Alto ~d_el Carmen,

ALBCATE por eSO

REPUBLICA DE CHILE
REGION DE ATACAMA ,
MUNICIPALIDAD DE ALTO DEL CARMEN o AW

REGLAMENTO N° /

Alto del Carmen,

2 8 haAiQ 2019
REGLAMENTO QUE FIJA LA ESTRUCTURA, FUNCIONES Y ADMINISTRACION

INTERNA DE LA MUNICIPALIDAD DE ALTO DEL CARMEN
VISTOS:

La Ley N° 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades; la Ley N°
19.130; la Ley N°® 19.280; la ley N° 19.602; la Ley 20.742, la Ley N° 20.417, la
Ley N° 20.922; Decreto que aprueba Reglamento N° 1.675 del 15.11.2016,
Ministerio del Interior, Aprueba el Reglamento que regula el procedimiento
para establecer la categoria en que se ubicaran las municipalidades del pais;
Resolucién Exenta N° 5185, del 14.05.2018, Ministerio del Interior, establece
las categorias en que han sido clasificados los municipios; la Ley N° 18.883,
Estatuto Administrativo de funcionarios Municipales; la Ley 20.554; la Ley
15.231; D.L. N° 3.063; la Ley N° 20.033; Instructivo N°17.773 de fecha 13 de
Julio de 2018 el cual “Imparte instrucciones en relacién con el ejercicio de la
facultad para fijar o modificar las plantas de personal de las municipalidades”
de la Contraloria General de la Republica; La sesidn Ordinaria N° 32 de fecha
21.11.2018 del H. Concejo Municipal, que aprobé el presupuesto de la I.
Municipalidad de Alto del Carmen para el afio 2019; Reglamento N° 06 de
fecha 13 de diciembre de 2018, que fija “la Nueva Planta del Personal
Municipal y fija los grados, regidos por la Ley 18.695, de la Municipalidad de
Alto del Carmen; La Sesién Ordinaria N° 13 del Concejo Municipal, de fecha 15
de mayo de 2019, en su Acuerdo N° 5, aprueba por Unanimidad el Reglamento
Interno que fija la estructura, Funciones y Administracién Interna de la
Municipalidad de Alto del Carmen; Decreto Alcaldicio N° 1768, de fecha 06 de
diciembre de 2016, que nombra alcaldesa de la Comuna de Alto del Carmen a
dofia Carmen Bou Bou; Decreto Alcaldicio N° 1982 de fecha 13.12.2016, que
nombra Alcalde Subrogante al Administrador Municipal; y, las atribuciones
que me confiere la Ley 18.695 de 1988, Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones posteriores.

CONSIDERANDOS:

1.- EID.F.L.N° 344 del 13 de noviembre de 1981, que fija la planta de personal,
para la I. Municipalidad de Alto del Carmen.




2.- EI D. F. L. N2 116-19.321, de 08 de agosto 1994, que adecua la planta y
escalafones del personal de la |. Municipalidad de Alto del Carmen, segtn lo
dispuesto en el articulo 7° de la ley N° 18.883.

3.- Decreto Alcaldicio N2 326, del 1 de agosto del 2.000, que crea cargo de
confianza, por aplicacién de la Ley N° 19.602.

4.- Decreto Alcaldicio N° 520, de fecha 04 de abril del 2017, que crea el cargo
de Juez de Policia Local de Alto del Carmen, por la creacidn de nuevos Juzgados
de Policia Local, segin Ley N° 20.554 P.D.0O. 23.01.2012.

5.- Decreto Alcaldicio N° 727, de fecha 16 de mayo del 2017, que crea el cargo

de Secretario Abogado en el Juzgado de Policia Local de Alto del Carmen, por
aplicacion de la Ley N° 20.554 P.D.O. 23.01.2012.

6.- Decreto Alcaldicio N° 570, de fecha 10 de abril del 2.014, que crea los cargos
de Secretario Comunal de Planificaciéon, Director de Administrador y Finanzas,
Director de Control, sefialados en la Ley N2 20.742 del 01.04.2014; y Decreto
con Fuerza de Ley N° 116-19.321 de fecha 08 de agosto de 1994, que crea el
cargo de Secretaria Municipal y Director de Desarrollo Comunitario.

7.- Decreto Alcaldicio N° 570, de fecha 10 de abril del 2.014, que modifica
grados a los directivos del articulo 16 de la Ley N2 18.695.

8.- Decreto Alcaldicio N° 1.458, de 14 de septiembre del 2016, que crea
cargos, al aplicar esta facultad ordenada por el articulo 12 de las normas
transitorias de la Ley N2 20.922, para el afio 2016.

9.- Decreto Alcaldicio N° 1.458, de 14 de septiembre de 2.016, que fija grados

al personal de planta para el aio 2016, al aplicar esta facultad ordenada por
la Ley N2 20.922 del 2016.

10.- Decreto Alcaldicio N° 1.017, de fecha 23 de abril del 2.018, que crea
cargos, al aplicar esta facultad ordenada por el articulo 22 de las normas
transitorias de Ley N2 20.922, para el afio 2017.

11.- Decreto Alcaldicio N° 1017, de fecha 23 de abril del 2.018, que fija grados

al personal de planta para el afio 2017, al aplicar esta facultad ordenada por la
Ley N2 20.922 del 2017.

12.- Decreto Alcaldicio N° 626, de fecha 23 de abril del 2014, que aprueba el

Reglamento de organizacidn interna y funcionamiento de la . Municipalidad
de Alto del Carmen.

13.- Decreto Alcaldicio N° 1980, de fecha 17 de noviembre del 2.017, qu




aprueba el escalafon del personal de planta regido por la Ley N2 18.883,
vigente para el afio 2018.

14.- Decreto Alcaldicio N° 1980, de fecha 17 de noviembre del 2.017, que

aprueba el escalafén del personal a contrata regido por la Ley N2 18.883,
vigente para el afio 2018.

15.- Certificado de la Sra. Alcaldesa y del Director de Administracién y Finanzas,

donde indican el personal a contrata que cumpliria los requisitos para
encasillarse en calidad de planta.

16.- Certificado de la Sra. Alcaldesa y del Director de Administracion y Finanzas,

donde indican el personal de planta que cumplirian requisitos para cambiar de
planta.

17.- Decreto Alcaldicio N° 1.040 de fecha 12 de julio del 2017, que aprueba la
constitucidon y composicidon del Comité Bipartito; Decreto Alcaldicio N° 711, de
fecha 19 de abril del 2.018; Decreto Alcaldicio N° 1.658, de fecha 03 de octubre
del 2.018, que modifican la composicidon del Comité Bipartito

18.- Certificado, emitido por el Director de Administraciéon y Finanzas y

Director de Control que da cuenta de la disponibilidad presupuestaria y limite
de gasto en personal.

19.- Certificado, emitido por la Comisidn Bipartita, que indica la creacién de

cargos, con un 80% profesionales y técnicos y un 20% sin formacién
profesional o técnico.

20.- Certificado de la Asociacion de Funcionarios Municipales de Alto del
Carmen, aprobando la propuesta de la Comisién Bipartita.

21.- Certificado en que se establece el acuerdo del Comité Bipartito.

22.- Memorandum que remite antecedentes de la nueva planta Municipal a
la sefiora Alcaldesa, firmado por el Director de Secretaria Comunal de

Planificacidn, Director de Administracion y Finanzas y Administrador
Municipal.

23.- Acta de Sesién Ordinaria N2 28, de fecha 04 de octubre del afio en curso,
del Honorable Concejo Municipal y Certificado N2 0132 emitido por el
Secretario Municipal donde consta el acuerdo del Concejo Municipal que
aprueba el Reglamento con la presentacién de la nueva planta.

24.- Decreto Alcaldicio N° 780 del 30 de abril del 2.018, que aprueba la
“Politica de Recursos Humanos” vigente y certificado del Secretario Municipal
en que aprueba el mismo cuerpo normativo por el Honorable Concejo
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Municipal.

25.- Recepcion del Oficio, que adjunta copia del Reglamento en que consta la

Nueva Planta Municipal, a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo.

26.- Reglamento N° 06 de fecha 13 de diciembre de 2018, que fija “la Nueva

Planta del Personal Municipal y fija los grados, regidos por la Ley 18.695, de
la Municipalidad de Alto del Carmen

REGLAMENTO:

NORMAS PRELIMINARES

El presente reglamento municipal se dicta de acuerdo a lo establecido el
articulo 31 de la ley N° 18.695 “Orgdnica Constitucional de Municipales”; por
laley N° 18.883 “Estatuto Administrativo para funcionarios municipales” y por
la ley N° 20.922, de 2016, tiene por objetivo regular la estructura y
organizacidn interna de la Municipalidad, asi como las funciones generales y
especificas asignadas a las distintas unidades y la coordinacién entre ellas.

