparencia Activa y Pasiva, y toda ofra institucion que requiera de informacion la cual
serd canalizada por las unidades respectivas dentro de los plazos establecidos.

I ALCALDIA

Articulo 9: El Alcalde es la mdxima autoridad del municipio y en ejercicio de dicha
investidura ejercerd las siguientes funciones:

a. Representar judicial y extrajudicialmente a la municipalidad.
b. Proponer al Concejo la organizacién interna de la municipalidad.
C. Nombrar y remover a los funcionarios de su dependencia de acuerdo con las

normas estatutarias que lo rijan.

d. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades inherentes al
municipio, velando por la coherencia de la accidn de sus distintas reparticiones.

e. Velar por la observancia del principio de la probidad administrativa dentro del
municipio.
f. Aplicar medidas disciplinarias al personal de su dependencia, en conformidad

con las normas estatutarias que lo rijan.

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

h. Administrar los bienes municipales y nacionales de uso pUblico de la Comuna
qgue correspondan en conformidad a la ley.

i. Otorgar, renovar y poner término a los permisos municipales.
j- Adquirir y enajenar bienes muebles.
k. Dictar las resoluciones obligatorias de cardcter general o particular.

l. Delegar el gjercicio de parte de sus atfribuciones exclusivas en funcionarios de su
dependencia o en los delegados que designe, salvo las contempladas en las letras ¢,
ey f de este articulo y la presidencia del concejo comunal de seguridad publica.
Igualmente podrd delegar la facultad para firmar bajo la féormula "por orden del
alcalde" sobre materias especificas.

m. Coordinar el funcionamiento de la municipalidad con los érganos de la
Administracion del Estado que corresponda.

n. Coordinar con los servicios publicos, la accién de éstos en el territorio de la
Comuna.
0. Ejecutar los actos y celebrar los contratos necesarios para el adecuado

cumplimiento de las funciones de la municipalidad y lo dispuesto en el articulo 37
de laley N° 18.575.
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p. Convocar y presidir, con derecho a voto, el concejo municipal; como, asimismo,
convocar y presidir el Concejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil y el
Concejo Comunal de Seguridad Publica.

g. Someter a plebiscito las materias de administracién local, de acuerdo a lo
establecido en los articulos 99 y siguientes de la ley N° 18.695, en su texto refundido.

r. Asumir la direccidn del Municipio, adoptando para ello las decisiones que la ley e
faculte y en los términos que ella plantea.

S. Realizar la administracion superior del municipio, disponiendo la preparacion de

los planes y programas que fuera menester; organizando mediante los  reglamentos del
caso, las reparticiones y unidades con que opera la municipalidad, emitiendo las
Instrucciones que crea adecuadas para la buena gestion  municipal, coordinando o
disponiendo la coordinacién en las materias gue reglamentariamente se defina y
efectuando por si o por quienes designe,  las acciones de confrol de resultado que
sean necesarias para efectuar la supervigilancia del funcionamiento municipal.

f. Poner en ejecucién el plan de desarrollo comunal y los programas necesarios

para su cumplimiento, asi como los recursos y estructura que se requieran. u. Autorizar
la circulacién de los vehiculos municipales fuera de los dias y horas de frabajo, para
cumplimiento de las funciones inherentes a la municipalidad.

u. Aprobar, observar o rechazar las solicitudes de materializar los aportes al espacio
publico que contempla la Ley General de Urbanismo y Construcciones a través

de la ejecucion de estudios, proyectos, obras y medidas de acuerdo a lo que

dispone el mismo cuerpo legal.

V. Requerir de la Fiscalia del Ministerio PUblico y de las Fuerzas de Orden y Seguridad
PUblica, que ejerzan sus funciones en la comuna respectiva, los datos oficiales

que éstas posean en sus sistemas de informacion, sobre los delitos que hubiesen

afectado a la comuna durante el mes anterior, con el objetivo de dar cumplimiento a

la funcién establecida en la letra j) del articulo 4 de la presente  ley.

Articulo 10. Departamento de Gabinete de Alcaldia: Este departamento deberd asesorar

y apoyar al alcalde en la programacién y desarrollo de las actividades administrativas y
protocolares del municipio, estableciendo y fortaleciendo un vinculo de comunicacion
entre la comunidad y el municipio, para lo cual desempenard las siguientes funciones:

Q. Programar y coordinar las actividades administrativas publicas y protocolares del
alcalde.
b. Asesorar al alcalde en todas las materias relativas a las relaciones publicas,

comunicacién social y actividades protocolares.

C. Supervisar el desarrollo de las actividades administrativas de apoyo directo al
alcalde.
d. Colaborar en la atencidn de situaciones que requieran el pronunciamiento o

decision directa del alcalde.

e. Atender las audiencias y reuniones que el alcalde le encomiende.

PUERTO VARAS
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f. Programar, conjuntamente con otras direcciones, la realizacién de visitas en
terreno del Alcalde y coordinar las respuestas a las peticiones planteadas en las
audiencias comunales.

g. Atender toda otra materia que derive el Alcalde.

Articulo 11. Oficina de Comunicaciones: Este departamento dependerd directamente de
Gabinete de Alcaldia y estard a cargo de un jefe de unidad quien tendrd las siguientes
funciones:

a. Desarrollar la politica comunicacional del municipio, tanto en el dmbito interno
como externo.

b. Velar y proteger la imagen corporativa de la Municipalidad de Puerto Varas,
supervisando toda publicacion donde aparezca el nombre y/o logo municipal o trate
temas de interés comunal.

C. Difundir a la comunidad a través de los medios de comunicacion social las
actividades que desarrolle el municipio.

d. Proponer en forma oportuna al alcalde cursos de accidn comunicacionales en
diversas materias de interés municipal, y relacionadas con la imagen corporativa
de la municipalidad.

e. Asesorar al alcalde en materias de entrevistas, comunicados y boletines de
prensa y de su difusion. f. Programar y supervisar la edicidén del periédico comunall y
los bolefines 0 comunicados de prensa.

Q. Programar y supervisar las conferencias de prensa y entrevistas del alcalde.

h. Supervisar y ejecutar en conjunto con Gabinete Municipal foda materia relativa a
las relaciones PUblicas del municipio.

i Mantener permanentemente actualizada la informacion de la pdgina web
municipal, redes sociales y otros medios de comunicacion.

i- Mantener permanentemente informado al alcalde sobre nofticias relacionadas
con la administraciéon de la comuna que difundan los medios de comunicacion social.

k. Mantener un archivo actualizado de imdgenes televisivas y publicaciones
relativas a la gestion municipal que difundan los medios de comunicacion.

l. Mantener un archivo fotogrdfico vy filmico de las actividades municipales.

m. Preparar boletines y comunicados de prensa y preocuparse de su difusiéon en los
medios de comunicacién social.

n. Elaborar las invitaciones para las actividades municipales y encargarse de su
oportuna distribucion.

0. Atender toda otra materia que ordene el Alcalde y/o Jefe/a de Gabinete.

. ADMINISTRACION MUNICIPAL
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Articulo 12. Administraciéon Municipal: La administracién municipal estard a cargo del
administrador municipal y tendrd como objetivo colaborar directamente con el alcalde
en las tareas de coordinacion y gestién permanente del municipio y en la elaboracién y
seguimiento del Plan Anual de Accién Municipal, cumpliendo las siguientes funciones:

a. Coordinar, planificar, controlar y evaluar el funcionamiento de todas las
direcciones, departamentos y reparticiones municipales, incluido los servicios

traspasados, logrando con esto la méxima eficiencia y eficacia en el cumplimiento
de los objetivos y metas de la municipalidad, de acuerdo con las instrucciones del
alcalde.

b. Coordinar las funciones que corresponden al municipio con el concejo, servicios
publicos, instituciones, contribuyentes y personas en general.

C. Coordinar y optimizar la administracién de los recursos humanos, presupuestarios y
materiales del municipio.

d. Velar por la aplicacion de las politicas de personal y el cumplimiento por parte
del municipio de la legislacién y seguridad laboral, a través del Departamento

de Recursos Humanos.

e. Coordinar las acciones para el cumplimiento de las funciones definidas en la

estructura organizacional, sus cambios y/o ajustes, en funcién de lograr con
eficiencia los objetivos del municipio.

f. Cuando sea necesario, colaborar en la elaboracién del presupuesto municipal vy
sus modificaciones a la Secretaria de Planificacion y Direccidén de Administracion y

Finanzas.

Q. Cuando sea necesario, velar por el oportuno cumplimiento en los plazos de

informacion que deben emitir las Unidades Municipales.

h. Velar por el adecuado cumplimiento de los compromisos de gestidn, politicas,
planes, programas e inversiones de la municipalidad y de las distintas direcciones,
departamentos y reparticiones del municipio.

R Formar parte de las comisiones de adjudicacion en aquellas licitaciones que se
estime pertinente.

i- Planificar, organizar, controlar y evaluar el frabajo de las unidades asignadas a
suU dependencia.

k. Atender toda ofra materia que ordene el Alcalde.

Articulo _13. Departamento de Tecnologias de la Informacién: Este departamento
dependerd directamente de Administracidon Municipal y estard a cargo de un jefe de
departamento quien tendrd las siguientes funciones:

a. Administrar y mantener los sistemas informdticos con que cuenta la
municipalidad.
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b. Mantener en perfectas condiciones de funcionamiento el sistema informdtico
Municipal, la operatividad de la red y los equipos, asi como las bases de datos y

programass.
C. Velar por el buen uso del equipamiento computacional e informdtico.
d. Apoyar técnicamente a los usuarios y las diferentes unidades municipales en el

uso de los recursos computacionales e informdticos, a objeto de lograr su mejor
aprovechamiento en los distintos procesos en los cuales se esté utilizando o se
pretenda utilizar.

e. Atender en forma oportuna las necesidades de Ias distintas unidades
municipales, entregando orientacién y guia en cuanto a la incorporacién de la
informdtica en los distintos procesos administrativos y la obtencidn de los mejores
resultados por su aplicacion,

f. Disponer del soporte técnico necesario para los sistemas en aplicacion.

g. Custodiar y preservar la utilizacién de la informacion y de las inversiones en
materia de sistemas.

h. Elaborar y proponer planes de reposiciéon de equipos y actualizacién de
programass.

R Proveer e implementar los sistemas de operacién que se definan ya sea con
recursos propios o externos.

i- Velar por el buen funcionamiento de la central telefénica y equipos
comunicacionales del Municipio, adoptando medidas tendientes a racionalizar el uso de
lineas.

k. Mantener altos niveles de conectividad de informacion entre las unidades
municipales.

l. Presta el soporte necesario para la emisidon de informes de las aplicaciones de
gestion que permitan encauzar una adecuada toma de decisiones.

m. Elaborar y ejecutar un plan de capacitaciéon para el correcto uso de las
aplicaciones de software municipales.

n. Atender toda otra materia que ordene la Administracidén Municipall
Articulo 14. Departamento de Seguimiento y Control de Gestién.

a. Gestionar el proceso de planificacion anual de las direcciones, entregando
instrucciones y asegurando su adecuada formulacion.

b. Realizar el conftrol de las indicadores y actividades comprometidas en la
planificaciéon anual, acordando con las respectivas direcciones planes de
contingencia para su cumplimiento.

C. Implementar el monitoreo del desempeno Institucional del PMG.

d. Colaborar en la elaboracién del presupuesto anual.
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e. Atender toda otra materia que ordene la Administracion Municipal.
Articulo 15. Departamento de Recursos Humanos.

a. Asesorar al alcalde en la administracién del personal de la municipalidad.
Ademds, deberd informar trimestralmente al concejo municipal sobre las
contrataciones de personal realizadas en el trimestre anterior, individualizando al personal,
su calidad juridica, estamento, grado de remuneracién vy, respecto del  personall a
honorarios contratado con cargo al subftitulo 21, item 03, del presupuesto municipal,
el detalle de los servicios prestados. También, en la primera sesibn de cada ano del
concejo, deberd informar a éste sobre el  escalafén de mérito del personal municipal y

un reporte sobre el registro del personal enviado y tramitado en la Confraloria
General de la Republica en el ano inmediatamente anterior.

b. Generar una politica eficaz y eficiente de Recursos Humanos

C. Proponer y velar por el cumplimiento de las politicas para el desarrollo y gestion

del recurso humano.

d. Implementar politicas de prevencidén y seguridad laboral para todos/as los/as
frabajadores/as municipales.

e. Mantener actualizada toda la legislacion orgdnica de jurisprudencia
administrativa, como también su difusién a todo el personal municipal.

f. Proponer y coordinar planes y/o capacitaciones para el personal municipal de
forma continua.

Articulo 16. Oficina de Personal. Esta oficina dependerd directamente del Departamento
de Recursos Humanos, y le corresponderdn las siguientes funciones:

a. Proponer y administrar programas de bienestar dirigido al personal municipal,
controlando su cumplimiento y velando por la equidad en su aplicacidn.

b. Elaborar y mantener actualizado el manual de cargos del municipio.

C. Recopilar y difundir permanentemente entre el personal municipal la normativa
legal, los dictdmenes de la Contraloria General de la Republica y toda otra
normativa que le afecte.

d. Mantener actualizada la base de datos de antecedentes del personal
municipal.
e. Tramitar las incorporaciones, promociones, retiros y destinaciones del recurso

humano, como también, las licencias médicas, permisos administrativos, feriados
legales, comisiones de servicios, asignaciones familiares y toda otra materia
relacionada con solicitudes del personal municipal.

f. Mantener permanentemente actualizado los escalafones funcionarios,
considerando la aplicacién del sistema de calificaciones conforme con la
normativa vigente.

g. Redactar los contratos de trabajo, finiquitos y de honorarios en su caso, asi como
de las eventuales modificaciones, del personal del municipio dejando registro
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del régimen de contratacion, asi como de cualquier modificacién en la hoja de
vida del personal, de conformidad a las instrucciones del administrador  municipal.

h. Orientar a los funcionarios municipales respecto de los sistemas de pension y de
salud vigente, organizando periddicamente charlas y conferencias sobre esas  materias.

R Otorgar, a solicitud de los interesados, las certificaciones que correspondan a
materias de su competencia.

i- Mantener actualizada la base de datos de antecedentes del personal municipal
en sus aspectos sociales.

k. Mantener un estrecho contacto con las asociaciones de funcionarios existentes
en el Municipio en lo relativo a la situacién econdmica - social de los afiliados,
fortaleciendo la labor que desarrollan éstas en ese dmbito.

l. Atender toda ofra materia que derive del superior/a jerdrquico.

Arliculo _17. Oficina de Remuneraciones: Esta oficina dependerd directamente del
Departamento de Recursos Humanos, y le corresponderdn las siguientes funciones:

a. Conftrolar la asistencia y horarios de trabajo del personal municipal.

b. Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal de acuerdo a las
normas legales vigentes.

C. Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales, impuesto global
complementario, descuentos varios.

d. Mantener actualizada la némina del personal municipal.
e. Emitir los certificados que correspondan en relacién con las remuneraciones del
f. Registro y conciliacion de la cuenta corriente bancaria de remuneraciones y

emitir informes periédicos de los movimientos.
g. Mantener archivo de los libros de remuneraciones del personal.

h. Proponer y adoptar las medidas de seguridad para el resguardo de la
documentacién del drea.

i Asesorar al Jefe directo y Director de Administracién y Finanzas en la formulacién
del presupuesto referido a gastos del personal.

J- Aplicar las politicas emanadas con relacién al gasto en personal.
k. Efectuar control presupuestario del gasto en personal.
l. Presentar y recuperar las licencias médicas del personal municipal.

m. Emitir informes periddicos de los gastos en personal, con el propdsito de facilitar la
toma de decisiones referidas al drea.

n. Manejar, los sistemas computacionales contratados para administrar y calcular |
las remuneraciones municipales, verificar su éptimo funcionamiento e informar  de
ello.
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o. Atender toda ofra materia que derive del superior/a jerdrquico.