Se entiende, para efectos de este reglamento, que este es complementario a
las normas establecidas y sefialadas en las leyes del parrafo anterior.

La Municipalidad, tal como lo define la ley N° 18.695, es una corporacién
auténoma de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio, cuya
finalidad es satisfacer las necesidades de la comunidad local y asegurar su
participacion en el progreso econémico, social, y cultural de esta.

TITULO |

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA ALCALDESA
Y DEL CONCEJO MUNICIPAL

Articulo 1° De acuerdo a la establecido en el articulo 15° de la ley N° 18.695,

las funciones y atribuciones de la municipalidad seran ejercidas por el alcalde
y el concejo en los términos que esta ley sefiala.

Articulo 2° La alcaldesa es la madxima autoridad de la municipalidad y en tal
calidad le corresponde su direccién, administracidn superior y Ia
supervigilancia de su funcionamiento.

Articulo 3°La Alcaldesa, de acuerdo al articulo 63° de la ley N° 18.695, tendra
las siguientes atribuciones que no necesita acuerdo del concejo:

a) Representar judicial y extrajudicialmente a la municipalidad;

b) Proponer al concejo la organizacién interna de la municipalidad;
¢) Velar por la probidad administrativa dentro del municipio.

d) Administrar los recursos financieros de la municipalidad.




e)

g)

h)

)

Administrar los bienes municipales y nacionales de uso publico de la
comuna que correspondan.

Otorgar, renovar y poner término a permisos municipales;

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

Coordinar con los servicios publicos la accién de éstos en el territorio de
la comuna;

Convocar y presidir, con derecho a voto, el concejo; como, asimismo,
convocary presidir el Consejo comunal de organizaciones de la sociedad
civil;

Someter a plebiscito las materias de administracién local.

Articulo 4° La Alcaldesa, de acuerdo al articulo 65° de la ley N° 18.695, tendra
las siguientes atribuciones, entre otras, que necesita acuerdo del concejo:

Debera presentar a la aprobacién del Concejo Municipal:

a) El plan comunal de desarrollo.

b) El presupuesto municipal.

c) El plan regulador. |

d) Las politicas de la unidad de servicios de salud y educacién y demés
incorporados a su gestion. '

e) Las politicas y normas generales sobre licitaciones, adquisiciones,
concesiones y permisos.

Articulo 5° De acuerdo al articulo 79° de la ley N° 18.695, las principales
atribuciones de los concejales son:

a)
b)

<)

d)

g)
h)

Elegir al alcalde, en caso de vacancia.
Pronunciarse sobre el plan comunal de desarrollo, el presupuesto
municipal, y varias otras materias.

Fiscalizar el cumplimiento de los planes y programas de inversién
municipal y la ejecucion del presupuesto municipal, analizar el registro
publico mensual de gastos detallados que lleva la Direccidn de
Administracion y Finanzas.

Fiscalizar las actuaciones del alcalde y formularle las observaciones que
le merezcan

Recomendar al alcalde prioridades en la formulacion y ejecucién de
proyectos especificos y medidas concretas de desarrollo comunal.
Solicitar informe a las empresas, corporaciones o fundaciones
municipales, y a las entidades que reciban aportes o subvenciones de la
municipalidad.

Fiscalizar las unidades y servicios municipales.

Supervisar el cumplimiento del plan comunal de desarrollo.




TiTULO It
DE LA ORGANIZACION INTERNA

Articulo 6° Para su funcionamiento la Municipalidad dispondra de la siguiente

estructura: Direcciones, Departamentos y Oficinas que se detallan en el
presente reglamento.

Articulo 7° Las Direcciones y demas Unidades sefialada en el articulo anterior

se organizaran y tendran las funciones que se sefialan en el Titulo Il de este
Reglamento.

Articulo 8°La organizacién interna de la Municipalidad de Alto del Carmen
estara constituida por las siguientes unidades: Alcaldia, Juzgado de Policia
Local, Administracion Municipal, Secretaria Municipal, Secretaria Comunal de
Planificacion, Direccion Juridica, Direccibn de Control, Direccidén
Administracién y Finanzas, Direccién de Obras Municipales, Direccién de
Desarrollo Comunitario, Direccién de Transito y Direccién de Medio Ambiente,
Aseo y Ornato y Direccidn de Gestion de Proyectos y Programas.

TiTULO 1IN
DE LA ESTRUCTURA

Articulo 9° La estructura de la municipalidad, se conformara con las siguientes
Direcciones, las que dependeran de la Alcaldesa.
Direcciones:

Unidades Asesoras:

01.- Administracion Municipal

02.- Secretaria Municipal

03.- Secretaria de Planificacion Comunal

04.- Direccidn Juridica

05.- Direccién de Control

Unidades Operativas:

06.- Direccion de Administracién y Finanzas

07.- Direccién de Desarrollo Comunitario

08.- Direccion de Obras Municipales

09.- Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato
10.- Direccidn de Transito.

11.- Direccion de Gestién de Proyectos y Programas.

Articulo 10° Integran, ademas, la estructura municipal, el Juzgado de Policita
Local, cuya organizacién y atribuciones se regula por la Ley N° 15.231, y el
Gabinete de Alcaldia que depende directamente de la Alcaldesa.

TiTULO IV
DE LOS COMITES




Articulo 11° Dentro de la estructura municipal, para un mejor funcionamiento
y coordinacion, se contemplara los siguientes comités: a) Comité Técnico
Administrativo y b) Comité Comunal de Proteccidn Civil y Emergencia.

Comité Técnico Administrativo

Articulo 12° El Comité Técnico Administrativo, es un érgano interno asesor de
la Alcaldesa y tiene como objetivo principal optimizar la gestién interna
municipal, y el rol principal de dicho comité, es de coordinador en el desarrollo

armonico de los planes y proyectos comunales y demds asuntos especificos
que ésta le encomiende.

Articulo 13° El Comité Técnico Administrativo sera presidido por la Alcaldesa

o por el Administrador Municipal, en ausencia de ésta, y estar integrado por
los Directivos de la municipalidad.

Articulo 14° El Comité Técnico Administrativo debera cumplir, entre otras, con
las siguientes funciones:

1.- Elaborar o apoyar la confeccién del proyecto de Plan de Desarrollo Comunal
y el Proyecto de Presupuesto Anual, que deben presentarse al Concejo
Municipal.

2.- Servir de instancia coordinadora de las distintas unidades municipales, en
tareas o programas interno o externo que deben ejecutarse;

3.- Ejercer el rol articulador permanente de discusidn y anélisis de las politicas,
planes, programas y proyectos del municipio;

4. Estudiar y proponer mejoras, en los procedimientos de trabajo, para el
mejor aprovechamiento de los recursos disponibles.

5.- Proponer las estrategias operativas necesarias, para el oportuno
cumplimiento de las tareas municipales y el mejoramiento de los servicios
municipales.

6.- Servir de instancia de difusién, analisis, coordinacién y ejecucién, de las
politicas, planes, programas y proyectos para el desarrollo de la comuna.

7.- Manifestarse y responder sobre cualquier materia que la Alcaldesa o el
Concejo Municipal solicite relacionado con la gestién administrativa interna.
8.- Evaluar y proponer soluciones, si lo amerita, de la gestién municipal, a la
autoridad comunal.

9.- Dar cuenta a la Alcaldesa de cualquier irregularidad que detecte en la
gestion administrativa.

10.- El coordinar del Comité, podra constituir diversos comités internos para
conocer, estudiar y proponer soluciones a los problemas que presenten las
diversas materias en estudio, previa aprobacién del Alcalde.

11.- El coordinador del comité, podrd solicitar a cualquier funcionario

municipal, informaciéon documental que estime pertinente, que se estime
necesaria para un mejor resolver.




Comité Comunal de Proteccidn Civil y Emergencia

Articulo 15° El Comité Comunal de Proteccién Civil y Emergencia sera presidido

por la Alcaldesa, en ausencia de ésta, por el Administrador Municipal, y estara
integrado por los siguientes directivos municipales:

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

Administrador Municipal.

Director de Desarrollo Comunitario.

Director de Obras Municipales.

Director de Administracién y Finanzas.

Director de Transito y Transporte Publico municipal
Director de Medio Ambiente, aseo, ornato y operaciones.