Articulo 18. Oficina de Capacitacién. Esta oficina dependerd directamente del
Departamento de Recursos Humanos, y le corresponderdn las siguientes funciones:

a. Elaborar y administrar programas de capacitacién y velar por su cumplimiento.

b. Elaborar y proponer procedimientos objetivos de seleccién de personal para
optar a cursos de capacitacién y perfeccionamiento.

C. Mantener actualizada una base de datos con la ndmina y antecedentes de los
funcionarios que hayan concurrido a cursos de capacitaciény  perfeccionamiento.

d. Desarrollar un programa de monitores incorporando a aquellos funcionarios que
hayan concurrido a cursos de capacitacién y perfeccionamiento con el objeto de
difundir entre la dotacién municipal los contenidos de los mismos.

e. Participar activamente del proceso de contratacién de cursos de capacitacion.
f. Mantener actualizada la informacién de evaluacién post-Capacitacién.
g. Atender toda ofra materia que derive del superior/a jerdrquico.

Articulo 19. Oficina de Bienestar: Esta oficina dependerd directamente del Departamento
de Recursos Humanos y le corresponderdn las siguientes funciones:

a. Conftribuir al mejoramiento de la calidad de vida del frabajador municipal y su
grupo familiar, y proporcionarle atencién integral al personal municipal y su grupo
familiar en sus requerimientos.

b. Cumplir con todas las normas contenidas en el reglamento y con ofras
adicionales que sean acordadas por el Comité de Bienestar.

C. Proponer al Comité de Bienestar las politicas generales del servicio de
prestaciones de bienestar (Plan anual de Trabajo y Beneficios, estimacion de
Presupuesto Anual, Balance presupuestario con resumen anual de las cuentas de
ingresos y gastos peridédicos).

d. Ejecutar los acuerdos del Comité de Bienestar.

e. Realizar andlisis periddicos de la gestion del Servicio de Bienestar, de su
organizacién, procedimientos internos y principalmente de las necesidades de  los
afiliados, recomendando las medidas correctivas para un mejor  funcionamiento.

f. Efectuar rendicidn de Cuenta Anual a todos los socios, a través de una Asamblea
General (en el mes de marzo de cada ano).

Q. Atender toda otra materia que derive del superior/a jerdrquico.

Articulo 20. Oficina de Prevencién de Riesgo: Esta oficina dependerd directamente del
Departamento de Recursos Humanos y fiene como objefivo efectuar las acciones
necesarias para prevenir, evitar, detectar, informar los riesgos de promover normas de
seguridad laboral, accidentes de trabajo y enfermedades profesionales del personal
municipal. Tendrd las siguientes funciones:
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a. Velar por el cumplimiento de la Ley N 0 16.744 y sus modificaciones, aplicando
programas y procedimientos de prevencion de riesgos para el personal y otras  normas
aplicables.

b. Asesorar y mantener permanente contacto con el comité paritario y ser un
facilitador de la relacion entre la institucidn de seguridad de los trabajadores a  la
gue se encuentre asociada la municipalidad y el comité paritario.

C. Mantener registro actualizado de accidentes en el frabajo y enfermedades
laborales del personal municipal.

d. Elaborar, ejecutar, difundir y evaluar el programa anual de prevencién de
riesgos.

e. Proponer la politica de prevencion de riegos.

f. Mantener actualizado el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de

los Funcionarios de la Municipalidad;

Q. Tramitar y controlar la atencién de cualquier funcionario que sufra un accidente

del trabajo;

h. Coordinar con la mutual respectiva las asesorias y capacitaciones en prevenciéon
de riesgos.

R Asesorar a las unidades municipales en materias de prevencién de riesgos,
cuando estas lo requieran;

i- Atender toda otra materia que derive del superior jerdrquico.
Articulo 21. Departamento Cementerio Municipal.

a. Ofrecer Servicios de sepelio y lotes de enterramiento, asegurando un entorno
natural y tranquilo.

b. Disponer de un lugar fisico donde los/as deudos puedan guardar respeto por la
memoria de sus seres queridos.

C. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el Cédigo Sanitario y el
reglamento general de Cementerios, contenidas en el Decreto N° 357, del ano 1970 del
Ministerio de salud y sus modificaciones.

d. Administrar el funcionamiento interno del Cementerio, fanto en lo referido a la
coordinacién de los equipos de trabajo, como en los horarios de atencion y
recaudacion.

e. Atender toda otra materia que derive del superior jerdrquico.
Articulo 22. Unidad de Casino.
a. Cumplir con lo establecido en el contrato de Concesion.

b. Supervisidn del cumplimiento de los reglamentos de juego vy sus horarios de
funcionamiento.
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C. Ministro/a de fe en cualquier procedimiento que ocurra dentro de los salones de
juego.

d. Fiscalizar el control de acceso y venta de enfradas a los salones de juego.

e. Inspeccién del libro de IVA al dia.

f. Organizar y supervisar los turnos de los recaudadores municipales.

Q. Fiscalizar el ingreso de menores de edad a los salones de juego del casino.

h. Fiscalizar el cumplimiento de la Ley de tabaco y otros.

J- Atender toda otra materia que derive del superior jerdrquico.

Arliculo 23. Oficina de Mayordomia: La oficina del personal auxiliar dependerd
directamente de la Administracidon municipal y tendrd como objetivo garantizar en forma
permanente el orden, aseo y seguridad de las dependencias del municipio y de aquellos
lugares en que eventualmente se haga extensivo el servicio municipal, como asi mismo,
servir de apoyo a la gestién administrativa interna. Le corresponderd el cumplimiento de
las siguientes funciones especificas:

a. Abrir y cerrar el edificio municipal y los accesos internos que les fueren
encargados.
b. Mantener el orden y el aseo de las de las dependencias del municipio conforme a

las disposiciones de turnos y/o sectores que expresamente se establezcan.

C. Distribuir la correspondencia del municipio cuidando de su adecuaday oportuna
entrega, ademds de solicitar los recibos o certificaciones que se le hubiere
indicado.

d. Mantener bajo su custodia los bienes muebles y equipos del edificio municipal

dando oportuna cuenta de cualquier situacién anormal observada.

e. Velar por la seguridad del edificio y de los funcionarios manteniendo
permanente la vigilancia en los accesos restringidos a publico.

f. Ejecutar los frabajos de acomodacion de muebles y equipos; alimentacion,
limpieza y mantencién de calefactores; reparaciones menores no especializadas; y otros
servicios especificos que les sean encomendados porla  autoridad directores o jefes de
departamentos.

Q. Otras funciones que asigne y ordene su jefatura.
lil. SECRETARIA MUNICIPAL

Articulo 24. Secretaria Municipal: La secretaria municipal estard a cargo del secretario(a)
municipal y tendrd como objetivo otorgar un adecuado apoyo administrativo a la
alcaldia y al concejo municipal, debiendo el Secretario Municipal desempenarse como
ministro de fe en todas las actuaciones municipales y tendrd las siguientes funciones:

a. Dirigir las actividades de secretaria administrativa del alcalde y del concejo
municipal.
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b. Desempenar la tarea de ministro de fe en todas las actuaciones municipales,
incluyendo la constitucién de Organizaciones Comunitarias.

C. Cerfificar la vigencia de las Organizaciones Comunitarias, para que estas
mantengan habilitada su personalidad juridica.

d. Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracion de intereses
establecida por la ley N° 18.575.

e. Mantener una Oficina de Partes y Oficina de Informacién, Reclamo y
Sugerencias.

f. Desarrollar las funciones especificas contempladas en la ley N O 18.695,
Orgdnica Constitucional de Municipalidades, con relacién a la instalacion del
concejo municipal.

g. Desarrollar las funciones especificas contempladas en la ley NO 19.418, sobre
Organizaciones Comunitarias Territoriales y Funcionales.

h. Desarrollar las funciones especificas contempladas en la ley N920.500, sobre
Asociaciones y Participacién Ciudadana en la Gestion Publica.

R Desempenar la tarea de Secretario del Concejo Municipal.

i- Elaborar y guardar registro de las actas de las sesiones tanto ordinarias como
extraordinarias del Concejo Municipal.

k. Partficipar en las instancias de coordinacion definidas en el presente Reglamento
0 a gque eventualmente convoque el Alcalde; colaborando en el acopio de

informacion o instruccidén que le sea derivada para tales efectos por el alcalde,

procurando su clara comprension y cabal cumplimiento cuando corresponda.

l. Serd de su responsabilidad velar, permanentemente, para que el concejo
municipal cuente con la informacidn necesaria antes de cada sesion, para el
desempeno de sus funciones.

m. Cumplir fiel y oportunamente todas aquellas funciones que le fueren
expresamente delegadas por el alcalde de conformidad a la reglamentaciéon  vigente.

n. Asesorar al Concejo Municipal, cuando este lo requiera y en las materias que su
competencia lo permita.

o. Atender toda otra materia que derive el Alcalde y/o el Administrador Municipal.

Articulo 25. Oficina de Partes: Existird una Oficina de Partes la cual dependerd de la
secretaria municipal y cumplird las siguientes funciones:

a. Recibir, ingresar y distribuir la correspondencia oficial que recepcione la
municipalidad.

b. Despachar, previo registro, la correspondencia oficial que emane de la
municipalidad.

C. Mantener un archivo y registro clasificado de la documentacion recibida y
despachada por la municipalidad.
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d. Mantener un archivo y registro clasificado de la documentacién interna dirigida  al
alcalde o al secretario municipal

e. Efectuar el control de plazos de la tramitacidon de la documentacion interna
emanada del alcalde o del secretario municipal.

f. Efectuar el franqueo de la correspondencia y su control.

g. Mantener el control de la mdaquina fotocopiadora asignada y preocuparse de
suU mantencion.

h. Conservar un archivo de la documentacién oficial del municipio.

i Atender toda otra materia que derive el Secretario(a) Municipal.

Articulo 26. Oficina de Informacién, Reclamos y Sugerencias: De acuerdo a lo anterior y
como forma de dar cumplimiento a la Ley NQ 18.695. La Oficina de informaciones
reclamos y sugerencias cuyo objetivo serd la recepcidén de los requerimientos de los
usuarios de la Municipalidad de Puerto Varas sus funciones serdn:

a. Atender a los/as interesados/as, cuando encuentren dificultades en la
framitacion de sus asuntos y requieran informacién respecto al estado de avance en que
se encuentra su solicitud dentro de la institucidon, al igual que acoger sus demandas.

b. Solicitar los antecedentes y proponer las respuestas a los reclamos recibidos.

C. Informar a los vecinos acerca de los servicios municipales y sus funciones
especificas para orientarlos a una adecuada tramitacién y respuesta a sus
presentaciones al Municipio.

d. Confeccionar y mantener registros clasificados y actualizados de las
presentaciones y reclamos recibidos.

e. Emitir informes periddicos a Secretaria Municipal de las presentacionesy reclamos
recibidos en la OIRS.

f. Remitir las respuestas a la comunidad por las presentaciones y reclamos
efectuados dentro de los plazos establecidos en la ordenanza de participacion.

g. Fiscalizar el cumplimiento de los plazos para dar respuesta a las presentaciones vy
reclamos hechos por la comunidad, h. Generar y mantener, segun

necesidades, estadisticas de consultas y requerimientos mds recurrentes del publico

usuario.

R Recibir, responder y o / derivar reclamos para garantizar que los ciudadanos
puedan expresar sus solicitudes y quejas a las autoridades y organismos competentes.

i- Registrar las solicitudes ciudadanas con la finalidad de identificar el perfil del
usuario la, tipificar las solicitudes, ofrecer un servicio focalizado, retroalimentar a la
gestién de la Municipalidad y mejorar los niveles de satisfaccion usuaria.

k. Atender toda otra materia que derive el Secretario(a) Municipal.

Articulo 27. Oficina de Constitucion de Organizaciones: Esta oficina dependerd de la
Secretaria Municipal y tendrd como objetivo el proceso de actualizacién y sistematizacion
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de la Informacién relacionada con la Constitucién de Organizaciones Comunitarias. Sus
funciones serdn:

a. Acompanar el proceso de actudlizacion y sistematizacidn de la Informacién
relacionada con la Constitucion de Organizaciones Comunitarias.

b. Acompanar a las organizaciones funcionales y territoriales de la comuna en
materias de participacién ciudadana.

C. Identificar las problemdticas y dificultades de las organizaciones sociales vy
comunitarias.

d. Orientar y fortalecer los objetivos y planes de trabajo de las organizaciones de la
comuna.
e. Apoyar a las directivas y representantes legales de las organizaciones funcionales y

territoriales para el bienestar social, organizacional y comunitario.

f. Desarrollar canales de comunicacién constantes con las organizaciones de la
comuna en temas referidos a las leyes 19.418, 20.500 y 21.146.

g. Capacitar a las organizaciones de la comuna en materias de mediacion
comunitaria, liderazgos y otros.

h. Atencion de publico y apoyo administrativo a los dirigentes y vecinos en materias
de constitucién y renovacion de organizaciones sociales y comunitarias.

i Generar reuniones informativas, seguimiento y evaluacion del funcionamiento de
las organizaciones de la comuna.

J- Participar en los operativos sociales, mesas barriales/territoriales y actividades de la
Direccién de Desarrollo Comunitario.

k. Articulacion y frabajo en red con la oficina de organizaciones comunitarias.
l. Atender toda otra materia que derive el Secretario(a) Municipal.
Iv. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

Articulo 28. Direccién de Secretaria Comunal de Planificacién: Esta direccion tendrd como
objetivo asesorar al alcalde y al concejo municipal en materias de estudios y evaluacién
propias de las competencias de esos érganos y tendrd las siguientes funciones: a. Servir de
secretaria técnica permanente del Alcalde y del Concejo Municipal en la formulacion de
la estrategia municipal, como asimismo de las politicas, planes, programas y proyectos de
desarrollo de la comuna.

a. Asesorar al alcalde en la elaboraciéon del proyecto del plan de desarrollo comunal
y en su permanente actualizacién.

b. Asesorar al alcalde en la elaboracion y formulacion del presupuesto municipal.

C. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y del
presupuesto municipal e informar sobre estas materias al concejo municipal, a lo menos
semestralmente.
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d. Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes del nivel de desarrollo comunal,
con énfasis en los aspectos sociales y territoriales.

e. Elaborar las bases administrativas generales y especificas, segun corresponda,
para los llamados a licitacidén, previo informe de la unidad competente de

conformidad con los criterios e instrucciones establecidos en el reglamento

municipal respectivo, en coordinacion con la Direccidn de Administracion y Finanzas,
a través de su Departamento de Adquisiciones vy Licitaciones.

f. Mantener actualizado el estado de avance, tanto fisico como financiero, de los
proyectos, estudios y programas de inversién que realicen en la comuna y evaluar
la ejecucion del presupuesto municipal.

Q. Evaluar y definir aumentos y disminucion de obras y aumentos de plazos de obras
licitadas, que se encuentran en ejecucién, previo Informe Técnico del Inspector

Técnico de la Obra (1.T.0.), contando ademds con el visto bueno de la

Direcciéon de  Administracion y Finanzas.

h. Fomentar vinculaciones de cardcter técnico con los servicios publicos y con el
sector privado.

R Asesorar al alcalde y al concejo municipal en la promocién del desarrollo
urbano.

J- Estudiar y elaborar el plan regulador comunal y mantenerlo actualizado.

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

l. Asesorar al Concejo Municipal, cuando este llo requiera y en las materias que su
competencia lo permita.

m. Atender toda ofra materia que derive el Alcalde y/o el Administrador Municipal.

Articulo 29. Departamento de Planificacién Urbana y Desarrollo Territorial: Esta oficina
dependerd de la Secretaria Comunal de Planificacién y tendrd las siguientes funciones:

a. Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en la promocién del desarrollo
urbano.
b. Estudiar y elaborar el Plan Regulador Comunal y mantenerlo actualizado,

promoviendo las modificaciones que sean necesarias y preparar el plan de
inversiones en infraestructura de vialidad y espacio publico, los planes de detalle y los
planes seccidnales para su aplicacion.

C. Estudiar, disefar y preparar el Plan de Desarrollo urbano de la comuna.

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

e. Elaborar y proponer programas y proyectos especificos en el drea territorial
comunal.
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f. Realizar las demds funciones que le asigne la Ley o que le encomiende el
Director.
g. Mantener actualizado el banco de datos de interés comuna, de la pdgina web

institucional y la informaciéon de la unidad SIG.

h. Proponer las medidas que se requiera adoptar para impulsar el desarrollo urbano
comunal y la mejor adecuaciéon del medio fisico.

i Mantener catastros actualizados con apoyo de geogrdfica.

i- Elaborar los diagndsticos, proyecciones y demds estudios necesarios para la
formulacion del Plan Comunal de Desarrollo. k. Compatibilizar técnicamente los planes y
programas sectoriales de desarrollo comunal de acuerdo al Plan de Desarrollo.

l. Estudiar la localizacién de las actividades econdmicas, la estructura espacial
urbano rural, la red de infraestructura y equipamiento bdsico y demds aspectos
relacionados con la estructura espacial de la comuna.

m. Redlizar estudios demogrdficos de recursos humanos, de empleo y ofros relativos al
desarrollo social de la comuna.

n. Definir y recomendar los instrumentos que se estimen necesarios para procurar €l
cumplimiento del Plan Comunal de Desarrollo.

n. Mantener actualizado el estado de avance fisico de los proyectos, estudios y
programas de inversién que se realicen en la comuna.

o. Disenar, ejecutar y realizar seguimiento de los proyectos de infraestructura, con
injerencia en la planificacién urbana y rural de la comuna.

p. Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en su aspecto territorial
g. Apoyar técnicamente a estudios e informacién de ordenamiento territorial:

r. Micro Zonificacién borde costero maritimo.

S. Participacion activa en instancias de planificacién en Ordenamiento Territorial

(PROT), comisién Borde Costero, SNIT.

f. Capacitar a profesionales del municipio sobre sistema de informacién
geogrdfico.
u. Colaborar con el Departamento Tecnologias de la Informacién para mantener

actualizado, en pdgina web municipal, un sistema de informacién territorial

comunal.
V. Mantener la cartografia comunal.
W. Apoyar a diferentes departamentos y unidades municipales en tarea de

planificacion territorial.
y. Ejecutar otras funciones o tareas que le asigne el superior jerdrquico.

Articulo 30. Departamento de Presupuesto: Este Departamento dependerd directamente
de la Secretaria Comunal de Planificacion y tendrd las siguientes funciones:
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a. Elaborar los diagndsticos, proyecciones econdmicas y los demds estudios
necesarios para la formulacion del presupuesto municipal.

b. Coordinar técnicamente los trabajos preparatorios para la formulacion del
presupuesto municipal.

C. Estudiar anteproyectos de presupuesto de las diferentes unidades de la
municipalidad y de las organizaciones comunales e informar sobre su compatibilidad
con las politicas, objetivos y planes comunales.

d. Procesar la informacidn presupuestaria enviada por la Direccion de
Administracion y Finanzas.

e. Evaluar e informar sobre las modificaciones que sean necesarias infroducir en el
presupuesto municipal.

f. Asesorar a las demds unidades municipales en materia de formulacion,
preparaciéon y evaluacion del presupuesto.

Q. Recopilar, procesar y sistematizar los datos estadisticos e informacién necesaria al
proceso de preparaciéon del presupuesto municipal.

h. Mantener actualizado el estado de avance financiero de los proyectos, estudios y
programas de inversién que se realicen en la comuna y evaluar la ejecucion del
presupuesto municipal.

R Ejecutar otras funciones o tareas que le asigne el superior jerdrquico.

Articulo 31. Departamento de Formulacién de Proyectos: Este departamento dependerd
de la Secretaria Comunal de Planificacién y tendrd las siguientes funciones:

a. Asesorar al alcalde y al Concejo Municipal en la Elaboracion del Plan de
Desarrollo Comunal.

b. Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en sus aspectos Social y
Territorial.
C. Investigar la realidad social de la comuna, para la elaboracién de diagndsticos

sociales y territoriales, confeccionando y disenando los instrumentos para tales  efectos.

d. Conocer y analizar los planes nacionales y regionales referidos a politicas de
desarrollo, para hacer concordante los procesos de planificacién comunal con  tales
directrices.

e. Aplicar las técnicas de evaluacién de proyectos, para verificar la factibilidad
técnica y econdmica de los programas y proyectos generados por las unidades
municipales.

f. Asesorar a las demds unidades municipales respecto de las formas de acceder al
fondo Nacional de Inversiones, en cuanto al fipo de proyectos a postular,
tiempos de postulacion, Aplicaciéon de Indicadores V.AN. y T.L.R, montos disponibles, etc.
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g. Creacion y mantencién de banco de proyectos comunal de corto, mediano y
largo plazo, segun la metodologia del B.I.P., para ser postulados a fondos externos o  ser
financiados con recursos propios.

h. Evaluar programdtica y financieramente el Plan de Inversiones Anual del
Municipio.

i Mantener Bases de Datos Estadisticas y Descriptivas homogéneas, que permitan
potenciar el proceso de planificacién al interior del municipio.

j- Centralizar, recopilar y mantener datos estadisticos nacionales, regionales y
comunales e informar de ellos a las unidades que lo soliciten.

k. Desarrollar los perfiles de proyectos y pre inversion.

| Asesorar en fuentes de financiamiento e inversion.

m. Revisar analizar estudios de pre-inversion.

n. Mantener catastros actualizados con apoyo de bases de datos de informacidén
geogrdfica.

n. Elaborar las bases administrativas generales y especificas relativa a los proyectos

que ejecute el municipio, segun corresponda, para los llamados a licitacién, con
la asesoria del Departamento de Adquisiciones y Licitaciones y prepara
expediente completo de licitacion.

0. Generar el expediente financiero del proyecto en ejecucion, considerando las
solicitudes y rendiciones de fondos a los organismos del estado que financian los
proyectos comunales.

p. Elaborar los confratos que resulten de las licitaciones de que frata el numeral
anterior, con la aprobacién del Departamento Juridico,

g. Ejecutar otras funciones o tareas que le asigne el superior jerdrquico.

Articulo 32. Departamento Técnico: Esta oficina dependerd de la Secretaria Comunal de
Planificacion y tendrd las siguientes funciones:

a. Tomar conocimiento de todas las acciones y proyectos que preparen o estén
aplicando en la comuna, en el drea social y territorial, los servicios del estadoy el
sector privado.

b. Participar de los procesos de licitacion de proyectos de inversion. Como parte
de la comision evaluadora.

C. Elaborar el diseno general de proyectos de infraestructura.

d. Efectuar la fiscalizacién de obras de infraestructura durante la etapa de

construccion y recepcién de obra, como apoyo al ITO, definido en la Direcciéon de Obras
Municipales, en su departamento de construcciones Municipales.

e. Efectuar el seguimiento a la ejecucion de proyectos de mantenimiento de
infraestructura que se ejecuta en dependencias Municipales.
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f. Registrar y procesar documentaciéon administrativa de la obra, sobre la
ejecucién de proyectos de inversion.
Q. Ejecutar las gestiones para el registro y regularizacién de documentacién

propietaria de los bienes que corresponde a los proyectos de infraestructura.

h. Validar y en algunos casos elaborar el diseno de arquitectura de Proyectos de
Inversién.

i- Estimar el presupuesto por partidas de inversion de los proyectos comunales.

K. Revisar y validar todos los aspectos técnicos de la ejecucién del proyecto, y en
base a estos presentar informes periddicos de ejecucion.

I Ejecutar otras funciones o tareas que le asigne el superior jerdrquico.

Articulo 33. Departamento de Vivienda: Este Departamento dependerd directamente de
la Secretaria Comunal de Planificacién y tendrd las siguientes funciones:

a. Desarrollar un vinculo directo con la comunidad, a través de un trabajo
sectorizado en distintos ferritorios de la Comuna, donde a través de una accion
coordinada entre las organizaciones y las instituciones, se concurra ala  definicién
de politicas sociales integrales de desarrollo habitacional.

b. Implementar, focalizar y evaluar programas y proyectos de viviendas enfocados a
los diferentes grupos etario y socioecondmico existentes en la comuna, incorporando un
enfoque de género y de promocién de derechos, a fin de dar cobertura diferenciada
a sus valores, intereses y necesidades.

C. Fomentar la constitucidn de Organizaciones, Comunitarias Territoriales y
Funcionales, para generar acciones de integracidn, solidaridad y participacion
ciudadana, que promuevan soluciones habitacionales para la comuna.

d. Informar, orientar y apoyar técnicamente a las organizaciones comunitarias con
programas de capacitacion acorde a la obtencién de beneficios para vivienda.

e. Mantener actualizado el registro de las organizaciones comunitarias de la
comuna, por tfipo, por unidad vecinal y por su infraestructura o equipamiento, con
enfoque en materia habitacional.

f. Promover la asociacion, el desarrollo y la participacién activa de las
organizaciones comunitarias y de los vecinos en general para la solucién de sus
problemas habitacionales.

Q. Ejecutar otras funciones o tareas que le asigne el superior jerdrquico.

Articulo 34. Departamento de Operaciones: Dependerd directamente de la Secretaria
Comunal de Planificacién y tendrd las siguientes funciones:

a. Apoyo permanente al Departamento de Trdnsito en la instalacién de senalética en
toda la comuna y pintura de transito y demarcacién de calles.

b. Mantencion del sistema de aguas lluvias en la comuna, zanjones, cunetas vy rejillas.
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C. Apoyo permanente durante el ano a la Direccién de Turismo y Cultura en lo que se
refiere a sus actividades.

d. Trabajo en la mantencién de alumbrado publico en toda la comuna.
e. Reparacién de veredas en distintos sectores de la comuna.
f. Realizacion de las mantenciones a los vehiculos municipales con la finalidad de

mantener una flota operativa y en éptimas condiciones de seguridad para movilizar a los
funcionarios municipales.

g. Limpieza en la comuna de desechos, escombros y similares, principalmente en
sectores poblacionales.

h. Apoyo a la comunidad en situaciones de emergencia generadas
mayoritariamente por inconvenientes climdticos.

i Apoyo a todas las unidades municipales en lo que se refiere a la movilizacién de
los funcionarios.

i- Apoyo permanente al departamento social con el fraslado de materiales para
Ccasos sociales.

k. En general, apoyar y coordinar las diferentes tareas con las distintas unidades de la
municipalidad.

I Efectuar cualquier ofra tarea o funcidn que le asigne su superior jerdrquico.
V. DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Articulo 35. Direccién de Desarrollo Comunitario: Esta direccidn tendrd como objetivo
asesorar al alcalde y al concejo municipal en la promocién del desarrollo social,
econdmico y cultural de los habitantes de la comuna tendiente a mejorar su calidad de
vida y tendrd las siguientes funciones:

a. Asesorar al alcalde y al concejo municipal en la promocién del desarrollo
comunitario, asi como en la formulacion de programas y proyectos necesarios  para
ello.

b. Asesorar técnicamente a las organizaciones comunitarias territoriales y
funcionales de la comuna, fomentar su desarrollo y legalizacién, y promover su  efectiva
participacion en el municipio.

c. Proponer y ejecutar programas de asistencia social, salud publica, deportiva y
recreativa y cultura, de capacitacién laboral, de promocién del empleo, de fomento
productivo local y de turismo, en conjunto con las demds unidades competentes.

d. Colaborar con las unidades municipales que corresponda en la prevencion de
riesgos y prestacion de auxilio en situaciones de emergencia.

e. Contribuir a la solucién de los problemas sociales que afecten a los habitantes
de la comuna, procurando mejorar su calidad de vida.
f. Proponer, coordinar y ejecutar cuando corresponda, medidas tendientes a

materializar acciones relacionadas con asistencia social, intervencidon social,
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fortalecimiento ciudadano y de las organizaciones comunitarias, y de emprendimiento
de acciones de desarrollo econdmico para todos los habitantes de la comuna,

g. Elaborar, en conjunto con la Secretaria Comunal de Planificacién, estudios que
permitan identificar y solucionar los problemas sociales de los habitantes de la  comuna.

h. Elaborar, programar y desarrollar programas de capacitacién tendientes a
ampliar las posibilidades ocupacionales de la fuerza laboral comunal.

i Potenciar la generacién de redes sociales a fin de coordinar los esfuerzos de
todas las organizaciones vecinales y vecinos en general, para constituirse en motores
de su propio desarrollo, favoreciendo la solucién de problemas.

i- Coordinar a nivel municipal y/u organismos publicos y privados, la elaboracion y
ejecucioén de programas y proyectos en torno a las dreas estratégicas de la
Direccioén, establecidas en el Plan de Desarrollo Comunal.

k. Atender toda ofra materia que derive el Alcalde y/o el Administrador Municipal.

Articulo 36. Departamento Social

a. Contribuir a la solucién de los problemas sociales que afecten a los habitantes
de la comuna, procurando mejorar su calidad de vida.
b. Elaborar, en conjunto con la Secretaria Comunal de Planificacién, estudios que

permitan identificar los problemas sociales de los habitantes de la comuna
proponiendo las acciones correspondientes para superarlos.

C. Atender a los habitantes de la comuna que requieran asistencia social de parte
del Municipio.

d. Mantener actualizado el catastro de las fichas sociales de los usuarios del sistema.

e. Mantener actualizado el registro de atenciones sociales y ayuda entregada a los
usuarios del sistema.

f. Materializar la enfrega de los beneficios contemplados en los distintos programas
sociales que otorga el Municipio, los organismos nacionales y sectoriales.

g. Atender y auxiliar las situaciones de emergencia o de necesidad manifiesta que
presenten las personas o familias de la comuna, coordinando su accidn con otros
estamentos municipales.

h. Ejecutar acciones relacionadas con la prevencion de riesgos y prestacion de
auxilio en caso de situaciones de emergencia.

R Atender toda Otra materia que derive la Direccién de Desarrollo Comunitario.

Articulo _37. Departamento de Organizaciones Comunitarias: El departamento de
organizaciones comunitarias dependerd de la Direccidon de Desarrollo Comunitario y
tendrd como objetivo promover la organizacion, consolidacién y participacién activa de
las organizaciones comunitarias territoriales, en un nuevo modelo de gestion territorial que
permita consolidar una gobernanza vecinal de nuestro territorio.
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Este es un modelo de gestidon abierto a la comunidad, transparente y participativo en el
que los vecinos y vecinas de la comuna tengan espacios formales y continuos para
informarse, canalizar sus necesidades, problemdticas e ideas de solucion; y participar en
la foma de decisiones que influyen directamente en la calidad de vida de sus barrios y en
el porvenir de la comuna a fravés de la constitucion de mesas barriales y territoriales, cuyd
caracteristica fundamental es ser un espacio de trabajo participativo, de cardcter
permanente, que permite involucrar a los distintos actores del territorio en el diagndstico,
definicién e implementacion de un Plan de Accidn; y de esta manera, consolidar una
nueva gobernanza territorial pensada desde, para y por la comunidad de vecinos y
vecinas de Puerto Varas.

a. Promover la formacién y constitucién de organizaciones comunitarias territoriales
y funcionales, y en general la integracién y participacién de los vecinos al
desarrollo de la comuna.

b. Asumir las tareas de canal de comunicacién entre el municipio y las
organizaciones comunitarias.