No obstante, la enumeracién anterior, la Alcaldesa podra incorporar otras

Direcciones municipales, cuando lo estime pertinente, para un mejor
funcionamiento de éste.

Comité Comunal de Proteccién Civil y Emergencia

Articulo 16° El Comité Comunal de Proteccién Civil y Emergencia tendré las
siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

Asesorar a la Alcaldesa en materias de seguridad municipal, comunal y
prevencidn de riesgos laborales.

Asumir el liderazgo inmediato ante una emergencia y realizar las
acciones necesarias para ir en respuesta a dicha emergencia.
Recomendar politicas, proyectos y programas especificos sobre la
materia.

Asesorar a la Alcaldesa, en materias de planificacién, organizacién,
coordinacion y control de actividades de prevencién, mitigacién,
preparacion, respuesta y rehabilitacién de situaciones de emergencias y
desastres que afecten a la comuna, procurando el resguardo de las
personas, sus bienes y el medio ambiente;

Elaborar y ejecutar actividades de difusién y capacitacién dirigidas a la
comunidad para la proteccién civil, en situaciones de emergencia y
catastrofes.

Promover y organizar permanentemente actividades de integracion,
para un adecuado conocimiento, entre los organismos e instituciones
integrantes del Sistema de Proteccién Civil y Emergencias y la
comunidad, de las visiones, estrategias y acciones de prevencién.
Coordinar, directamente con las Autoridades e Instituciones Publicas,
Privadas y Municipales, lo relacionado con la “Emergencia y Proteccién
Civil”, informando a la Alcaldesa, respecto a la gestidn y a los resultados
de ésta.

Mantener un sistema de comunicaciones de emergencia, que permita
asegurar las comunicaciones entre la Municipalidad,. la Intendencia

Regional, los organismos integrantes del Sistema de Proteccién Civil y
con los medios de comunicacién social.




i) Efectuar las acciones que sean necesarias y pertinentes en terreno, ante
emergencias, siniestros o catastrofes y calamidades publicas,
informando posteriormente a la Alcaldesa de las acciones realizadas;

j) Crear y dirigir el Centro de Comunicaciones e Informaciones Comunal,
en conjunto con los organismos del sistema de Proteccién Civil;

k) Confeccionar y difundir plano de sectores de riesgos de la comuna con
posibles emergencias por siniestros producto de aluviones, incendios,
terremotos entre otros.

) Efectuar las coordinaciones necesarias con los organismos externos,
como ser: Bomberos, Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones,
Defensa Civil, Cruz Roja, CGE, Aguas Chafiar, e instituciones del
voluntariado, entre otros, seglin el tipo de emergencia y proponer los
operativos que se estimen necesarios para salvar el siniestro en
cuestion.

m) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros disponibles,
para respuestas inmediatas a pobladores afectados.

n) Supervisar la existencia de un stock disponibles de materiales de
emergencia, entre otros, frazadas, colchonetas, nylon, zinc, clavos,
piezas prefabricadas.

o) Mantener un catastro actualizados, de los locales disponibles para ser
usados como albergues, en caso de ser necesario.

p) Cumplir con las demas funciones que la Ley o la Alcaldesa le
encomienden.

TiTULO V

DE LAS FUNCIONES TRANSVERSALES

Articulo 17° Establézcase las siguientes funciones de caracter transversal y
generales que seran de aplicacién a todas las unidades municipales, las que
deben cumplir, de acuerdo a lo establecido en la normativa legal vigente:

a) Cumplir con los Reglamentos, Procedimientos, Instructivos y Circulares, que
emanan, para una mejor gestion administrativa y de personal de la
Municipalidad de alto del Carmen.

b) Administrar y supervisar la correcta ejecucidn técnica y presupuestaria de
los contratos bajo responsabilidad de fa unidad.

e) Dar cumplimiento a la Ley N" 20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica,
tanto activa como pasiva, como asi también a los plazos de respuesta
dispuestos para tal efecto.

f) Mantener permanentemente actualizado el contenido disponible a través
del link de transparencia de la pagina web de la Municipalidad de Alto del
Carmen, relativo a su unidad, enviando la informacién pertinente a la Unidad
de Transparencia.

g) Dar respuesta oportuna y clara a las solicitudes de informacién presentadas

ante su unidad, dentro de los plazos y forma establecida en la normativa
vigente. '
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h) Velar por la sana convivencia entre los funcionarios, la eficiente labor, el
cumplimiento de las buenas practicas y en especial el tema de la transparencia
que debe prevalecer en la gestién de cada Unidad.

i) Informar oportunamente a los funcionarios de la direccién, respecto a las
instrucciones emanadas por la Unidad de Transparencia.

j) Velar por el fiel cumplimiento de las exigencias establecidas en la ley N°

20.285 para el acceso a la informacién publica de la Municipalidad de Alto del
Carmen en su unidad.

k) Emitir los informes técnicos solicitados a su unidad por la Alcaldesa o las
distintas Direcciones Municipales, dentro de los plazos y forma establecida en
el reglamento definido para tal efecto.

) Controlar y mitigar los aspectos medio ambientales involucrados en los
procesos realizados en su unidad.

m) Llevar el registro de asistencia del personal, horarios y horas extras de su
unidad, cuando asi se solicite o se estime necesario.

n) Administrar los sistemas informaticos que utilice para el desarrollo de sus
funciones, debiendo solicitar a quien corresponda las mejoras que sean
necesarias.

o) Definir, revisar y mantener los respectivos controles de seguridad de las
bases de datos de su responsabilidad, velando por la confiabilidad y veracidad
de la informacién contenida en ellas.

p) Administrar y proteger las claves de acceso a los distintos privilegios en las
tecnologias de la informacién (T.1.) que tiene a cargo.

q) Aplicar el plan de respaldo y seguridad de la informacién de las bases de
datos y sistemas digitales bajo su responsabilidad, conforme a las pautas
establecidas.

r) Cumplir con los objetivos, metas y planes de accién definidos para la unidad
en el Plan estratégico anual, como asi también los compromisos y metas
establecidos en el Programa de Mejoramiento de la Gestién Municipal.

t) Colaborar y suministrar los antecedentes que requiera la Secretaria Comunal
de Planificacién para la confeccién y/o actualizacién del Plan de Desarrollo
Comunal (PLADECO) y del presupuesto Municipal.

u) Supervisar el uso del vestuario, elementos de seguridad y de proteccién de
los funcionarios a cargo.

w) Remitir a la Secretaria Comunal de Planificacion los antecedentes técnicos
y administrativos asociados a la contratacién de obras, estudios o servicios que
requiera la unidad, colaborando con el desarrollo de los procesos de compra
que de ello deriven.

x) Denunciar al Ministerio Pdblico o Policia los hechos de caracter irregular, en
especial las faltas de probidad que se detecten.

z) Cumplir con las demas funciones que la ley o la autoridad municipal le
encomienden a la unidad.

aa) Dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones asignadas a
su direccidn, como asi a los departamentos y oficinas que la componen.




ab) Efectuar en forma oportuna las coordinaciones con otras direcciones para

el cumplimiento de temas o tareas que revistan la calidad de complejas y de
importancia para la Municipalidad.

ac) Controlar en forma especial los tareas, informes o respuestas que deben
evacuar y el cumplimiento en cuanto al plazo, si fuera pertinente, especial
cuidado debera tener cuando se trate de demandas judiciales o peticiones de
informes que soliciten los tribunales de justicia, la Contralorfa General de la
Republica, ministerios y organismos publicos.

Lo anterior, sin perjuicio de lo establecido en la ley N° 20.285, sobre acceso a

la informacion publica, que establece mecanismos para responder a los
reclamos y consultas de terceros.

TiTULO VI

DEL GABINETE DE LA ALCALDIA Y DE LA UNIDAD DE RELACIONES
PUBLICAS

Articulo 18° El Gabinete de la Alcaldia tiene las siguientes funciones:

a) Atender con esmero y cortesia al pablico que solicitan audiencias con la
Alcaldesa. |

b) Cumplir con la funcién de secretario privado de la Alcaldesa.

c) Colaborar en la atencidn de situaciones que requiera el
pronunciamiento o decisién directa de la Alcaldesa.

d) Programary coordinar las actividades administrativas y protocolares de
la Alcaldesa, en el ambito local, regional y nacional.

e) Informary recordar a la Alcaldesa de reuniones o visitas de acuerdo al
programa o agenda de ésta.

f) Coordinar con los Directores de las Unidades Municipales, las audiencias
solicitadas por éstos.

g) Supervisar el desarrollo de las actividades edilicias, atencién de publico,
programacion de audiencias y otras de apoyo directo a las funciones de
la Alcaldesa; y

h) Apoyar directamente a la Alcaldesa en su gestién y cumplir las funciones
que ésta le encomiende.

Articulo 19° La Unidad de Relaciones Publicas y Comunicaciones, depende
directamente de la Alcaldesa y tendra las siguientes funciones:

a) Habilitar y mantener al dia un registro con todas las autoridades de Ia
comuna, regional y nacional, el que contenga datos como ser: nombre
completo, domicilio, fono, correo electrénico, Facebook, wasap y otros
medios de comunicaciones o redes sociales.

b) Elaborar, dirigir y difundir las actividades de interés de la municipalidad
y de la comuna.
c) Habilitar y mantener al dia un registro con las efemérides comunales,

regionales y nacionales, para remitir los saludos protocolares que
correspondan en forma oportuna.




d) Elaborar el programa, cursar las invitaciones, organizar y dirigir el

protocolo en las ceremonias oficiales que realice la municipalidad de
Alto del Carmen.

e) Habilitar y mantener un registro o archivo fotogréfico cronoldgico de

todos los eventos, celebraciones y conmemoraciones que se realicen en
la comuna.

f) Habilitar y mantener un archivo cronoldgico, con la prensa escrita y
hablada, y publicaciones de interés municipal.

g) Informar, en forma oportuna, al personal municipal de las actividades,
actuaciones e inauguraciones que se realicen en la comuna.

h) Coordinar y definir con la Alcaldesa, en forma oportuna, la informacién
que se publica en los medios de prensa, redes sociales y en la pagina
web de la Municipalidad.

i) Coordinar y facilitar los contactos con la prensa, radio, televisién y con
las redes sociales.

j) Preparar y organizar reuniones, conferencias de prensa, entrevistas, y
otras actividades similares con los medios de difusion.

k) Informar a la comunidad local, regional y nacional sobre las politicas,
programas, actividades y eventos de importancia municipal.

l) Coordinar sus funciones con el Gabinete de Alcaldia.

m) Cumplir las demas funciones que la Ley o la Alcaldesa le encomiende.

TITULO VII
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

Articulo 20° La Direccién de Administracién Municipal se compone
de los siguientes departamentos y oficinas:
a) Departamento de Tecnologia de la Informacién
a.1.- Oficina de Informética Software y Hardware
a.2.- Oficina Control Internet, teléfonos y telecomunicaciones
b) Departamento de Gestién Administrativa

b.1.- Oficina de Seguimiento y Control de la gestién administrativa.
¢) Departamento de Comunicacién y Difusién
¢.1.- Oficina Difusién Radial.

Articulo 21 La Direccién de Administracién Municipal estard cargo del
Administrador Municipal que tendra las siguientes funciones:

a) Colaborar directamente con la Alcaldesa en las tareas de coordinacién y
gestidn permanente del municipio, de acuerdo a las instrucciones
impartidas por ésta.

b) Colaborar en la elaboracion, ejecucién y seguimiento del plan anual de
accién municipal y ejercer las atribuciones que sefiale el reglamento
municipal y las que le delegue la alcaldesa, siempre que estén vinculadas
con la naturaleza de su.cargo.

¢} Realizar el control permanente del cumplimento de los planes de accié
programas, metas y tareas de las distintas unidades municipales




d)

e)

f)
g)

h)

j)

k)

)

Velar por el cumplimiento de Ia estrategia de la organizacion en cuanto
a las Unidades que la componen, a sus encargados y a la distribucién de
funciones, reorganizando aquellos que asi lo requieran.

Coordinar con las Unidades correspondientes la preparacién y
elaboracién de los instrumentos de gestion municipal, esto es, Plan de
Desarrollo y sus Programas, el Plan Regulador Comunal, el Presupuesto
Municipal Anual, la Politica de Recursos Humanos, el Plan Comunal de
Seguridad Publica y en la formulacién de Politicas de Gestién Interna.
Efectuar el seguimiento al Plan Anual de Accidn municipal.

Mantener debidamente informado al personal municipal sobre los
planes, objetivos de la gestidn municipal.

Ejercer las facultades delegadas por la Alcaldesa, en conformidad con la
Leyy las demds funciorles que se le encomienden.

Presidiry coordinar el funcionamiento de los comités que se establezcan
para el mejor funcionamiento municipal.

Adoptar las medidas necesarias para el adecuado cumplimiento de las
politicas, planes, programas y proyectos municipales que se relacionan
con la gestion interna del municipio.

c) Colaborar con las unidades correspondientes, utilizando los
instrumentos de la gestién municipal y formulacién de politicas de
gestién interna.

Realizar la articulacién de los equipos de trabajo y participar en |a
elaboracién de los planes de capacitacion del personal.

m) Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales, de organizacion,

p)

q)

procedimientos y descripcién de cargos escritos, a fin de comprobar su
utilidad y actualizacién, de acuerdo a la normativa vigente. En caso, de
no contar con estos instrumentos deberi dirigir y supervisar su
elaboracién y aplicacion por las unidades respectivas.

Coordinar las acciones para el cumplimiento de las funciones de Ia
estructura organizacional y los futuros cambios y ajustes que requieran.
Elaborar, proponer y programar en coordinacién con otras unidades
municipales los gastos de inversién municipales, la adecuada gestién
municipal y los gastos de operacion.

Establecer y mantener una estructura de comunicaciones vy
coordinacion interna que vele por el buen funcionamiento institucional.
Supervisar el funcionamiento y el buen uso de las tecnologias de la
Informacion.

Supervisar la entrega de la informacién de las distintas unidades que
deben poner a disposicién en Ia pagina de transparencia del municipio,
paginawebyotras.

Supervisar el funcionamiento y el buen uso de Ia unidad central de -
comunicaciones y de la difusién radial.




Departamento de Tecnologia de la Informacién

Articulo 22° El Departamento de Tecnologia de la Informacién depende de 1a
Administracién Municipal y tendra las siguientes funciones:
a) Elaborar planes de renovacion y adquisicién o arriendo de hardware y
software, seguin corresponda.
b) Administrar las redes informéticas, velar por su funcionamiento y
efectuar las correcciones o soluciones que se requieran.
c) Establecer procedimientos para el acceso, uso y cuidado de los equipos
computacionales, por parte de los distintos usuarios municipales.
d) Habilitar, mantener y controlar el inventario con todo el equipamiento
computacional, entre otros, computadores, discos duros externos,
impresoras, servidores, pendrive, etc. ‘

Lo anterior, sin perjuicio del inventario que debe llevar la Unidad de
Activos Financieros, sobre las mismas especies.

e) Visar las adquisiciones relativas a equipos computacionales, entregando
las especificaciones técnicas especifica, segun lo requiera cada caso.

f) Administrar los contratos con empresa proveedores de software o
programas, velar por su vigencia y cumplimiento de los servicios 3
entregar por parte de éstas.

g) Administrar y controlar el acceso a los recintos de los servidores, limitar
el acceso de personas no autorizadas a éstos, velar por la seguridad del
recinto, tanto ambientales (calor, detector de humo, polvo, etc.) como
la seguridad del mismo (chapas, rejas de proteccién, camaras de
vigilancia, entre otros).

h) Habilitar, mantener y realizar los respaldos de la informacién en los
medios técnicos magnéticos necesarios, velando para que a lo menos
dos respaldos tengan la informacién guardada, una en el edificio
consistorial y otra fuera de dicho recinto, por normas de seguridad de la
informacion.

i) Efectuar oportunamente los procesos de reinicio de funcionamiento de
los sistemas cuando éstos se hubieran caido (fallado), para no afectar el
normal funcionamiento del servicio.

j) Requerir de las empresas proveedores de software, el restablecimiento
a la brevedad del software o programa que hubieren fallado, debiendo
supervisar el normal restablecimiento de estos.

k) Proponer y procurar mecanismos alternativos de funcionamiento u
operatividad del servicio, en caso de caida del sistema computacional,
ya sea desde el punto de vista de software o hardware.

) Supervisar el uso de la informacién, el acceso a ésta, por parte de los
usuarios y la confiabilidad o reserva que debe mantenerse sobre esta,

m) Administrar, ejecutar, coordinar y supervisar todas las actividades
necesarias para eficientemente utilizacién de los recursos informéticos

como también de los servicios transaccionales ofrecidos a la comunidad
a través de internet.




n) Ejecutar y controlar el plan de mantenimiento de los hardware,
servidores, computadores, impresoras, cableado, fibra éptica, entre
otros, incluido el servicio de telefonia municipal e internet.

o) Administrar las licencias de uso de software, su vigenciay su renovacién.

p) Resguardar la politica de seguridad de la informacién de Ia
Municipalidad de acuerdo a los estandares existentes para el sector
publico.

q) Ejercer cualquier otra funcién que la ley o la autoridad le encomiende.