C. Asesorar técnicamente a las organizaciones comunitarias respecto de la
normativa que los rige y en la solucion de los problemas que le afecten, fomentando su
desarrollo y legalizacién.

d. Asesorar técnicamente a las organizaciones de la comuna en la presentacion
de proyectos y solicitud de subvenciones al municipio; asimismo, gestionary tramitar
las subvenciones otorgadas.

e. Asesorar a las organizaciones comunitarias en el cumplimiento de la normativa
vigente que les afecta y en los procedimientos que regulan la generacion y
funcionamiento de éstas.

f. Mantener actualizado el registro comunal de organizaciones comunitarias
existentes y de sus respectivos directorios.

g. Asesorar a las juntas de vigilancias, de administracién y vecinos en general,
respecto de la aplicacién de la normativa sobre copropiedades.

h. Fortalecimiento Comunitario, Barrial y territorial.

i Desarrollo y promocién de organizaciones.

i- Formacion y empoderamiento de lideres y lideresas locales.

k. Cumplir las funciones especificas que le encomiende la normativa vigente.

L. Atender toda otra materia que derive la Direccidén de Desarrollo Comunitario.

Articulo 38. Oficinas de Desarrollo Localidades: Estas Oficinas se encontfrardn en las
localidades de Ensenada, Nueva Braunau y ofras que establezca la administracion
municipal, las cuales serdn dirigidas por un encargado municipal, cumpliendo las
siguientes funciones:

a. Atencion, informacioén y recepcion de publico.

b. Planificar actividades en el recinto encomendado.
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C. Coordinar con las diferentes dependencias municipales los requerimientos de los
Vecinos.

d. Atender toda otra materia que ordene el Alcalde y/o la Administracion
Municipal.

Articulo 39. Departamento de Gestién y Control de Programas: Esta oficina dependerd de
la Direccion de Desarrollo Comunitario y tendrd las siguientes funciones: Velar por el
oportuno cumplimiento de los plazos de la informacidn solicitada por las diversas unidades
participantes en el desarrollo del programa.

b. Mantener actualizado el estado de avance de la ejecucién de los programas
del Estado.
C. Elaborar las bases administrativas generales y especificas relativa a los contratos

de servicios de profesionales que demanden los programas en ejecucion, en
coordinacién con el Departamento de Adquisiciones vy Licitaciones.

d. Mantener actualizado un expediente completo por cada programa.

e. Mantener actualizados los convenios con los organismos del estado que financian
los programas de despliegue comunal.

f. Generar el expediente financiero de cada programa en ejecucion,
considerando las solicitudes y rendiciones de fondos a los organismos del estado que
financian estos programas.

Q. Elaborar los contratos que resulten de las licitaciones por adquisicion de servicios y
suministro de productos para la correcta ejecucion del programa.

h. Coordinar y articular, la gestién de monitores y funcionarios a cargo del
despliegue de los programas.

R Coordinar, gestionar y velar por el cumplimiento de los alcances y objetivos de
los distintos programas durante todo el proceso de ejecucion, incluyendo
municipales y sectoriales y/o nacionales.

J- Atender toda otra materia que derive la Direccidén de Desarrollo Comunitario.

Arliculo 40. Oficina de Adulto Mayor: Esta oficina dependerd directamente del
Departamento de Gestidn y Control de Programas y tendrd las siguientes funciones:

a. Coordinar y gestionar actividades que van en beneficio y cuidado de los adultos
mayores de la comuna.

b. Establecer un contacto en terreno con los adultos mayores.

C. Fomentar el desarrollo de servicios sociales para las personas mayores,
cualqguiera sea su condicion, fortaleciendo su participacién y valoracion en la
sociedad.

d. Fomentar la integracién y participacion social efectiva de las personas mayores.
e. Articular una red de servicios sociales dirigida a personas mayores en situacion

de vulnerabilidad y/o dependencia.



-
2]

“E

PUERTO VARAS
SOMOS TOD@S

S sas
% waa

o1
<&

f. Inducir un cambio cultural que promueva la valoracion positiva de las personas
mayores. g. Velar por el buen funcionamiento inversién de los recursos financieros
destinados al Hogar de Ancianos administrado por el Municipio de Puerto Varas.

h. Atender toda ofra materia que derive del Departamento de Gestidon y Control
de Programas y/o de la Direccién de Desarrollo Comunitario.

Articulo 41. Departamento de Desarrollo Econémico Llocal: Esta oficina dependerd
directamente de la Direccién de Desarrollo Comunitario la cual tendrd las siguientes
funciones:

a. Promover el desarrollo econdmico sostenible de la comuna identificando las
fortalezas del territorio para dinamizar la economia local y sus potencialidades.

b. Arficular a las oficinas que son parte de la UDEL para que se readlicen esfuerzos
coordinados a fin de cumplir los objetivos propuestos en materia de desarrollo local.

C. Generar acciones que pongan en valor la identidad local y brindan autonomia a
los territorios.

d. Promover una cultura de la innovacién que facilite el desarrollo econdémico local.

e. Identificar y potenciar modelos de desarrollo sostenible y economia circular en la
Comuna y generar propuestas de inversiones habilitantes a ser financiadas.
Fortalecimiento de barrios comerciales.

Articulo 42. Oficina de Desarrollo Rural: Esta oficina dependerd directamente de la
Departamento de Desarrollo Econdmico Local la cual tendrd las siguientes funciones:

a. Planificar y establecer acciones que tiendan al desarrollo integral del sector rural
de la Comuna y coordinar los planes y programas que tengan relacién con el sector
agricola.

b. Fomentar vinculaciones de cardcter técnico entre la comunidad rural y los
diferentes agentes privados y publicos del drea silvoagropecuaria de la zona, region
y/o pais.

C. Prestar asesoria técnica a las comunidades rurales.
d. Recopilar y mantener informacién comunal y regional atingente a sus funciones.
e. Prestar asesoria técnica en la postulacion a los diferentes tipos de subsidios del

sector rural.

f. Asesorar a la Direccion de Desarrollo Comunitario en politicas, planes, programas
y proyectos de desarrollo comunal en los sectores rurales.

Q. Formulacidén de proyectos relacionados con el desarrollo del sector rural, a
diferentes fuentes de financiamiento, ya sean recursos propios, sectoriales, FNDR,
Fosis, etc.

h. Colaborar en la formulacion del Plan de Desarrollo Comunal, con respecto a
sugerir lineamientos de accidén para el sector Rural.
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i Facilitar la gestidon y framitacion para cubrir las necesidades de las comunidades
indigenas y personas que se identifiquen con alguna etnia indigena.

J- Informar de los derechos, deberes y beneficios existentes para las personas que
tienen y acreditan su calidad indigena en la comuna, generando nexo con la
Corporacién Nacional de Desarrollo Indigena CONADI

K. Atender toda otra materia que derive el Departamento de Desarrollo Econdmico
Local y/o la Direccidén de Desarrollo Comunitario.

Arliculo 43. Oficina de Fomento Productivo. Esta oficina dependerd directamente de la
Departamento de Desarrollo Econdmico Local la cual tendrd las siguientes funciones:

a. Fomentar vinculaciones de cardcter técnico con los servicios puUblicos y con el
sector privado de la comuna.

b. Proponer las medidas que se requieren adoptar, para impulsar el desarrollo
econdmico de la comuna.

C. Elaborar programas de promociéon del empleo para los habitantes de la  comuna,
coordinando su accién con los érganos publicos e instituciones  privadas que
correspondan.

d. Formular, desarrollar y ejecutar estrategias que fomenten las capacidades
emprendedoras a través de gestiones y acciones con servicios publicos y actores
de la economia comunal, tanto urbano como rural vinculando estrategias de
desarrollo regional.

e. Mantener vinculacidon permanente con las entidades o servicios que disponen
de fondos para financiar proyectos productivos.
f. Idear estrategias y promover acciones que permitan atraer recursos desde otros

servicios publicos o instituciones privadas que permitan el desarrollo de la comuna.

Q. Preparar y presentar proyectos productivos ante las unidades financieras
correspondientes.

h. Proponer, elaborar y desarrollar programas de capacitacién tendientes a
ampliar las posibilidades ocupacionales de la fuerza laboral comunal.

i Elaborar programas tendientes a fomentar la creacién de nuevos puestos de
frabajo y de microempresas.

i- Orientar y prestar asesoria técnica a la comunidad en la postulacién a subsidios
gue tiendan al desarrollo productivo y econdmico de la comuna.

k. Supervisar y ejecutar el Programa de Desarrollo Local en la comuna de acuerdo a
los lineamientos generales establecidos por INDAP.

l. Atender toda otra materia que ordene la Jefatura.

Articulo _44. Oficina municipal de intermediaciéon Laboral: Esta oficina dependerd
directamente de la Departamento de Desarrollo Econdémico Local la cual tendrd las
siguientes funciones:
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a. Detectar las necesidades de recursos humanos y empleo en la comuna,
atendiendo las demandas de colocacion e insercion laboral del publico en general de la
comuna.

b. Mantener un registro actualizado de la oferta de Mano de obra y Recursos
Humanos en la comuna.

C. Promover y coordinar con otfros organismos puUblicos y en particular con el
Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo (SENCE) la puesta en marcha de  diversos
programas sociales en el drea de la capacitacion y el empleo en la comuna.

d. Difundir programas y bonificacién a la contratacién de mano de obra,
gestionados por el SENCE.

e. Inscripcion de los cesantes de la comuna en el sistema "Bolsa Nacional de
Empleo".

f. Capacitar a los usuarios en el uso de la Bolsa Nacional de Empleo.

Q. Realizar talleres de apresto laboral a cesantes.

h. Visitar empresas para gestionar vacantes para quienes sean parte de sus

programas de insercién laboral.

R Convocar reuniones de frabajo con empresarios de la comuna de Puerto Varas
para la concrecién de la insercién laboral de los usuarios.

J- Atender toda otra materia que derive del Departamento de Desarrollo Econdmico
Local y/o de la Direcciéon de Desarrollo Comunitario.

Articulo 45: Oficina de Eventos: Esta oficina dependerd directamente de la Departamento
de Desarrollo Econémico Local la cual tendrd las siguientes funciones:

a. Promover el conocimiento de las dreas o centros de interés de la comuna.
b. Patrocinar conciertos, recitales y espectdculos de arte folcldrico.
C. Gestionar alianzas puUblico-privadas, asi como convenios especificos, con

entidades publicas y/o privadas, para cumplir con los objetivos, tanto turisticos como
culturales.

d. Atender toda otra materia que derive del Departamento de Desarrollo Econdmico
Local y/o de la Direccién de Desarrollo Comunitario.

Arliculo _46: Departamento Municipal de Deportes y Recreacién. Este Departamento
dependerd del Departamento de la Direccidon de Desarrollo Comunitario vy le
corresponderd las siguientes funciones:

a. Fomentar y difundir las prdcticas de actividades fisicas, deportivas y recreativas
en el desarrollo infegral de las personas de la comuna.
b. Promover, elaborar y desarrollar la participacién, programas y eventos de

cardcter deportivos y recreativos que satisfagan las inquietudes, intereses y
necesidades de la comunidad.
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C. Proveer asesoria técnica deportiva y recreativa a las Instituciones deportivas de la
comuna.

d. Elaborar programas de capacitacion técnica que apoyen el desarrollo éptimo

del deporte y la recreacion.

e. Coordinar la participacion de otras entidades pUblicas o privadas para la

realizacidén de actividades deportivas y recreativas en la comuna.

f. Mantener canales de informacién y comunicacion eficientes que posibiliten la
oportuna participacién de vecinos y de la comunidad organizada en las actividades
deportivas y recreativas que se programen.

g. Preocuparse de la permanencia de campeonatos y programas deportivos en la
mayor cantfidad de disciplinas, apoyando a las Organizaciones y Clubes deportivos en la
organizacién y mantencién de dichos eventos.

h. Auspiciar, patrocinar y organizar campeonatos deportivos y recreativos en la
comuna.

R Proponer la construccion, habilitacion y mejoramiento de la infraestructura
deportiva de la comuna.

k. Autorizar el uso de recintos deportivos municipales y/o de administracion de este
para quienes lo requieran, de acuerdo a los reglamentos y/u ordenanzas vigentes.

l. Asesorar en la formulacién de proyectos deportivos y de recreacion a las
diversas organizaciones, fanto en infraestructura como en equipamiento.

m. Fomentar la formacién de organizaciones deportivas.

n. Propender a establecer y desarrollar vinculos entre el deporte comunal y la
educacion extraescolar.

n. Atender toda otra materia que derive la Direccidon de Desarrollo Comunitario
VI. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 47. Direccién de Administracion y Finanzas: Esta direccién tendréd como objetivo
asesorar al alcalde en materias, financieras, tendiendo a maximizar la utilizacion de los
recursos municipales y tendrd las siguientes funciones:

a. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificaciéon en la elaboracion del
presupuesto municipal.

b. Llevar la contabilidad municipal en conformidad con la normativa vigente y con
las instrucciones que imparta la Contraloria General de la Republica.

C. Estudiar, calcular y regular la percepcién de cualquier tipo de ingresos
municipales y proponer permanentemente la captacion de nuevos recursos.

d. Recaudar los ingresos municipales y fiscales que correspondan.

e. Efectuar los pagos municipales, administrar las cuentas bancarias
correspondientes y rendir cuenta a la Contraloria General de la RepUblica
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f. Efectuar y mantener actualizadas las conciliaciones bancarias.

Q. Visar y suscribir -por delegacién de facultades del alcalde- los decretos de pago y
autorizar las patentes municipales.

h. Estudiar y proponer permanentemente la racionalizacion de los gastos
municipales.

R Elaborar periddicamente y presentar al alcalde la situacién de los ingresos y
gastos municipales, proponiendo las medidas correctivas que se requiera.

i- Efectuar la cobranza administrativa de impuestos, derechos, concesiones,
arriendos y otros, cuando proceda.

k. Confeccionar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles e
inmuebles de la municipalidad.

I Mantener el archivo de decretos de pagos y de documentacion de su unidad.

m. Mantener y administrar el fondo fijo municipal para cubrir necesidades menores
de las distintas unidades del municipio de acuerdo a las Instrucciones que
Contraloria General de la Republica ha dado al respecto.

n. Autorizar las rendiciones de fondos de las diversas direcciones, departamentos y
oficinas de la Municipalidad de Puerto Varas.

n. Efectuar directamente arqueos aleatorios en la Caja Municipal.
o. Controlar la gestién financiera de las empresas municipales
p. Informar trimestralmente al concejo sobre el detalle mensual de los pasivos

acumulados desglosando las cuentas por pagar por el municipio y los servicios
traspasados. Al efecto, dichos servicios deberdn informar a esta unidad acerca de
su situacion financiera, desglosando las cuentas por pagar.

a. Mantener un registro mensual, el que estard disponible para conocimiento
publico, sobre el desglose de los gastos del municipio.

r. Remitir a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio
del Interior, en el formato y por los medios que ésta determine y proporcione, los
antecedentes a que se refieren las letras p. y . precedentes.

S. Atender toda ofra materia que derive el Alcalde y/o el Administrador Municipal.

Arliculo 48. Departamento de Tesoreria Municipal: Este departfomento dependerd
directamente de la Direccién de Administracion y Finanzas le corresponderdn las
siguientes funciones:

a. Elaborar los decretos de pago verificando la documentacion de respaldo.

b. Recaudar y percibir los ingresos municipales por concepto de impuestos,
contribuciones, derechos y otros.