Departamento de Gestion Administrativa

Articulo 23° El Departamento de Gestién Administrativa, depende de la

Administracién Municipal y tendr4 las siguientes funciones:

a) Apoyar a la Administracion municipal en la ejecucién en las tareas de
coordinacién y gestién permanente del municipio.

b) Colaborar con la Administracién municipal en seguimiento del Plan Anual
de Accién municipal y ejercer las atribuciones que sefiale el reglamento
municipal y las que le delegue el Administrador, siempre que estén
vinculadas con la naturaleza de su cargo.

c) Ejecutar en coordinacién con el Administrador Municipal el Plan Anual de
Accién municipal. .

d) Apoyar a la Administracién en la coordinacién con las Unidades
correspondientes la preparacién y elaboracién de los instrumentos de
gestion municipal, esto es, Plan de Desarrollo Y sus Programas, el Plan
Regulador Comunal, el Presupuesto Municipal Anual, la Politica de
Recursos Humanos, el Plan Comunal de Seguridad Publica y en Ia
formulacién de Politicas de Gestidn Interna.

e) i) Ejercer cualquier otra funcién que la ley o la autoridad le encomiende.

Departamento de Comunicaciones y Difusién

Articulo 24° El Departamento de Comunicaciones y Difusién, depende de la
Administracién Municipal y tendr4 las siguientes funciones:

a) Coordinar y velar por el funcionamiento de la central telefdnica.

b) Supervisar las comunicaciones radiales a las distintas localidades de la
comuna, especialmente cuando estas quedan sin conexién de teléfonos, con
motivo de temporales o catdstrofes.

c) Controlar el funcionamiento de la central de control de camaras en edificio,
velar por su normal funcionamiento y efectuar las acciones que se requieran
por parte de la autoridad comunal y su superior.

d) Velar por el buen funcionamiento de: la central telefdnica, de la central de
radio-comunicaciones y la central de control de cdmara-videos.

e) Informar a su superior la necesidad de mantencidn o reparacién de dichos
equipamientos cuando se requiera.

f) Coordinar con la Unidad de Informatica la solucién a problemas de software
o hardware cuando existan situacidn que lo ameritan.




g) Elaborar, manejar y controlar todo tipo de convenio relacionado al
transporte de correspondencia o materiales.

h) Habilitar un registro digital para el control de los convenios, velar por su
vigencia y sugerir su renovacién o término.

i} Habilitar y mantener al dia un archivo con toda la documentacién que
genera la operacidn de los convenios.

j) Elaborar documentos a solicitud de su superior, en labores afines a sy
gestion.

k) Colaborar con otras unidades de la direccion, en labores administrativas.

|} Entregar la informacion pertinente que corresponda, segun la ley, a la pagina
de transparencia y a los organismos que correspondan.

m) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

n) Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia despachada.
o) Habilitar y mantener al dia un sistema computacional de control de
correspondencia recibida y despachada.

p) Realizar cualquier otra funcién que la ley o la autoridad le encomienden

Articulo 25° Oficina de Comunicaciones, radio-operador y tele vigilancia,
depende del Departamento de Comunicacién y Difusién y tiene las siguientes
funciones:

a) Recibir y derivar las llamadas telefénicas que se realizan a la Municipalidad
por entes externos.

b) Efectuar las comunicaciones radiales a las distintas localidades de Ia
comuna, especialmente cuando éstas quedan sin conexién de teléfonos, con
~ motivo de temporales o catdstrofes.

c) Controlar el funcionamiento de la central de control de cdmaras en edificio,
velar por su normal funcionamiento y efectuar las acciones que se requieran
por parte de la autoridad comunal y su superior.

d) Velar por el buen funcionamiento de: la central telefénica, de la central de
radio-comunicaciones y la central de control de cdmara-videos.

e) Informar a su superior la necesidad de mantencién o reparacion de dichos
equipamientos cuando se requiera.

f) Coordinar con la Unidad de Informatica la solucién a problemas de software
o hardware cuando existan situacién que lo ameritan.

8) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segln la ley, a la
pagina de transparenciay a los organismos que correspondan.

h) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

i) Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia despachada.

j) Habilitar y mantener al dia un sistema computacional de control de
correspondencia recibida y despachada.

k) Realizar cualquier otra funcién que la ley o la autoridad le encomienden.

Articulo 26° Oficina de Administracién de Convenios depende del
Departamento de Comunicacién y Difusién y tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar, manejar y controlar todo tipo de convenio relacionado al
transporte de correspondencia o materiales.




b) Habilitar un registro digital para el control de los convenios, velar por su

vigencia y sugerir su renovacién o término.

c) Habilitar y mantener al dia un archivo con toda la documentacién que

genera la operacién de los convenios.

d) Elaborar documentos a solicitud de su superior, en labores afines a su

gestion.

e) Colaborar con otras unidades de la direccion, en labores administrativas.

f) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparenciay a los organismos que correspondan.

g) Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia recibida.

h) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia despachada.

i) Habilitar y mantener al dia un sistema computacional de control de

correspondencia recibida y despachada.

j) Realizar cualquier otra funcién que la ley o la autoridad le encomienden

TITULO VIli
SECRETARIA MUNICIPAL

Articulo 27° La Secretaria Municipal estard constituida por los
siguientes departamentos:

a) Departamento de Transparencia Activa-Pasiva
a.1.- Oficina Transparencia Activa Web ,
a.2.- Oficina Transparencia Pasiva (Ciudadanos)
b) Departamento Secretaria Técnica del Concejo
b.1.- Unidad de Apoyo a Concejales
¢) Departamento Oficina de Partes
¢.1.- Oficina de Partes,
c.2.- Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias (OIRS).
c.3.- Unidad de Archivos
d) Departamento de Organizaciones y Participacién Ciudadana
d.1.- Oficina de Organizaciones Sociales
d.2.- Oficina del Cosoc
d.3.- Oficina de Proyectos Comunitarios
e) Oficina de Tenencia Responsable de Mascotas
f) Oficina Emergencia Municipal

Articulo 28° La Secretaria Municipal estar4 a cargo de un Secretario Municipal,
que tendra las siguientes funciones:

a) Dirigir las actividades de secretaria administrativa del alcalde y del concejo;
b) Desempefiarse como ministro de fe en todas las actuaciones municipales;
c) Velar por el cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Alcalde y
Concejo Municipal.

d) Dirigir las actividades de secretaria administrativa del concejo Econémico y
Social Comunal.

e) Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracion de
intereses establecida por la Ley N° 18.575.




f) Llevar el registro municipal a que se refiere el articulo 6° de la ley N° 19.418,
sobre Juntas de Vecinos y demads Organizaciones Comunitarias.
g) Realizar cualquier otra funcién que la ley o la autoridad le encomienden.
a) Desarrollar las actividades administrativas de apoyo para el funcionamiento
del Concejo y las Comisiones que éste designe.

b) Coordinar y apoyar la participacién del Consejo Econdmico y Social de la
- comuna.
¢) Realizar la funcién de secretaria del Concejo, debiendo asistir y tomar las
actas de las sesiones del Concejo Municipal, elaborarlas, distribuirlas y
archivarlas.

d) Proponer al Presidente del Concejo la tabla y temas a tratar en las reuniones
del concejo Municipal.

e) Entregar en forma oportuna, copia de actas del concejo, a cada concejal,
debidamente fechada, numerada y firmada.

f) Elaborar y remitir las citaciones, oportunamente, a los concejales para asistir
a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal, debiendo
acompafiara dichas citaciones, la tabla con los temas a tratar, y copia del acta
de la sesidn anterior.

g) Habilitar y mantener un registro con la asistencia de los concejales a las
reuniones, para efectos de pago de la asignacion mensual que corresponda.
h) Transcribir los acuerdos que adopte el concejo, en los distintos temas.

i) Elaborar y despachar las citaciones que realice el Concejo Municipal, ya sea
a funcionarios municipales o entidades externas.

j) Certificar las deudas de contribuyentes, para efectos de la cobranza judicial,

de las patentes, derechos y tasas municipales, de acuerdo a lo establecido en
el articulo 47 de la ley N° 3.063, de 1979.

k) Actuar como martillero publico en los remates para vender bienes en

subasta publica, cuando la alcaldesa de la designe, de acuerdo al articulo 44 de
la ley N° 3.063, de 1979.