C. Mantener la custodia de especies valoradas, valores y garantias extendidas a
favor de la Municipalidad.
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d. Efectuar oportunamente los pagos municipales que corresponda, incluyendo las
remuneraciones del personal.

e. Mantener a disposicion de la Contraloria General de la Republica todo tipo de
documentacién atinente a su funcién, incluyendo las rendiciones de cuenta.

f. Administrar las cuentas bancarias municipales, preparando los estados
financieros.
g. Elaborar los informes pertinentes a los organismos publicos que corresponda, en

materia de su competencia.

h. Efectuar -por instrucciones del alcalde- los remates de las patentes de alcoholes
MOorosas.

R Efectuar, cuando corresponda, convenios de pago con confribuyentes morosos e
informar permanentemente a la Direccidon de Administracion y Finanzas la situacion
de morosidad de los contribuyentes para proceder a la cobranza administrativa.

J- Administrar los convenios que suscriba el municipio relativo a la percepcion de
ingresos con el Servicio de Impuestos Internos, la Tesoreria General de la Republica y
otros organismos publicos.

k. Efectuar arqueos diarios en la Caja Municipal.
l. Atender toda otra materia que derive de su superior jerdrquico.

Arliculo 49. Oficina de Caja Municipal: Esta oficina dependerd directamente del
Departamento de Tesoreria Municipal y le corresponderdn las siguientes funciones:

a. Recaudar los ingresos a favor del Municipio, que las unidades giradoras emitan a
través de los sistemas computaciones habilitados.

b. Efectuar la venta de las especies valoradas entregadas por la Tesoreria, como
licencias de conducir, estampillas y otros valores municipales que la Ley o

instrucciones le senale, generando el correspondiente ingreso municipal porla  venta vy
el debido registro en los libros asignados para ello.

C. Calcular, cobrar y percibir los intereses y multas por los pagos atrasados que
efectien los contribuyentes a la Municipalidad, para ello, mensualmente deberd
actualizar los indicadores de UTM e IPC en el sistema de Tesoreria.

d. Mantener en custodia los fondos globales en efectivos, entregados para sencillo y
vuelto, los cuales deben ser rendidos e ingresados al patrimonio municipal, a maAs
tardar el dia 31 de diciembre de cada ano.

e. Efectuar cuadratura de caja al final de la jornada y rendir cuenta al Tesorero
Municipal.
f. Ejercer una permanente custodia de las especies valoradas, de los fimbres

asignados, de los formularios de ingresos municipales y de los libros de registros,
entregados para el funcionamiento diario en caja municipal.
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g. Atender toda otra materia que derive del Tesorero Municipal y/o Direccién de
Administracion y Finanzas.

Articulo 50. Unidad de Cuentas Corrientes (Conciliaciones Bancarias): Esta unidad
dependerd directamente de la Direccidn de Administracion y Finanzas le corresponderd
las siguientes funciones:

a. Efectuar y mantener actualizadas las Conciliaciones Bancarias de todas las
cuentas corrientes Institucionales de Ila municipalidad, por medio del sistema
informdtico  contratado

b. Conocer con detalle el contenido del Manual de Usuario de Conciliacion Bancaria
o el que se encuentre vigente.

C. Revision permanente de la casilla de correo electréonico Institucional habilitada,
dando respuesta oportuna a los requerimientos recibidos y/o derivar de acuerdo a lo
solicitado.

e. Atender y dar respuesta a las consultas presentadas por ofras unidades

municipales, ya sea estas, giradoras de ingresos o receptoras de fondos, respecto de los
movimientos bancarios, ya sea por concepto de transferencias, fraspasos, abonos,
depdsitos y ofros, correspondientes a Programas, Proyectos, derechos,
concesiones, multas, intereses y otros. Para ello se remitirdn las cartolas de movimiento o
los respaldos respectivos via correo electréonico a las unidades, departamento y/o
Direcciones solicitantes.

f. Asegurar la vigencia del Contrato de apertura y mantencion de cuentas corrientes
bancarias Institucionales y sus servicios adicionales, mediante la preparacién de los
procesos Licitatorios con la oportunidad necesaria, segun la vigencia de cldusulas
contractuales.

g. Mantener copia mensual de los informes de conciliaciones bancarias de tosas las
cuentas corrientes municipales, incluyendo las que son utilizadas por el Servicio
fraspasado de Salud y el ex DAEM.

Articulo 51. Departamento de Rentas y Patentes: Este departamento dependerd
directamente de la Direccidn de Administracion y Finanzas le corresponderdn las
siguientes funciones:

a. Estudiar, calcular, regular y controlar la percepcion de los ingresos municipales
por concepto de patentes comerciales y otros que corresponda.

b. Mantener actualizado el rol de patentes municipales, calculando el cobro de las
mismas.

C. Mantener actualizado el catastro de concesiones y permisos de ocupacion de

bienes nacionales de uso publico otorgados y la percepcion de ingresos por ese

concepto.

d. Dar curso y gestionar las solicitudes de patentes municipales, cuando

corresponda.
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e. Proponer medidas tendientes a simplificar la framitacion y obtencidén de patentes
municipales y la captacién de nuevos contribuyentes.

f. Ejecutar acciones de fiscalizacion del comercio establecido, prestadores de
servicios e industrias; de los deudores morosos y de la publicidad que se redlice en la
comuna.

Q. Mantener un registro actualizado de las infracciones cursadas a cada
contribuyente.

h. Proponer al Alcalde cuando corresponda, |la clausura o cierre de
establecimientos comerciales e industriales.

R Efectuar, cuando corresponda, Convenios de pago con contribuyentes morosos e
informar permanentemente a la Direccidén de Administracion y Finanzas la situacion
de morosidad de los contribuyentes, para proceder a la cobranza administrativa.

J- Atender toda ofra materia que derive la Direccidn de Administracion y Finanzas.

k. Orientar y proporcionar a los/as contribuyentes directamente o por otros medios,
los requerimientos establecidos en las normativas y ordenanzas vigentes, para la
obtencién de patente municipal, que ampare el ejercicio de las actividades

comerciales, profesionales, industriales y de alcoholes.

l. Angalizar y preparar los antecedentes necesarios para proponer al Honorable
Concejo Municipal, en los meses de junio y diciembre de cada ano, la renovacioén
del Rol General de patentes de Alcoholes.

m. Emitir Decretos y/o resoluciones de desenrolamiento y descargo de patentes
cuando corresponda.

Articulo 52. Oficina Cobranza y Convenios: Dependerd directamente del Departamento
de Rentas y Patentes y le corresponderd ejecutar las siguientes labores:

a. Atender, orientar e informar las consultas de la comunidad en lo referente a pagos,
cobros de derechos de aseo, excedentes de basura.

b. Elaboracion de un plan que contenga medidas tendientes a incrementar la
recaudacion y mejora en los sistemas de cobro de derechos.

C. Emitir informes periddicos referidos a los resultados obtenidos mediante la
implementacién del plan de cobro de los derechos de aseo, como también la morosidad
existente.

d. Elaboracion de Catastro actualizado de registro comunal de propiedades afectas
a cobro de derechos de aseo, vinculado a la gestidn que realiza en esta materia el Sll.

e. Mantencién permanente de un registro actualizado de cobros y pagos de
derechos.
f. Implementacion de sistema computacional que permita la recaudacion oportuna

y el mejoramiento del sistema de cobro.

g. Elaborar y otorgar certificados cuando estos sean solicitados.
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h. Cobranzas de patentes comerciales, de uso de BNUP, plan visual, y cualquier ofro
acorde a las ordenanzas vigentes.

Articulo 53. Departamento de Contabilidad: Este departamento dependerd directamente
de la Direccién de Administracion y Finanzas le corresponderdn las siguientes funciones:

a. Registrar y mantener actualizada la contabilidad del Municipio conforme con la
normativa vigente.

b. Elaborar los estados e informes presupuestarios de acuerdo a las obligaciones
que impone la normativa vigente y a las necesidades del Municipio.

C. Efectuar las imputaciones contables de acuerdo al plan de cuentas y al
clasificador presupuestario vigente.

d. Confeccionar el balance de ejecucidén presupuestaria para su presentaciéon en
las instancias que corresponda, conforme con la normativa vigente.

e. Mantener actualizado el valor de los activos y pasivos de la municipalidad en
conformidad a los inventarios del patrimonio municipal, como asimismo efectuar el agjuste
por las revalorizaciones y depreciaciones que le afecten.

f. Preparar y remitir los informes contables a los organismos del estado dentro de
los plazos establecidos.
h. Revisar y validar la rendiciéon de fondos de las diversas direcciones,

departamentos u oficinas de la Municipalidad de Puerto Varas,
i. Atender toda ofra materia que derive la Direccidén de Administracion y Finanzas.

Articulo 54. Departamento de Adquisiciones y Licitaciones: Este departamento dependerd
directamente de la Direccion de Administracion y Finanzas y tendrd las siguientes

funciones:

a. Planificar, ejecutar, controlar, evaluar y supervisar el proceso de adquisiciones
del municipio.

b. Asesorar a las distintas Direcciones, Departamentos y reparticiones de la

municipalidad en la elaboracidn y revision de las bases administrativasy  especiales
de toda licitacién publica.

C. Asesorar a las distintas direcciones, departamentos y reparticiones de la
municipalidad en la elaboracidén y revision de los tratos directos cuando  corresponda

segun ley.
d. Formar parte de las comisiones evaluadoras de las ofertas de licitaciones.
e. Solicitar a su jefatura la informacion relativa a la existencia de disponibilidad

presupuestaria y de fondos, con el objeto de asegurar el financiamiento de las
adquisiciones.

f. Aplicar el reglamento de adquisiciones vigente.

Q. Supervisar y controlar la gestion de las oficinas bajo su dependencia.
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h. Fiscalizar la existencia de registros e inventarios actualizados de los bienes muebles
municipales y determinar estado mdximo y minimo de bienes en bodega para el normal
abastecimiento de las dependencias municipales.

R Fiscalizar la adecuada custodia y registro de los bienes muebles que se
encuentren en bodega a su cargo y en las dependencias municipales.

i- Gestionar de manera institucional el Portal Mercado Publico, para lo cual debe
Recepcionar los reclamos efectuados por los proveedores del Estado y dar

respuesta de manera completa y oportuna a través de la Plataforma de los medios
electrénicos que dicha Direccidn disponga e instruir a todas las unidades compradoras
facultadas para trabajar en el Portal Mercado Publico, de los correctos
procedimientos, de manera de unificar el Sistema de Compras Municipal.

k. Coordinar las respuestas al foro de mercado puUblico con las demds unidades
municipales.

l. Elaborar el Programa Anual de Compras.
m. Atender toda otra materia que derive la Direccidn de Administracion y Finanzas.

Articulo 55. Oficina de Compras. Esta oficina dependerd directamente del Departamento
de Adquisiciones v Licitaciones, tendrd las siguientes funciones:

a. Confeccioén, control y dar visto bueno a documentacion relativa a las licitaciones
para el suministro y prestaciéon de servicios que requiera la Municipalidad.

b. Gestionar el procedimiento de licitaciones de forma integral a través del portal
de Chilecompra mediante la administracién y control del mismo.

C. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente sobre compras publicas, en
los procedimientos de compras llevados a efecto por la municipalidad.
d. Asesorar a las distintas Direcciones, Departamentos y reparticiones de la

Municipalidad en todo lo relativo al procedimiento de compras publicas.

e. Efectuar las compras de bienes de uso y de consumo necesarias para el
funcionamiento del municipio.

f. Atender las solicitudes de pedido emitidas por las distintas dependencias
municipales.

g. Mantener archivos y registros actualizados de solicitudes y érdenes de compras.

h. Elaborar estadisticas permanentes de los consumos efectuados en las distintas
unidades.

R Contratar los servicios de terceros necesarios para el normal funcionamiento
municipal.

J- Mantener registros de proveedores.

k. Manejar los sistemas computacionales contratados para efectuar el proceso de
adquisiciones, verificar su dptimo funcionamiento e informar mensualmente de  ello.
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I Asesorar a las distintas Direcciones, Departamentos y reparficiones de la
municipalidad en la elaboracidn y revisidon de las bases administrativas y  especiales
de toda licitaciéon publica.

m. Asesorar a las distintas direcciones, departamentos y reparticiones de la
municipalidad en la elaboracidn y revision de los tratos directos cuando  corresponda

segun ley.
n. Colaborar en la elaboracién del Plan Anual de Compras de la Municipalidad.
n. Atender toda ofra materia que derive del Departamento de Adquisiciones y

Licitaciones y/o Direccidon de Administracién y Finanzas.

Articulo 56. Oficina de Inventario: Esta oficina dependerd directamente del Departamento
de Adquisiciones v Licitaciones, tendrd las siguientes funciones:

Q. Llevar la contabilidad analitica y el control administrativo de los bienes
susceptibles de ser inventariados en los registros habilitados para tal efecto.

b. Informar sobre los bienes que se encuentran en desuso para proceder a la baja
de ellos en conformidad a las normas legales y reglamentarias vigentes.

C. Proporcionar informacién a la Direccién de Administracion y Finanzas, de los
bienes de uso respecto de su actualizacion y depreciacién segin corresponda  a la
naturaleza de los bienes.

d. Asignar nUmero de inventario a los bienes de uso adquiridos y/o recibidos
mediante donacion.

e. Impartir las instrucciones necesarias para la preparacion de las planchetas
murales, por cada unidad o dependencia del municipio, especificando la cantidad
de especies, tipos de bienes asignados y el estado en que se encuentran.

f. Revisar el estado de conservacién general del mobiliario, maquinarias, equipos,
vehiculos, etc.

Q. Realizar la eliminacién en el inventario de aquellos bienes cuya baja ha sido
aprobada por la autoridad edilicia.

h. Preparar las instrucciones y materiales necesarios para la foma de inventarios.

i Realizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos, investigando
sobrantes y faltantes que resulten de la comparacién de inventario fisico y del  registro
en libros.

i- Atender toda Otra materia que derive del Departamento de Adquisiciones y
Licitaciones y/o de la Direccidén de Administracion y Finanzas.

Arliculo 57. Oficina de Bodega: Esta oficina dependerd directamente del Departamento
de Adquisiciones y Licitaciones, tendrd las siguientes funciones:

a. Determinar estado mdximo y minimo de bienes de uso y consumo en bodega,
para el normal abastecimiento de las dependencias municipales.

b. Recepcionar las especies y/o materiales comprados
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C. Emitir certificado de recepcién de las especies adquiridas o recibidas en
donacioén.
d. Efectuar control fisico de las especies y/o bienes adquiridos, mediante un sistema

de registros.

e. Ejercer la custodia de los bienes adquiridos por el municipio.
f. Emitir los formularios de salida de las especies.
g. Emitir informes para el manejo adecuado de los stocks minimos necesarios que

requiere el municipio para su normal funcionamiento.

h. Implementar normas de seguridad para la conservacion y control de los bienes
almacenados.

i Mantener archivo actualizado para respaldar los movimientos de entrada y
salida de bienes e insumos.

i- Atender toda otra materia que derive del Departamento de Adquisiciones y
Licitaciones.

VIL. DIRECCION DE CONTROL

Articulo 58. Direccién de Control. Esta direccién tendrd como objetfivo velar por el
cumplimiento de las politicas de la Municipalidad; de la legalidad de los Decretos,
resoluciones y actuaciones de jefes y funcionarios; de eficiencia o de rendimiento; de
economia de medios materiales, humanos, financieros, de oportunidad, etc. En si, su
funcidon es la de prevenir la ocurrencia de actuaciones irregulares o contrarias al
ordenamiento juridico del Municipio. En tal cardcter cumplird las siguientes funciones:

a. Realizar la auditoria operativa interna del Municipio con el Objeto de fiscalizar su
actuacién desde el punto de vista de su eficacia y de su legalidad.

b. Deberd verificar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos
municipales, encuadrados dentro del sistema de planificacién nacional, regional y
provincial segin proceda, como, asimismo, el destino de las inversiones  municipales.

C. Velar por el cumplimiento del programa de mejoramiento a la gestion e informar
de su avance al comité técnico.

d. Representar al alcalde los actos municipales, cuando los estime ilegales, para
cuyo objeto tendrd acceso a toda documentacion pertinente.

e. Podrd suspender la ejecucion de los actos ilegales de que tome conocimiento.
Sin embargo, le dard curso, si el alcalde, previo informe de la Unidad de Asesoria
Juridica, lo reitera por escrito, sin perjuicio de la responsabilidad de aquel.

f. Efectuar cuando lo decida el alcalde, las investigaciones y sumarios
administrativos.

g. Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria.

h. Velar que se cumplan las disposiciones relativas a la ley N O 20.285.
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i Colaborar directamente con el concejo para el gjercicio de sus funciones
fiscalizadoras, de acuerdo a lo establecido en la ley.

J- Asesorar al concejo en la definicién y evaluacion de la auditoria externa que
aquél puede requerir.

k. Realizar, con la periodicidad que determine el reglamento senalado en el

articulo 92, una presentacion en sesion de comisidon del concejo, destinada a que  sus
miembros puedan formular consultas referidas al cumplimiento de las funciones que le
competen.

l. Colaborar con la informacién para la preparacion de las respuestas a
Contraloria General de la Republica de las distintas solicitudes de informaciony pre
informes de auditorias requeridas por dicha entidad por las reclamaciones

interpuestas por terceros o en ejercicio de su facultad fiscalizadora dentro de los plazos

establecidos por dicha entidad, con la coordinacion de las demds unidades
municipales.
m. Atender toda ofra materia que derive el Alcalde y/o el Administrador Municipal.

Articulo 59. Oficina de Auditorias: Esta unidad dependerd directamente de la Direccion
de Control Interno y tendrd las siguientes funciones:

a. Efectuar auditorias peridédicas de los procesos internos administrativos y
financieros a nivel municipal

b. Formular propuestas para resolver los problemas detectados en los procesos
previamente auditados.

C. Revisar y evaluar peridédicamente el Sistema de Control Interno del municipio.

d. Contribuir a la gestion municipal generando sugerencias y recomendaciones
para mejorar el funcionamiento de cada unidad municipal.

e. Generar un plan de seguimiento de la implementacién de recomendaciones
senaladas en los informes de auditoria.

f. Redlizar auditoria de gestién, con el Objeto de proporcionar informacién sobre el
uso econdmico, eficiente y efectivo de los recursos y la extensién en que el
municipio logra sus metas y objetivos.

Q. Fiscalizar peridédicamente el estado de los inventarios de bodega y del activo fijo
del Municipio.

h. Atender toda ofra materia que derive del Director de Control.

Articulo 60. Oficina de Transparencia: Esta unidad dependerd directamente de la
Direcciéon de Control Interno y tendrd las siguientes funciones:

a. Gestionar las solicitudes de informacién ingresadas por escrito en oficina de
partes del municipio o en el portal web www.ptovaras.cl

b. Verificar si las solicitudes de informacion cumplen con los requisitos establecidos
en el articulo 12 de la ley N° 20.285, para acogerla a trdmite.
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C. Dar respuesta a través de oficio o por correo electronico al solicitante para que
complete la peticidn de acuerdo a los términos previstos en el articulo 12 de la  ley
N°20.285.

d. Notificar a los terceros cuando se solicite informacién que pueda afectar sus
derechos.
e. Recibir y registrar los descargos presentados por los terceros.

f. Solicitar a las unidades municipales la informacién que se ha requerido entregar.
Q. Solicitar informe a la unidad juridica, cuando la informacién que se pide tenga el
cardcter de reservada y secreta, afecte derechos de terceros y éste o éstos

se opongan o tenga el cardcter de sensible.
h. Notificar la prérroga del plazo de respuesta de la solicitud de informacion y su

fundamento en caso de acogerse a ella.
i Notificar el oficio por el cual se deniega la informacion.

i- Realizar el seguimiento de las solicitudes ingresadas por escrito a través de la
oficina de partes por correo electronico.

k. Informar los costos de generacion de la informaciéon y el procedimiento de pago,
procede.

I Entregar la informacion, registrar la fecha de entrega, verificando que la persona
o entfidad que ha solicitado la informacién sea la misma que la retira o su
representante.

m. Contestar los requerimientos de informacion realizados a través de correo
electrénico.

n. Guardar registro de la entrega de informacién solicitada por escrito o por medios
electrénicos.

n. Atencién al publico en esta materia.

o. Toda otra funcidn que en relacién con la ley N O 20.285 le sea encomendada
por el Alcalde, Administracion Municipal y/o Direccion de Control.

VIIl.  DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Articulo 61. Direccion de Obras Municipales: Esta direccidn tendrd como objetivo
colaborar por el armdnico desarrollo urbano de la comuna y por el cumplimiento de las
disposiciones legales que regulan el uso del suelo, subsuelo y las edificaciones en el
territorio comunal. En tal cardcter cumplird las siguientes funciones:

a. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y
Construcciones y su Ordenanza, Plan Regulador Comunal y Ordenanzas y de las
disposiciones legales correspondientes.

b. Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacion y de construcciones,
ampliaciones, tfransformaciones y ofras, de acuerdo con la normativa vigente.
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C. Otorgar los permisos edificaciéon y urbanizacion  obras vy su fiscalizacion,
conforme a la normativa vigente.

d. Dar aprobacion a las subdivisiones y fusiones de predios.

e. Otorgar la recepcién final de las obras que se realicen en la comuna y su
autorizacion de uso.

f. Efectuar tareas de fiscalizacién en los inmuebles de la comuna, verificando el
cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas correspondientes.

Q. Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal.

h. Velar por la mantencién de una éptima calidad de vida de los habitantes de la
comuna en el dmbito que le corresponda.

i Mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién, edificacién de la
comuna. j. Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y
rural, y pronunciarse sobre los informes de mitigacion de impacto vial

presentados en la comuna a peticidén de la Secretaria Regional Ministerial de

Transportes y Telecomunicaciones o del Departamento de Trdnsito y Transporte  PUblico

Municipal.

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

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

m. Cumplir toda otra funcidn que le encomiende la normativa vigente.

n. Ejecutar acciones relacionadas con la prevencion de riesgos y prestaciones de
auxilio en situaciones de emergencia, coordinando su accionar con las unidades
municipales correspondientes.

n. Atender toda otra materia que derive el Alcalde y/o el Administrador Municipal.

Articulo 62. Departamento de Inspecciones y Fiscalizacién: Este Departamento
dependerd de la Direccién de Obras Municipales y tendrd como objetivo el cumplir las
tareas de fiscalizacién e inspeccidn asignadas a la direccién de Obras por la ley Orgdnica
Municipal, ya sea de obras en construccién, o bien de aquellas terminadas que solicitan
recepcion final. Y fiscalizar el cumplimiento de disposiciones legales contenidas en la Ley
General de Urbanismo y Construcciones, su Ordenanza General de Construcciones vy
Urbanismo y Plan Regulador Comunal en materia de construcciones y urbanizaciéon dentro
del territorio comunal y tendrd las siguientes funciones:

a. Fiscalizar la ejecucién de las obras realizadas en la comuna desde su inicio hasta
su recepcion definitiva.

b. Redlizar tareas de inspeccidon sobre las obras en ejecucién, a fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que las rijan, segun las
atribuciones

C. Fiscalizar la construccién de locales comerciales y su Recepcion de Obras.
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d. Fiscalizar trabajos en Bienes Nacionales de Uso Publico.

e. Inspeccién en terreno de denuncia de construcciones de conformidad con la
Ordenanza Local, la Ley General y la Ordenanza General de urbanismo y
construccion.

f. Fiscalizar los edificios una vez recibidos y en uso, para verificar que se respetan
las normas de seguridad, y atender los reclamos de la comunidad en relacion a
construcciones que ocasionen molestias o peligro.

Q. Atender toda ofra materia que derive de la Direccidon de Obras Municipales.

Arliculo 63. Departamento de Permisos de Edificacién y Urbanizacién: Este departamento
dependerd de la Direccidon de Obras Municipales y tendrd las siguientes funciones:

a. Apoyo profesional como revisor de Proyectos de la Direccion de Obras.

b. Emitir Certificados de Informaciones Previas, Ocupacion Temporal de Bienes
Nacionales de Uso publico, prefactibilidad de patente y cdlculo de derechos
municipales.

C. Visitar en terreno los inmuebles para el proceso de prefactibilidad de patente.

d, Revisar expedientes de proyectos de edificacién o urbanizacidn, que solicitan
permisos, aplicando las normas legales vigentes aplicables por la Direccién de  Obras
Municipales.

e. Atender toda otra materia que derive de la Direccidon de Obras Municipales.

Articulo _é4: Departamento Técnico de Construcciones Municipales: Es el Departamento
encargado de las obras que realiza directamente el Municipio, para ello deberd:

a. Elaborar, ejecutar y/o supervisar los proyectos de construccion de obras
municipales, incluidas las viviendas sociales.

b. Colaborar en la elaboracion las bases administrativas y especificaciones técnicas
de las propuestas para la contratacién de obras municipales, tales como escuelas,
consultorios, encauzamiento y protecciones de rios, etc.

C. Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las Obras Licitadas, hasta su
recepcion definitiva.

d. Inspeccionar las obras de construccidn y urbanizacidn Municipales.
e. Atender toda otra materia que derive de la Direccidén de Obras Municipales.

Articulo 65. Oficina de Informaciones, Catastro y Archivo: Esta oficina dependerd
directamente de la Direccidén de Obras Municipales y tendrd como principales funciones:

a. Mantener el archivo todos los planos oficiales la Comuna: Plano Regulador,
Planos Seccionales, Loteos, Subdivisiones, asi como las carpetas de los permisos de
edificaciéon ya otorgados.

b. Recibir Solicitudes, consultas, y entregar certificados emitidos y de competencia
de la Direccion de Obras Municipales
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C. Mantener el archivo actualizado de normas y disposiciones legales tanto las de
cardcter general (Ley General de Urbanismo y Construcciones y su Ordenanza), como las
locales (Ordenanza Local, Reglamentos, Etc.)

d. Mantener actualizado el Catastro Comunal, con la informacion que aportan los
loteos, las subdivisiones y los permisos de edificacion.

e. Atender toda otra materia que derive de la Direccidén de Obras Municipales.
1X. DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Arliculo 66. Direccién de Medio Ambiente. Dependerd directamente de Alcaldia y estard
encargada del medio ambiente, aseo y ornato de los bienes nacionales de uso publico
existente de la comuna, del servicio de recoleccién de residuos domiciliarios y de la
construccion, conservacion y administracion de dreas verdes de la Comuna. Tendrd las
siguientes funciones:

a. Proponer, desarrollar y ejecutar proyectos, planes y programas tendientes a
materializar acciones relacionadas con la mantencién y proteccién del Medio
Ambiente.

b. Promover y apoyar las iniciativas orientadas a recuperar la calidad ambiental en
el territorio comunal y prevenir su deterioro.

C. Asesorar y disenar una politica ambiental comunal, que incentive una actitud y
acciéon preventiva permanente del Medio Ambiente.

d. Conftrolar y supervisar el cumplimiento de los servicios enfregados a terceros que
realizan el aseo de los espacios puUblicos, parques, plazas, jardines, de la recoleccién de
la basura y la posterior disposicidon de los desechos en el relleno  sanitario.

e. Controlar y supervisar el cumplimiento de los servicios entfregados a terceros que
realizan la mantencién y hermoseamiento de las dreas verdes de la comuna.

f. Preparar las bases administrativas, técnicas y econdmicas para la contratacion
y/o concesidn de servicios de aseo y de servicios de mantencion de dreas verdes

de la comuna, en coordinaciéon de la Secretaria de Planificacién y el Departamento
de Adquisiciones y Licitaciones.

g. Formar parte de la comisién evaluadora en licitaciones de contrataciéon de
servicios de aseo, ornato y mantencidn de dreas verdes de la comuna.

h. Velar por cumplimiento y aplicaciéon de la normativa medioambiental. Asimismo,
elaborar y aplicar las Ordenanzas de Medio Ambiente, de Paisqgjismo y Ornato
de la comuna de Puerto Varas y ofras materias atingentes.

i Velar por el oportuno cumplimiento en los plazos de informacion solicitada por
las Unidades del Municipio.

J- Incorporar activamente a la comunidad en procesos de formar conciencia
integral en defensa y proteccién del medio ambiente.
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k. Realizar una coordinacién permanente con los servicios publicos, y todas aquellas
personas naturales y juridicas relacionadas con el medio ambiente, ornato y
paisajismo.

l. Colaborar con el estudio y definicién de tarifas de derechos de aseo domiciliario y
comercial.

m. Efectuar cualquier otfra tarea o funcidén que le asigne el Alcalde y/o la
Administracion Municipal

Articulo 67. Departamento de Ornato y Paisajismo. Este departamento dependerd
directamente de la Direccidon de Medio Ambiente y tiene la responsabilidad de velar por
la mantencion de parques, plazas y dreas verdes, pertenecientes a terrenos municipales y
de bienes nacionales de uso publico. Tendrd las siguientes Funciones:

a. Supervisar y fiscalizar el contrato de concesion del servicio de mantencion de las
dreas verdes de parques, plazas, espacios publicos y en general de los bienes
municipales y nacionales de uso puUblico existentes en la comuna.

b. Elaborar y ejecutar las directrices comunales, en materia de mantencion,
mejoramiento y conservaciéon de las dreas verdes de la comuna.

C. Generar pautas que condicionen el disefo del paisaje urbano de la ciudad de
Puerto Varas, que respondan a un ordenamiento de la ciudad, otorgdndole un lenguagje
y caracteristicas propias y definidas, que se manifiesten como una ciudad turistica
y autosustentable.

d. Definir criterios generales de disefo y proyectos de creacién de nuevas dreas
verdes o remodelacion de las mismas en parques, jardines, bandejones centrales,
veredas, efc.

e. Generar pautas de diseno de elementos que forman parte del mobiliario de
espacios publicos, tales como juegos infantiles, pavimentos, senderos peatonales, etfc.
f. Definir pautas de criterio de especies vegetales y arbolado urbano en calles y
avenidas.

Q. Estudiar y proponer proyectos de forestacion, diseho y ejecucion de dreas

verdes.

h. Propiciar, asesorar y supervisar la creacion de espacios publicos y dreas verdes

en general, por parte de los vecinos.

R Apoyo a la Inspeccidén Técnica proyectos de dreas verdes Inmobiliarias y Empresas
Constructoras en materias de manejo del paisaje. Normas, recepcion definitiva de
dreas verdes de proyectos inmobiliarios, loteos, etc.

J- Ejecutar trabajos desarrollados en el Vivero Municipal, referidos a generar una
autoproduccion de arbustos para futuras intervenciones y mejoramientos de las  dreas
verdes de la comuna.

k. Promover y apoyar las iniciativas orientadas a recuperar espacios publicos y
residuales en los diversos sectores de la comuna.
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I Disenar y Promover la ejecucion de Huertos Urbanos con los vecinos.

m. Incorporar activamente a la comunidad en procesos de formar conciencia
integral en defensa y proteccioén de las dreas verdes,

n. Efectuar cualquier ofra tarea o funcidon que le asigne su superior jerdrquico.