l) Certificar la declaracién de incobrables toda clase de crédito, transcurrido

cinco afos, desde que se hicieron exigibles, ello de acuerdo al articulo 66 de Ia
Ley N° 3.063, de 1979.

m) Poner en conocimiento del concejo, los informes que emita la Contraloria
General de la Republica, en la primera sesién que celebre el Concejo municipal,
desde la fecha de su recepcién, entregandole copia del mismo.

n) Acreditar ante la Contraloria Regional de Atacama, en su calidad de
Secretario del Concejo Municipal y Ministro de Fe, el cumplimiento del tramite

sefialado en la letra anterior, dentro del plazo de diez dias hibiles de efectuada
dicha sesién.

o) Certificar el vencimiento de los plazos que el Alcalde tiene para

pronunciarse respecto de los reclamos de ilegalidad, segun lo establecido en
la letra d) del articulo 151 de la ley N° 18.695.




p) Coordinar y supervisar el cumplimiento de la ley N° 20.285 sobre
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica |

q) Apoyar las actividades publicas y protocolares en los eventos y ceremonias
oficiales que ejecute la Municipalidad en coordinacién con otras unidades.

r) Habilitar y mantener el archivo de los decretos de su competencia,
ordenanzas, reglamentos, instrucciones afines a la labor municipal.

s) supervisar la recepcién, mantencién, tramitacién, archivo y despacho de Ia
documentacién que genera la gestidn propia del municipio.

t) Realizar otras funciones que la ley o la Alcaldesa le encomienden.

Departamento de Transparencia Activa-Pasiva

Articulo 29° El Departamento de Transparencia Activa- Pasiva, depende de Ia
Secretaria Municipal y tendré las siguientes funciones:

a) Habilitar, mantener e ingresar a la pagina Web Municipal, la
documentacién e informacién que de conformidad con el Reglamento
para la Aplicacién dela Ley N" 20.285 Sobre Acceso a la Informacién
Publica y sus modificaciones, la informacién a ingresar, entre otras:

1. Los actos y documentos.

2. Las potestades, responsabilidades, funciones o tareas.

3. Laestructura organica, las facultades, funciones y atribuciones
de cada unidad municipal.

4. Personal de planta, a contrata y el que se desempefie en virtud

de un contrato de trabajo, y contratadas a honorarios, con la
correspondiente remuneracién.

5. Las contrataciones para el suministro de bienes muebles,
~prestacién de servicios.

6. Las transferencias de fondos municipales que se efectuen,
incluyendo los aportes econdmicos entregados a personas
juridicas o naturales.

7. Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros.

8. Los tradmites y requisitos para el acceso a los servicios,
beneficios y subsidios.

9. Acceso a programas de subsidios y otros beneficios que
entregue la municipalidad.

10. Los mecanismos de participacién ciudadana.

11. Presupuesto asignado, y los informes sobre su ejecucién de
acuerdo a la ley de presupuesto de cada afio.

12. Auditorias internas y externa realizadas al ejercicio
presupuestario.

13. Mecanismos de participacién, representacién e intervencién.

b) Notificar a personas, mediante carta certificada, en un plazo de dos dias
hébiles, de la fecha de recepci6n de la solicitud que se refiera a documentos o
antecedentes que contenga informacién que pueda afectar los derechos
terceros, de acuerdo a lo establecido en el articulo 20 de la ley N° 20.285.




c) Velar por el cumplimiento de los plazos establecidos en el articulo 20 de Ia
ley N° 20.285, para dar la respuesta que correspondiera, al solicitante.

d) Tramitar la oportuna respuesta a las solicitudes ingresadas al portal de

Transparencia del municipio.

e) Canalizar a las unidades municipales pertinentes, la informaciodn relativa a

solicitudes, sugerencias y reclamos, dando cumplimiento a los plazos

establecidos en la normativa legal vigente.

f) Velar para que las personas que soliciten informacién cumplan con lo

establecido en el articulo 12 de la ley 20.285, para acogerla al tramite

correspondiente.

g) Comunicar al solicitante de informacién, la fuente en que se encuentra,

(dicha informacién), permanentemente a disposicién del publico, o lo esté en

medios impresos tales como libros, compendios, folletos, archivos publicos de

la Administracion, asi como también en formatos electrénicos disponibles en

internet o en cualquier otro medio.

h) Entregar informacién al publico, en general, respecto a la ley N° 20.285.

i) Habilitar, mantener y archivar toda la documentacién, en formato papel y

digital, relativa a informacién solicitada y entregada conforme a lo establecido

en laley N° 20.285.

j) Elaborar los oficios respuestas, con la informacién solicitada, que debe emitir
la municipalidad, relativos a la ley N° 20.285.

k) Elaborar los oficios a firmar por el Secretario Municipal, que se originen,
relativos a la ley n° 20.285.

) Certificar la denegatoria de acceso a la informacién, asi como el
cumplimiento del plazo establecido en el articulo 14 de la Ley N°20.285.

m) Formular por escrito la negativa fundada, de entregar informacién por
causales de secreto o reserva que establece la ley, segun lo establecido en el
articulo 16 y 20 de la ley N° 20.285.

n) Solicitar informe en derecho a la Direccién de Asesoria Juridica, respecto a
informacién que se solicita afecte derechos de terceros, o haya oposicién a su
entrega, o tenga caracter de sensible.

o) Requerir de las Unidades municipales, la informacién necesaria, para
alimentar la pagina de transparencia.

p) Realizar otras funciones que el Secretario Municipal o la ley N° 20.285 le
encomiende.

q) Coordinar con las unidades municipales la entrega de informacién requerida
para ser publicada, velando porque se cumplan los plazos indicados en la Ley
N°® 20.285, comunicando al nivel superior, los incumplimientos en que puedan
Incurrir las unidades municipales.

r) Supervisar la plataforma web de transparencia activa y pasiva, en cuanto a
su funcionamiento y vigencia.

s) Informar a los directivos y personal en general, de las actuaciones vy
responsabilidad que le entrega la Ley 20.285.

t) Realizar cualquier otra funcién que la ley o la autoridad le encomienden.




Oficina de Transparencia Activa-Pasiva

Articulo 30 La Oficina de Transparencia Activa-Pasiva, depende del
Departamento de Transparencia Activa-Pasiva y tendra las siguientes
funciones:

a) Elaborar los oficios respuestas, con la informacién solicitada, que debe
emitir la municipalidad, relativos a la ley N° 20.285.

b) Elaborar los oficios a firmar por el Secretario Municipal, que se originen,
relativos a la ley n° 20.285.

c) Requerir de las Unidades municipales, la informacién necesaria, para
alimentar la pagina de transparencia.

d) Realizar otras funciones que el Secretario Municipal o la ley N° 20.285
le encomiende.

e) Entregar informacién al publico, en general, respecto a la ley N° 20.285.

f) Habilitar, mantenery archivar toda la documentacién, en formato papel
y digital, relativa a informacién solicitada y entregada conforme a lo
establecido en la ley N° 20.285

g) Habilitar, mantener e ingresar a Ia pagina Web Municipal, la
documentacién e informacién que de conformidad con el Reglamento
para la Aplicacién dela Ley N" 20.285 Sobre Acceso a la Informacién
Publica y sus modificaciones

h) Habilitar y mantener al dia los archivos con la documentacién que
requiere la ley N° 20.285, disponible al publico para consulta.

i) Requerir de las Unidades municipales, la informacién necesaria, para
alimentar la pagina de transparencia.

j) Realizar cualquier otra funcién que la ley o la autoridad le encomienden.

Departamento Secretaria Técnica del  Concejo
Articulo 31° El Departamento Secretaria Técnica del Concejo, depende de la
Secretaria Municipal y tendrd las siguientes funciones:
a) Elabora y transcribir las actas y acuerdos que adopte el Concejo
municipal de sus sesiones ordinarias y extraordinarias.
b) Realizar las funciones propias de secretaria del Concejo Municipal,
conforme a lo establecido en el Reglamento del Concejo.
c¢) Comunicar los acuerdos adoptados por el Concejo Municipal a las
autoridades, organizaciones o personas que corresponda.

d) Habilitar y mantener un archivo correlativo y actualizado con las actas y
acuerdos del Concejo Municipal.

e) Elaborar los documentos emanados del Concejo Municipal.
f) Recibir, registrar y despachar la correspondencia del Concejo.
g) Realizar cualquier otra funcién que la ley o la autoridad le encomienden.