Articulo é8. Departamento de Aseo: Dependerd directamente de la Direccién de Medio
Ambiente, y tendrd como objetivo mantener limpio los espacios publicos y erradicar los
microbasurales en toda la comuna, Tendrd las siguientes funciones:

Q. Gestion y coordinacién de limpieza en la comuna de desechos, escombros y
similares, principalmente en sectores poblacionales.

b. Coordinacién y ejecucién de operativos chatarra en toda la comuna con la
finalidad de mantener los espacios limpios.

C. Supervisar correcto cumplimiento de contratos con empresas de Recoleccidén
de basura y Aseo/Barrido de Calles, de acuerdo a las bases de licitacion y oferta
técnica del oferente.

d. Velar por el correcto cumplimiento en cuanto a las tarifas de recoleccién vy
cobranza.
e. Disponer los residuos en Relleno Sanitario de acuerdo a las autorizaciones

ambientales vigentes.

f. Control y coordinaciéon en lo que se refiere a la recoleccién de residuos solidos
domiciliarios y aseo en las vias y espacios publicos.

g. Efectuar cualquier ofra tarea o funcidn que le asigne su superior jerdrquico.
Articulo 69. Oficina de Gestién y Educacién Ambiental

a. Apoyar y asesorar d la Secretaria de Planificacion respecto de proyectos que
tengan alcances e implicancias ambientales.

b. Proponer, desarrollar y ejecutar proyectos, planes y programas tendientes a
materializar acciones relacionadas con la mantencién, proteccién y educacién del Medio
Ambiente.

C. Promover y apoyar las iniciativas orientadas a recuperar la calidad ambiental en el
territorio comunal y prevenir su deterioro, impulsando una agenda de proteccion,
cuidado y gestion de espacios naturales fundamentales de nuestro territorio (Humedales,
rios y lagos, zonas de alto valor ecoldgico, entre otras)

d. Asesorar y disenar una politica ambiental comunal, que incentive una actitud y
accidn preventiva permanente del Medio Ambiente.

e. Apoyo en los temas especificos en coordinacion con SECPLA vy la direccién de
obras municipales, en materias de impacto ambiental de los proyectos en
elaboracién y construccion.
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f. Llevar a cabo estrategia de zoonosis. Abarcando temas como Controly Tenencia
Responsable de mascotas, inscripcién e identificacion de caninos, programas de
esterilizacién, redaccién de Ordenanza Municipal de Tenencia Responsable de

Mascotas, enfre otros.

Q. Control de vectores sanitarios (desratizacion y fumigacién). El Programa de

control de vectores se readlizard a fravés de drdenes de trabajo que se soliciten a través de
Denuncias Sanitarias presentadas por la comunidad en oficina de Medio Ambiente
Zoonosis. Esto abarca todo recinto publico de la comuna.

h. Llevar a cabo la estrategia de minimizacién de residuos, enmarcado en la
politica nacional de residuos sélidos. En temas como reciclaje y compostaje.

R Efectuar cualquier ofra tarea o funcidon que le asigne su superior jerdrquico.

Articulo 70. Oficina del Relleno Sanitario: Esta oficina dependerd directamente del
Direccion de Medio Ambiente y su objetivo serd velar por la correcta disposiciéon final de
los residuos domiciliarios y asimilables. Le corresponderd las siguientes funciones:

Q. Supervisar el cumplimiento ambiental de las exigencias establecidas en la
Resolucién de Calificacion Ambiental del proyecto.

b. Realizar Inspeccién técnica ambiental y operativa frente a la gestidon de la
empresa operadora, que se licite la operacion del relleno sanitario.

C. Gestionar una disposicion final sustentable de los residuos, con el fin de extender
la vida Util del relleno sanitario, favoreciendo la ejecucién de proyecto de
recuperacion, reciclaje y reutilizacion de residuos.

d. Efectuar cualquier ofra tarea o funcién que le asigne su superior jerdrquico.

Articulo 71. Centro Veterinario Municipal

a. Gestionar la esterilizacion y castracién de mascotas.

b. Implantacién de microchip a caninos y felinos.

c. Atencién y consulta abierta a la comunidad.

d. Realizacion de procedimientos de desparasitacioén.

e. Procedimiento de vacunacién de acuerdo al calendario correspondiente.

f. Asesorar a la comunidad en materias de tenencia responsable de mascotas.
Q. Colaboracién con agrupaciones animalistas.

X. DIRECCION DE DESARROLLO CULTURAL Y TURISMO

Articulo 72: Direccién de Desarrollo Cultural y Turismo:
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a. Disenar, implementar y mantener un registro de los principales lugares de
atraccion turistica de la comuna, con los antecedentes mds relevantes de los mismos.

b. Manejar una base de datos actualizada sobre prestadores de servicios turisticos,
servicios bdsicos y complementarios.

C. Manejar un stock permanente de material promocional de empresas
prestadoras de servicios turisticos, mapas ruteros y planos de ciudades,

d. Establecer y mantener actualizada una politica comunal de turismo.
e. Generar estrategias para potenciar el desarrollo turistico de la comuna.
f. Elaborar y mantener actualizado un Plan de Desarrollo Turistico sustentable para la

comuna de Puerto Varas.
g. Promover el conocimiento de las dreas o centros de interés de la comuna.
h. Patrocinar conciertos, recitales y espectdculos de arte folclérico.

i Gestionar alianzas pUblico-privadas, asi como convenios especificos, con
entidades publicas y/o privadas, para cumplir con los objetivos, tanto turisticos como
culturales. j. Promover el desarrollo econdmico de la Comuna, a través de la
elaboracién y ejecucion de planes, programas y proyectos especificos que
favorezcan la inversidon y el empleo.

i- Atender toda otra materia que el Alcalde y/o Administracion Municipal le
encomiende.

Articulo 73. Departamento de Turismo: Este Departamento dependerd de la Direccidon de
Turismo, le corresponderd las siguientes funciones:

a. Disenar, implementar y mantener un registro de los principales lugares de
atraccion turistica de la comuna, con los antecedentes mds relevantes de los mismos.

b. Manejar una base de datos actualizada sobre prestadores de servicios turisticos,
servicios bdsicos y complementarios.

C. Manejar un stock permanente de material promocional de empresas
prestadoras de servicios turisticos, mapas ruteros y planos de ciudades.

d. Establecer y mantener actualizada una politica comunal de turismo.
e. Generar estrategias para potenciar el desarrollo turistico de la comuna.
f. Colaborar en la elaboracién de un Plan de Desarrollo Turistico sustentable para la

comuna de Puerto Varas.

Articulo 74. Deparfamento de Culfura: Este Deparfamento dependerd de la Direccidén de
Turismo, le corresponderd las siguientes funciones:

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

b. Propender a la proteccion y resguardo de los bienes y monumentos nacionales
de incidencia comunal.
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C. Fomentar la creacién, organizacién y atencién de museos, bibliotecas y centros
culturales de la comuna.

d. Fomentar el conocimiento de los valores culturales dentro y fuera de la comuna 'y
promover las actividades tendientes a darles un cardcter propio.

e. Planificar, organizar y dirigir las ceremonias recordatorias de las efemérides
patrias y ofras que tengan cardcter relevante, en coordinacién con la Departamento
de Gabinete de Alcaldia.

f. Establecer contacto con ofras instituciones que desarrollen actividades
culturales tanto a nivel comunal como nacionales, con fines de intercambio.
g. Velar por la mantencién del espiritu cultural presente en las edificaciones,

monumentos y bienes de la comuna.

h. Elaborar y mantener actualizado el Plan de Desarrollo Cultural de la Comuna de
Puerto Varas.

i Integrar y vincular, el desarrollo cultural a los diversos sectores sociales de la
comuna.

i- Atender toda ofra materia que derive de la Direccidn de Turismo.
Articulo 75. Biblioteca Municipal

a. Mantener y preservar el material bibliogrdfico, impresos y en otros soportes, que formen
parte de la memoria colectiva, comunal, Regional y nacional.

b. Posibilitar el acceso a la informacién y al conocimiento contenido en las colecciones
existentes.

c. Redlizacién de capacitaciones de fomento al/la Lector/a.

d. Redlizacién de charlas y/o talleres sobre diversas temdticas de interés para la
comunidad.

e. Mantencion de un Catastro de usuarios/as para refiro de material bibliogrdfico a
domicilio.

f.  Apoyo a Programas Municipales de fomento de la lectura.

g. Implementacion del Programa Biblioredes.

h. Alfabetizacién digital en niveles bdsicos, intermedio y avanzado para la comunidad.
XL DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y EMERGENCIA

Arliculo 74. Direccién de Seguridad Publica y Emergencia: La Direccién de Seguridad
PUblica y Emergencias tiene como objetivo apoyar, fomentar, implementar y articular una
politica local de seguridad segin lo establecido en la ley N°20.965, enfocada en la
prevencion del delito y la violencia, a través de la coordinacion intersectorial con demds
instituciones relacionadas con la temdtica. Le corresponderd las siguientes funciones:

a) Colaborar directamente con el alcalde en las tareas de coordinaciéon y gestién en
el desarrollo, implementacién, evaluacion, promocion, capacitacion y apoyo de
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acciones de prevencién social y situacional, la celebracién de convenios con
otras entidades publicas para la aplicacion de planes de reinsercion social y de
asistencia a victimas, asi como también la adopcidén de medidas en el dmbito de la
seguridad publica a nivel comunal, sin perjuicio de las funciones del Ministerio
del Interior y Seguridad PUblica y de las Fuerzas de Orden y Seguridad.

b) Coordinar acciones, planes y programas con las demds unidades municipales,
instituciones y servicios gubernamentales en materia de seguridad publica y
emergencias para la comuna.

C) Elaborar y mantener actualizado el Diagndstico y el Plan Comunal de Seguridad
Publica.
d) Coordinar y asegurar el cumplimiento segin lo sefalado en Ley N°20.965 sobre el

Consejo Comunal de Seguridad Publica.

e) Planificar, coordinar y ejecutar acciones con unidades municipales e instituciones
publico privadas, sobre la gestion de riesgo de desastres en las etapas de
mitigacion,  preparacién, respuesta y recuperacion ante una situacion de emergencia

o) catdstrofe.
f) Cumplir con las demds funciones que la Ley, el Alcalde y/o Administracién
Municipal le senale.

Articulo 77. Unidad Técnica Programdtica: Esta unidad dependerd directamente de la
Direccion de Seguridad PUblica y Emergencias, debiendo centrar su frabajo en el logro de
mecanismos y condiciones que favorezcan un ambiente de seguridad a los habitantes de
la comuna, a través de la articulacion intersectorial en materia de seguridad publica. Le
corresponderd las siguientes funciones:

a) Desarrollar acciones preventivas e integrales en coordinacién con aliados
estratégicos publicos y privados.

b) Desarrollar un diagndstico e implementar un trabajo comunitario y participativo en
materias de seguridad de los diversos sectores de la comuna.

C) Promover y participar activamente en mesas de trabajo en el drea de seguridad
en relacion a hechos delictuales e incivilidades que afectan la percepcién de
seguridad de los vecinos y vecinas de la comuna.

d) Coordinar con las diferentes dependencias municipales el trabajo en materia de
seguridad publica, enfocado en transferir herramientas de prevencién y

autocuidado, junto con la implementacién de estrategias de organizacién vecinal

para prevenir hechos delictuales en los barrios.

e) Dar soporte técnico y programdtico a las distintas unidades dependientes
jerdrquicamente de la Direccion.

f) Cumplir con las demds funciones que la Ley o su jefatura le encomiende.

Articulo 78. Unidad de Patrullaje Preventivo: Esta unidad tiene como objetivo fortalecer la
percepcion de seguridad a tfravés de la implementacion de rondas de patrullaje
preventivo en la comuna, definiendo rutas prioritarias en conjunto con Carabineros de



-
2]

“E

PUERTO VARAS
SOMOS TOD@S

oA
Y e

_E

Chile, para el levantamiento de factores de riesgo en el espacio publico, manteniendo un
permanente contacto con la ciudadania. Le corresponderd las siguientes funciones:

a) Realizar rondas de patrullaje preventivo en el sector urbano y rural de la comuna.

b) Establecer rutas priorizadas segun focalizacion de Carta Situacién y requerimientos
de la ciudadania.

c) Ejecutar rondas de patrullaje mixto en coordinacion con Carabineros de Chile.

d) Identificar factores de riesgo en la comuna y realizar las gestiones correspondientes
para su solucion.

e) Ejercer la funcidn fiscalizadora en relacién a ley de trdnsito, ordenanzas de
comercio no autorizado en la via publica, ruidos molestos y apoyo en otras fiscalizaciones
correspondiente a los inspectores municipales.

f) Apoyar a Carabineros de Chile en la entrega de notificaciones y érdenes de
alejamiento.
9) Establecer un vinculo permanente con los dirigentes y actores claves de la

comuna, a fin de mantener actuadlizada la informacién respecto de la situacion de
seguridad en sus territorios.

h) Cumplir con las demds funciones que la Ley o su jefatura le encomiende.

Articulo 79. Programa Senda Previene-EVSD: El programa tiene como objetivo desarrollar,
en el marco de la Estrategia Nacional de Drogas y Alcohol, politicas comunales de
prevencién, a través de un convenio de colaboracién financiera entre SENDA vy el
Municipio de Puerto Varas. Le corresponderd las siguientes funciones:

a) Identificar y caracterizar las condiciones y expresiones del consumo de alcohol y
otras drogas, identificando también los determinantes sociales intermedios que influyen
en el fendmeno, desde una perspectiva territorial comunal.

b) Implementar acciones de intervencidén en Promocidn, prevencién universal y
ambiental, selectiva e indicada y de coordinacién en materias de tratamiento,
integracién social, participacion social y desarrollo institucional, y su aplicacién en el
nivel local, conforme a la “Planificacion Comunal Anual” respectiva y los recursos
disponibles, asegurando una respuesta integral a la problemdtica en la comuna.

C) Articular alianzas o acuerdos con actores claves de la comuna (organizaciones
comunales, otros érganos del estado, entre otros) con el fin de generar un trabajo

en conjunto con la comunidad, asumiendo la corresponsabilidad social de ésta, para
enfrentar la problemdtica de alcohol y otras drogas en el nivel local.

d) Articular las diferentes ofertas sectoriales que contribuyan a la promocién de la
salud vy prevencién del consumo de alcohol y otras drogas.

e) Definir y monitorear indicadores para medir el cumplimiento de los objetivos del
programa y la Planificaciéon Comunal.

f) Apoyar y asesorar d la Direccidon de Seguridad PUblica y Emergencias para la
implementacién de acciones conjuntas en materia de prevencion.
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Articulo 80. Central de Cdmaras de Televigilancia: Esta unidad dependiente de la
Direccion de Seguridad PuUblica y Emergencias tiene por objetivo la supervision de los
mecanismos de vigilancia en diversos puntos de la comuna. Ademds de la atencion
telefénica 24/7 de la linea 600 4019 800, mediante la cual se recepciona solicitudes o
requerimientos de la ciudadania en materia de seguridad y emergencias. Le
corresponderd las siguientes funciones:

a) Supervisar y operar las cdmaras de televigilancia implementadas en la comuna.

b) Identificar factores de riesgo en el espacio publico a través del monitoreo de las
cdmaras de televigilancia e informar a quien corresponda.

c) Contribuir con medios de prueba idéneo de informacién y/o grabaciones para su
andlisis y desarrollo de los procedimientos de las Policias y Fiscalia.

d) Mantener comunicacién constante con la Unidad de Patrullaje Preventivo a fin de
optimizar su despliegue en el territorio.

e) Atender los llamados recepcionados en la linea 600 4019 800 y gestionar con las
unidades municipales, empresas de servicios e instituciones competentes segun
corresponda.

f) Cumplir con las demds funciones que la Ley o su jefatura indique.