Departamento de Oficina de Partes:

Articulo 32° El Departamento de Oficina de Partes, depende de la Secretari4
Municipal y tendra las siguientes funciones:




a) Recibir, registrar y remitir la documentacién que ingrese y salga de la
Municipalidad.

b) Controlar, clasificar, fechar y numerar los documentos recibidos y
despachados.

c) Ingresar al sistema computacional habilitado al efecto Ia
correspondencia recibida.

d) Derivar la documentacién externa a las distintas unidades municipales
para su conocimiento y tramite segun corresponda.

e) Registrar, fechar y numerar los decretos, ordenanzas, reglamentos e

- instrucciones que se emitan en la municipalidad. '

f) Controlar y comunicar el plazo del vencimiento de documentos con
plazo, que requieren respuestas, informando a la Secretaria Municipal
del estado de los mismos.

g) Retirar la documentacién remitida a la Municipalidad, desde correos,
Chile-express o de cualquier entidad que informe la existencia de ésta.

h) Dar cumplimiento a la ley N° 19.628 Sobre Proteccién de la Vida Privada

en todos aquellos documentos que deba ingresar al sistema de control
de correspondencia computacional.

i) Despachar los documentos que salen del municipio, dejando
constancias de su salida en el sistema de control de correspondencia
computacional, verificando que estos estén debidamente numerados,
fechados y firmados.

j) Fechar 'y numerar la documentacidn que sale de |Ia
Secretaria Municipal, con firma del Secretario.

k) Habilitar, mantener y conservar en forma segura, un archivo base con
toda la documentacién, en carpetas por materia, ordenado por fecha,
correlativo y actualizado.

) Recibir los diarios, revistas y diario oficial, entre otros, y despacharlo a
las unidades pertinentes.

m) Atender al pdblico en general, ante consultas o entrega de
documentacidn.

n) Entregar al publico, cuando sea pertinente, el formulario de “solicitud
Audiencia” Ley N° 20.730, Ley de Lobby.

0) Mantener disponible y actualizada la siguiente documentacion en
soporte papel y digital, para las personas que lo requieran:

* Decretos, Reglamento, Ordenanzas e instrucciones
municipales.

® Los Convenios, Contratos y concesiones

e Toda la documentacién ingresada al portal
“Transparencia Activa Ley de Transparencia”.
p) Realizar cualquier otra funcién que la ley o la autoridad le encomienden.

Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias (OIRS)

Articulo 33° La Oficina de la OIRS, depende del Departamento de Oficina de
Partes y tendrd las siguientes funciones:




a)

b)

f)

g)

h)

j)

k)

Informar al publico en general sobre la organizacion, competencias y
funcionamiento de |a Municipalidad de Alto del Carmen, sus
procedimientos y tramitacién con la finalidad de que los usuarios
tengan un acceso expedito y oportuno a sus diversos servicios.
Informar horario de atencién, ubicacién de la oficina y funcionario que
atendera la atencion o solicitud que demande el publico en general.
Atender oportuna y diligentemente a las persenas que concurran por
un servicio a la Municipalidad de Alto del Carmen.

Acoger las sugerencias que realice el publico en general, en cuanto a Ia
mejora de la atencidn, o del funcionamiento del servicio.

Atender los reclamos, que el publico en general realice, ya sea contra
del servicio o contra un funcionario en cuestién.

Recibir los reclamos y sugerencias presentados por el publico en
general, remitiéndolos a las direcciones municipales que tengan que ver
con la materia.

Recibir y registrar los Formularios de Solicitudes Ciudadanas y
mantener un archivo digitalizado y actualizado.

Habilitar y mantener registros de los reclamos debidamente
clasificados y actualizados.

Dar respuesta dentro de los plazos establecidos por la ley, respecto a
reclamos presentados por el publico en general, manteniendo un
registro actualizado de estos.

Informar en forma permanente y oportuna a la Secretaria Municipal de
los reclamos o presentaciones recibidos en dicha Oficina.

Recibir, derivar y/o responder, cuando corresponda, los reclamos
ingresados por la Oficina de Partes y la WEB Municipal.

Supervisar y /o controlar a los funcionarios el cumplimiento de plazos

para dar respuesta a reclamos o presentaciones hecho por el publico en
general plazos establecidos por la ley.

m) Identificar el tipo de presentaciones o reclamos que realiza el publico,

p)

q)

con la finalidad de clasificarlos y responder en forma oportuna con un
servicio focalizado, retroalimentar la informacién y mejorar la calidad
de la atencién al usuario.

Facilitar y apoyar al usuario en Ia consulta, sugerencia o reclamo,
cuando éste tenga un impedimento fisico Yy quiera dejar constancia
escrita de su accion.

Elaborar y proponer dipticos o tripticos que entreguen informacién
relacionada con los servicios que entrega el municipio, teléfono de

consulta y unidad municipal que atenders la consulta, sugerencia o
reclamo por parte del puablico en general.

Habilitar y mantener el registro actualizado con |a informacién
existente en la Web de la Municipalidad, segun lo establecido en la ley
N° 20.285 sobre “Acceso a la Informacién Publica”, especialmente en el
tema de los plazos.
Realizar coordinaciones permanentes con todas las Unidadegs
municipales que deben entregan informacién, para estar al dia, con la




finalidad de entregar una atencién expedita y satisfactoria al usuario
- que larequiere.

r) Realizar cualquier otra funcién que la ley o la autoridad le
encomienden.

Oficina de Archivos

Articulo 34° La Oficina de Archivos depende del Departamento de Oficina de
Partes y tendrd las siguientes funciones:

a)

b)

f)

g)

h)

j)

k)

Habilitar un registro de control de la documentacion para recibir la
documentacién que ingresa a la Unidad con la finalidad de archivarla.

Habilitar estanterias en donde se depositaran los legajos, ya sea en cajas
especiales o en archivadores debidamente identificados, debiendo
identificar, dichas estanterias, con letreros legibles, en orden ascendente,

por materia y fecha, que permita una répida ubicacién de la
documentacién alli depositada.

Recibir, la documentacién de cada Direccion, separandola por materia,
fecha, unidad, entre otras y anotarla en el registro habilitado al efecto.
Clasificar, ordenar cronolégicamente, vy describir el tipo de
documentacién, debiendo elaborar los legajos o expedientes, en cuya
caratula debe consignar en forma precisa el tipo de documentacién la
fechay la unidad que pertenece, de acuerdo a esta clasificacién.

Velar porque el lugar en que se depositara la documentacién cuente con
las condiciones de seguridad, ambientales (exenta de humedad), y acceso
restringido a la misma.

Mantener la bodega o lugar que recibe la documentacién con una chapa
y llave de uso restringido y ventanales con rejas de proteccién, si fuera
pertinente.

Clasificar e identificar en forma especial documentacién que se considere
histérica o de suma relevancia, como ser los diarios oficiales, los decretos
alcaldicios, los decretos de pagos con su documentacién, documentos que
debe clasificar en originales, para efectos de futuras auditorias.

Velar y proteger con medidas de seguridad la documentacién que tiene
que ver con el tema financiero (ingresos-egresos), proyectos e
inversiones, normativa juridica, entre otros.

Facilitar documentacién, previa autorizacién escrita de su superior, que
sea solicitada ya sea por organismos auditores, como por Unidades, por
temas especiales, como ser investigaciones, sumarios y/o informacién que
tiene que ver con personal. ‘

Velar que la documentacién que sale de la Unidad de archivos, sea bajo la
firma de una “acta de entrega” que debe firmar quien solicita la

informacién y quien la entrega, el mismo procedimiento deberd aplicarse
para la devolucién de dicha documentacion.

Registrar en forma oportuna en el registro de control de Ia
documentacidn, la salida de dichos documentos, dia, hora y funcionario
que la retira, mismo procedimiento realizarlo para el retorno de esta.