Articulo 81. Departamento de Fiscalizacion: Tendrd como funcién ejecutar el control y la
fiscalizaciéon externa que compete a la autoridad municipal, velando por el cumplimiento,
en los plazos y condiciones establecidas de manera coordinada e integral, en materias
normativas de cardcter general, de las ordenanzas municipales y la normativa vigente.
Dentro de sus funciones se encontrard lo siguiente:

a) Programar y organizar los sistemas de control aplicables a:

e La industria y el comercio establecido y ambulante que opere dentro de los limites
comunales.

e Laley de Alcoholes.
e Los mercados vy ferias libres.
e Fl aseo general de la comuna.
e FElfrdnsito y fransporte publico.
e Medio Ambiente.
b) Atender denuncias en terreno;
c) Efectuar la notificacién de los Decretos Alcaldicios que correspondan;

d) Fiscalizar y controlar el cumplimiento de normativa contenida en las ordenanzas
municipales que se encuentren vigentes;

e) Fiscalizar el cumplimiento de las normas estipuladas para el uso de patentes
comerciales, industriales y profesionales. Ademds de notificar la morosidad de patentes a
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los contribuyentes de la comuna, en coordinacién con los Departamentos de Rentas y
Cobranza;

f) Informar a las unidades municipales respecto al estado de construcciones, caminos,
puentes y otros que eventualmente puedan revestir peligro a la comunidad;

g) Redlizar informes técnicos segun los requerimientos de las distintas unidades municipales
en materias propias de inspeccion;

h) Denunciar al Juzgado de Policia Local respectivo todas las infracciones noftificadas;

i) Fiscalizar y denunciar la ocupacién indebida de los bienes nacionales de uso publico,
como asimismo, la instalacién de los letreros de propaganda, a fin de evitar el
entorpecimiento de la circulacion vehicular o peatonal;

i) Cumplir con las demds funciones que el Alcalde le asigne de acuerdo a la naturaleza
de sus funciones, que estén dentro del marco legal y que no sea de aquellas que la Ley
asigna a ofras unidades.

Articulo 82: Oficina de Gestion de Riesgo de Desastres: Esta oficina tendrd por objetivo
coordinar y liderar la gestién de riesgo de desastres en todas las etapas del ciclo de GRD
(Gestion de Riesgo de Desastres), mitigacion, preparacién, respuesta y recuperacion. Le
corresponderd las siguientes funciones:

Q) Colaborar, coordinar y ejecutar acciones con las demds unidades municipales de
forma preventiva y ante emergencias que afecten la comuna.

b) Planificar y/o coordinar con las demds unidades municipales, instituciones,
servicios gubernamentales y organizaciones publico privadas, las gestiones municipales en
el auxilio a vecinos y usuarios de la comuna en el evento de emergencias y catdstrofes.

c) Coordinar con la Oficina Nacional de Emergencia (ONEMI), las acciones
necesarias en atencién de la ayuda mutua y uso escalonado de recursos en caso de
emergencias y/o catdstrofes naturales.

d) Promover y organizar permanentemente actividades de integraciéon, para un
adecuado conocimiento, entre los organismos e instituciones integrantes del Sistema de
Proteccion Civil y Emergencias y la comunidad, de las visiones, estrategias y acciones de
prevencion desde un enfoque participativo.

e) Asesorar a su jefatura, en materias de planificacién, organizacion, coordinaciéon y
control de actividades de prevencion, mitigacion, preparacion, respuesta de situaciones
de emergencias y desastres.

f) Velar por el permanente cumplimiento de las disposiciones sobre atencién de
emergencias emanadas por las autoridades de la Delegacién Presidencial Regional.

9) Elaborar un Plan Comunal para la Gestion de Riesgo de Desastres y de otfros
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instrumentos de gestion en esta temdtica.

h) Mantener permanentemente un stock critico de insumos y materiales necesarios
ante respuesta de emergencias, desastres y/o catdstrofes.

i) Cumplir con las demds funciones que la Ley o su jefatura le encomiende.

Xll.  DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

Articulo 83: Direccion de Trdnsito y Transporte PUblico: Esta direccion tiene como objetivo
velar por el cumplimiento en la comuna, de las normas legales que regulan el trdnsito y
transporte puUblico y por la optimizacién del uso de las vias publicas vehiculares y
peatonales para lo cual desarrollard las siguientes funciones:

Q. Aplicar las normas sobre trdnsito y transporte puUblico en la comuna.

b. Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos motorizados, conforme con la
normativa vigente.

C. Determinar el sentido de circulacion de los vehiculos por las vias publicas de la
comuna, en coordinacién con los organismos que correspondan.

d. Velar por la adecuada senalizacién de las vias publicas en lo relativo al transito
vehicular y peatonal,

e. Mantener actualizado el registro comunal de conductores de vehiculos
motorizados.
f. Elaborar estudios y proponer acciones para la optimizacion del uso de las vias

publicas vehiculares y peatonales.

g. Autorizar el funcionamiento en la comuna de las escuelas de conductores de
vehiculos motorizados.

h. Estudiar, calcular, regular y controlar la percepcion de los ingresos municipales
por concepto de permisos de circulacion.

R Mantener actualizado el registro fisico y computacional de permisos de
circulaciony la

j- Elaborar los informes pertinentes a los organismos publicos que corresponda, en
materia de su competencia.

k. Elaborar planes y programas en forma permanente con el objeto de captar para
el Municipio nuevos permisos de circulacion.

l. Preparar anualmente el proceso de renovacion de permisos de circulacién de
vehiculos motorizados, adoptando medidas tendientes a facilitar la atencién de los

contribuyentes.

m. Planificar, organizar, controlar y evaluar el frabajo de las unidades asignadas a
suU dependencia.

n. Elaborar estudios y proponer medidas que permitan optimizar el uso de las vias
de circulaciéon vehicular y peatonal de la comuna.
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o. Proponer programas de instalacion de senalizacion de trdnsito en la comuna.

p. Elaborar, en el dmbito de su competencia, los informes técnicos que le sean
requeridos por las Direcciones Municipales, Juzgado de Garantia, Juzgado de  Policia
Local y de ofras instituciones.

g. Participar como contrapartida técnica en la ejecucién de proyectos viales que
se desarrollen en la comuna, en conjunto con los organismos técnicos que
correspondan.

r. Aprobar, observar o rechazar los informes de mitigacién de impacto vial o emitir
opinién sobre ellos, a peticidon de la secretaria regional ministerial de Transportes y
Telecomunicaciones, conforme a lo dispuesto en la Ley General de Urbanismo vy
Construcciones.

S. Cumplir otras funciones que le corresponda de acuerdo con la normativa
vigente.
f. Atender toda Otra materia que derive el Alcalde y/o el Administrador Municipal

Articulo 84: Departamento de Licencias de Conducir:

Esta unidad dependerd directamente de la Direccidon de Trdnsito y Transporte Publico y
tendrd las siguientes funciones:

a. Otorgar y renovar las licencias de conducir, de acuerdo con la normativa
vigente, segun la realizacién de examen psicotécnico.

b. Mantener al dia el registro comunal de conductores de vehiculos motorizados.
C. Otorgar, renovar, suspender y caducar licencias para conducir vehiculos.
d. Otorgar duplicados de licencias cuando corresponda, solicitando los

antecedentes a la municipalidad respectiva.

e. Efectuar los controles de licencias de conducir.

f. Solicitar informes de antecedentes para conductores.

g. Entregar folletos para examen tedrico.

h. Efectuar examen psicotécnico, tedrico y prdcticos a los postulantes a

conductores aficionados o profesionales.

R Tomar examen prdctico cuando corresponda, a los solicitantes.

J- Mantener en buen estado el instrumental médico del Gabinete Psicotécnico.
k. Mantener registro de los cambios de domicilio.

I Verificar los antecedentes de las licencias otorgadas, constatando el
cumplimiento de las disposiciones legales.

m. Mantener actualizado el archivo y registro de las licencias.
n. Atender toda otra materia que derive del Direccion de Trdnsito y Transporte
Publico.



-
2]

“E

PUERTO VARAS
SOMOS TOD@S

) 888
Y e

o1
<&

Articulo 85: Departamento de Permisos de Circulacion: Esta unidad dependerd de la
Direccion de transito y deberd tramitar el otorgamiento de permisos de circulacién que
corresponda, de acuerdo a la normativa vigente,

a. Verificar el tipo y modelo de los vehiculos.

b. Revisar y mantener actualizado el registro de las revisiones técnicas, y los seguros
automotrices de los vehiculos enrolados.

C. Confeccionar padrones y otorgar duplicados cuando corresponda.

d. Mantener actualizado el archivo, registro de las patentes y registro comunal de
permisos de circulacion.

e. Efectuar la cobranza de permisos de circulaciéon morosos, recurriendo a todas
las instancias que sean necesarias para lograr el éxito en dichas gestiones.
f. Enfregar informes que soliciten el alcalde, los fribunales de justicia, Carabineros u

ofras autoridades.
Q. Procesar toda la informacion estadistica del Departamento.
h. Efectuar los cambios de nombre del propietario.

i Efectuar revisiones oculares con objeto de certificar caracteristicas de los
vehiculos.

. Otorgar patentes de gracia.
k. Llevar registro y control de especies valoradas, por ejemplo, sellos verdes.
I Otorgar permisos provisionales para circular.

m. Atender toda otra materia que derive del Direccidn de Trdnsito y Transporte
Publico.

Articulo 86: Departamento Unidad Técnica Vial. Dependerd directamente de la Direccién
de Trdnsito y Transporte Publico y le corresponderdn las siguientes funciones:

a. Planificar la fiscalizacion externa, de acuerdo a las competencias de la Direccion
de Trdnsito y Transporte Publico.

b. Fiscalizar los estacionamientos vehiculares conforme lo estipula laley y
ordenanzas.

C. Fiscalizar el cumplimiento de contratos referidos a temas de Trdnsito y Transporte
PUblico, ejemplo de ello: senalizacién, semaforizacién, estacionamientos, parguimetros,
refugios peatonales, mobiliario urbano y ofros que se realicen en la via publica.

d. Verificar el estado de la calzada e informar de los tramos deterioros que se
detecten alas unidades que correspondan.

e. Fiscalizar los cartones de recorridos que transitan por la comuna autorizados por el
Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones.

f. Fiscalizar los terminales de locomocién colectiva conforme la legislacion vigente.
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g. Cursar infracciones de acuerdo a las iregularidades observadas en terreno a la
ley de Trdnsito y disposiciones del Ministerio de Transportes, procesdndolas para  su
envio al Juzgado de Policia Local.

h. Cursar multas, de acuerdo al no cumplimiento de los confratos celebrados entre el
Municipio y un tercero.

i Llevar libro de notificaciones cursadas en materias de Trdnsito y Transporte
Publico.

i- Atender toda otra materia que derive del Direccion de Trdnsito y Transporte
Publico.

Xill.  DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 87. Departamento de Asesoria Juridica: Este Departamento estard a cargo de un
Asesor Juridico y tendrd las siguientes funciones:

a. Prestar apoyo en materias legales al alcalde y al concejo municipal.

b. Informar en derecho tfodos los asuntos legales que las distintas unidades
municipales le planteen, las orientard periddicamente respecto de las disposiciones
legales y reglamentarias.

C. Mantener actualizado y en archivo los titulos de los bienes municipales

d. Iniciar y asumir la defensa, a requerimiento del alcalde, en todos aquellos juicios

en gue la municipalidad sea parte o tenga interés, pudiendo comprenderse también la
asesoria o defensa de la comunidad cuando sea procedente y el alcalde asi lo
determine.

e. A solicitud del alcalde, deber 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 @
la asesoria juridica.

f. Preparar las respuestas a Contraloria General de la RepuUblica de las distintas
solicitudes de informacion y preinformes de auditorias requeridas por dicha entidad
por las reclamaciones interpuestas por terceros o en ejercicio de su facultad
fiscalizadora dentro de los plazos establecidos por dicha entidad, con la
colaboracién de las demds unidades municipales.

Q. Visar los proyectos de Ordenanzas, Reglamentos, Instructivos, Convenios y
Contratos que las distintas unidades confeccionan en razén de sus funciones.

h. Efectuar la cobranza judicial de impuestos, derechos, concesiones, arriendos e
impuesto territorial, cuando proceda a solicitud de las unidades encargadas de  su
gestion.

i. Asignar funciones de cardcter permanente o transitorio a funcionarios de su
dependencia con arreglo a las normas del régimen juridico-laboral que corresponda,
explicitando el contenido de tales labores y el tiempo de duracién de las mismas.
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i- Efectuar cualquier otfra tarea o funcién que le asigne el Alcalde y/o la
Administracidén Municipal.

XIV.  DIRECCION DE SALUD MUNICIPAL

Articulo 88. Direccidn de Salud Municipal (DISAM). A este departamento le corresponderd
asesorar al alcalde y al concejo en la formulacion de las politicas relativas a asegurar la
6ptima entrega de las atenciones que otorgan los servicios de salud municipalizados,
como también velar por la salud publica en la comuna y deberd cumplir las siguientes
funciones:

a. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades inherentes a ese
departamento, respondiendo de ello al alcalde, velando por la coherencia de accién
de esta con las demds unidades del municipio.

b. Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de los establecimientos
de salud municipal, encuadrdndose en la normativa legal y en las materias
especificas que el Alcalde le delegue.

C. Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el normal
funcionamiento de los servicios asistenciales y/o entrega de las prestaciones que
correspondan

d. Velar por el oportuno cumplimiento de los plazos de informacién solicitada por
las Unidades Municipales.

e. Asumir la Direccidén Administrativa de los Establecimientos de Salud Municipal, en

conformidad con las disposiciones legales vigentes.

f. Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que imparte el
Ministerio de Salud.

ga. Elaborar y desarrollar programas de higiene, como asimismo otros programas
gue tiendan a la prevencion, deteccién y tratamiento de enfermedades de los
habitantes de la Comuna, en coordinacién con Entidades privadas y con los
Organismos del Ministerio de Salud que corresponda.

h. Coordinar con otras unidades municipales, las acciones extra-programdticas
gue tengan relacion con la salud publica dentro de las normas vigentes.

R Presentar al Servicio de Salud en septiembre, un proyecto de programa de salud y
de la dotacién definitiva, previa presentacion al alcalde y al concejo municipal,
para el ano siguiente.

i- Publicar e informar a los funcionarios el Plan de Capacitaciéon anual inserta en el
Programa de Salud

K. En el mes de enero, enviar al alcalde su Informe de cumplimiento de
compromisos de gestién del ano anterior, senalando las razones en el caso de  metas no
alcanzadas.

I Deberd publicar anualmente, en un diario local, un balance de los aportes
recibidos y de la forma que han sido utilizados.



=)

~& n wc.o)
@) <@

| PUERTO VARAS
{ SOMOS TOD@S

m. Elaborar y mantener actualizado el reglamento de estructura y funciones del
Departamento de Salud Municipal, el que deberd ser aprobado por el alcalde y el
concejo.

n. Efectuar otras funciones o tareas que le encomienden las leyes, el Ministerio de
Salud o el alcalde.

XV. JUZGADO DE POLICIiA LOCAL

Articulo 89: Juzgado de Policia Local: Este tendrd la estructura administrativa vy
competencias que establecen las Leyes N° 15.231 sobre Organizacion y Atribuciones de
Policia Local y N° 18.287 sobre Procedimiento y sus modificaciones posteriores.