) Habilitar y mantener un inventario digital y actualizado de I3
documentacién que custodia la bodega de archivo.

m)Lla documentacién almacenada en medios digitales, como ser discos
duros, cd, pendrive, debera garantizarse la integridad fisica, no expuestos
a humedad, ambientes magnéticos, entre otros, y de facil localizacién
mediante rétulos, etiquetas.

n) Velar por la preservacién y confidencialidad de la documentacién en
custodia, revisando permanente su estado y existencia.

o) Realizar las acciones necesarias, para recuperar cuando se detecte |a
pérdida de un documento, ya sea por robo o no devolucién del mismo
cuando fue retirado de dicha custodia.

p) Informar, por escrito, a su superior de cualquier anomalia que detecte
respecto de la bodega como de la documentacién existente en la misma.

a) Proponer a su jefe directo el traslado o eliminacién, cuando fuere
pertinente y debidamente autorizado, la documentacién que se estime
innecesaria, o de poca importancia, por existir duplicidad, por deterioro,
por dafios causados productos de lluvia o incendios, por la cantidad de
afios que ha permanecido en custodia.

r) Realizar cualquier otra funcién que la ley o la autoridad le encomienden.
Departamento Organizaciones y Participacién Ciudadana

Articulo 35° El Departamento de Organizaciones y Participacién

Ciudadana, depende de la Secretaria Municipal y tendra las
siguientes funciones:

a) Asesorar a las organizaciones en cuanto a su constitucion,
funcionamiento con apego a la ley N° 19.418, sobre Juntas de Vecinos y
demds organizaciones comunitarias.

b) Habilitar y mantener un registro publico, en e! que se inscribiran las
juntas de vecinos y demds organizaciones comunitarias que se
constituyeren en su territorio, asi como las uniones comunales que ellas
acordaren. En este registro deberdn constar la constitucién, las
modificaciones estatutarias y la disolucién de las mismas.

c¢) Habilitar y mantener actualizado un registro publico de las directivas de
las juntas de vecinos, de la unién comunal de juntas de vecinos y de las
demds organizaciones comunitarias, como, asimismo, de la ubicacidn de
sus sedes o lugares de funcionamiento.

d) Mantener copia actualizada y autorizada anualmente del registro a que
se refiere el articulo 15 de la ley n° 19.418.

e) Otorgar, a quienes lo soliciten, copia autorizada de los estatutos, de las
inscripciones y demds anotaciones practicadas en los registros publicos

de organizaciones y directivas previstos en este articulo, las que seran
de costo del solicitante.




f)

g)

h)

j)

k)

Asistir a la asamblea de constitucion, si fuere designado por la alcaldesa,

de cada junta de vecinos y de cada una de las demas organizaciones

comunitarias que cumplan con los requisitos que establece esta ley.

Recibir una copia autorizada del acta constitutiva de cada junta de

vecinos y de cada una de las demas organizaciones comunitarias que

deben depositarse en la secretaria municipal.

Elaborar el certificado a firmar por el secretario municipal en el que se

consignaran, a lo menos, los siguientes antecedentes:

1) Fecha del depésito;

2) Individualizacién de la organizacién comunitaria, de los integrantes
de su directorio provisional y del ministro de fe que -asistidé a la
asamblea constitutiva;

3) Dia, hora y lugar de la asamblea constitutiva, y

4) Individualizacién y domicilio de Ia persona que concurrid a la
realizacién del trémite de depésito.

Apoyary velar para que el secretario municipal, emita la certificacion a

mas tardar dentro de los 3 dias habiles siguientes a la realizacién del

depdsito y serd entregada al presidente de la respectiva organizacidn.

Proponer al secretario municipal, la objecién a la constitucién de |a junta

de vecinos y de las demds organizaciones comunitarias si no se hubiere

dado cumplimiento a los requisitos que la ley sefiala para su formacién

y para la aprobacidn de sus estatutos.

Prestar asesoria a la junta de vecinos y cada una de las demis

organizaciones comunitarias, para subsanar las observaciones

formuladas por el secretario municipal.

Proponer al secretario municipal la constancia de que las observaciones

fueron subsanadas dentro del plazo establecido en esta ley, emitiendo
el certificado en el que constara tal diligencia.

m) Estudiar y apoyar al Secretario Municipal en la aprobacién de los

p)

q)

estatutos que se aprobarén en la asamblea constitutiva de cada junta de
vecinos y de cada una de las demas organizaciones comunitarias, los
regiran una vez aprobadas por el secretario municipal.

Gestionar y proponer al secretario municipal de un local para
funcionamiento de las juntas de vecinos y demas organizaciones
comunitarias, garantizando que su uso esté abierto a todas las
organizaciones comunitarias existentes en dicho territorio.

Procurar y motivar la mas amplia participacién de los vecinos, con el fin
de facilitar una fluida relacién entre las organizaciones comunitarias y el
municipio.

Asistir a las juntas de vecinos y demés organizaciones comunitarias, en
el derecho que les asiste de ser oidas por la autoridad municipal en la
elaboracion del plan anual de obras comunales.

Asistir a las juntas de vecinos y demés organizaciones comunitarias, en
el derecho que les asiste de ser oidas por la autoridad municipal en Ia
definicién de los dias, caracteristicas y lugares en que se estableceran
las ferias libres y otros comercios callejeros.




r) Recibir y archivar en el registro que corresponda, de la unién comunal
una copia del acta de constitucién.

s) Habilitar, registrar, mantener y actualizar permanentemente los
sistemas de registro de las juntas de vecinos y organizaciones
comunitarias, procurando contar con informacién actualizada de los
antecedentes e historia de dichas organizaciones.

t) Elaborar un catastro con la cantidad de sedes, ubicacién y ocupacién de
estas, catastro que debe mantenerlo al dia.

u) Remitir al Registro Civil e Identificacién los antecedentes de las juntas
de vecinos y organizaciones comunitarias que no hubieren sido
objetadas y de sus respectivas directivas, para el tramite de inscripcién
en el Registro Nacional de Personas Juridicas sin fines de lucro en
conformidad a lo establecido en la ley.

v) Realizar cualquier otra funcién que la ley o la autoridad le encomienden.

Oficina de Registro Organizaciones Comunitarias

Articulo 36° La Oficina de Registro de Organizaciones Comunitaria, depende

del Departamento de Organizaciones Comunitarias y tendra las siguientes

funciones:

a) Habilitar y mantener el Registro Publico de juntas de vecinos y demds
organizaciones comunitarias que se constituyeren en la comuna, asi como
las uniones comunales que ellas acordaren. En este registro deberdn
constar |a constitucién, las modificaciones estatutarias y la disolucién de las
mismas.

b) Habilitar y mantener actualizada un registro publico de las directivas de las
juntas de vecinos, de la unién comunal de juntas de vecinos y de las demas
organizaciones comunitarias, como, asimismo, de la ubicacién de sus sedes
o lugares de funcionamiento. .

C) Serd obligacién de la Secretaria Municipal y por ende de este
Departamento, enviar al Servicio de Registro Civil e Identificacion,
conforme al Art. 34 N° 1 de la Ley N° 20.500, semestralmente, vy para
efectos de mantener actualizado el Registro Nacional de Personas Juridicas
sin Fines de Lucro, una copia con respaldo digital de los registros publicos
sefialados en los incisos primero y segundo de dicho articulo.

d) Serd obligacién de la Secretaria Municipal y por ende, de este
Departamento mantener copia actualizada y autorizada anualmente Ley
20500 del registro a que se refiere el articulo 15 de |a ley 20.500.

€) La Secretaria Municipal y por ende, este Departamento, debera otorgar, a
quienes lo soliciten, copia autorizada de los estatutos, de las inscripciones
y demds anotaciones practicadas en los registros publicos de
organizaciones y directivas previstos en este articulo, las que serdn de costo
del solicitante.

f) Prestar asesoria a las organizaciones de la comuna en temas afines a su

constitucion, funcionamiento y disolucién, ello conforme a la normativa
vigente que rige dicha materia.




g) Prestar asesoria a las organizaciones de la comuna para postular a fondos
de proyectos o programas que pretendan participar.

h) Apoyar y fomentar la conformacién y funcionamiento a organizaciones que
pretendan conformarse, entregandoles asesoria técnica y/o capacitaciones
pertinentes.

i) Realizar cualquier otra funcién que la ley o la autoridad le encomienden.

Oficina de Apoyo al Consejo Comunal de Organizaciones de la
Sociedad Civil (COSOC)

Articulo 37° La Oficina de Apoyo al Concejo Comunal de Organizaciones de la

Sociedad Civil, depende del Departamento de Organizaciones Comunitaria 'y
le correspondera las siguientes funciones:

a) Entregar apoyo administrativo al Consejo Comunal de
Organizaciones de la Sociedad Civil.

b) Proporcionar los medios necesarios para el funcionamiento del
consejo comunal de organizaciones de la sociedad civil.

c) Habilitar un registro computacional para el control de |a
correspondencia que entra y sale del COSOC

d) Habilitar un archivo fisico con toda la documentacién ordenada
cronoldgicamente.

e) Confeccionar los documentos que emanen del COSOC, obtener la
firma del presidente y proceder a remitirlo a quien corresponda.

f)  Habilitar un archivo con las actas de las sesiones que celebre el
COSOC, actas que deben estar archivadas en orden cronoldgico.

g) Recibir la correspondencia dirigida al COSOC, registrarla y derivarla
al presidente, o a quien corresponda.

h) Elaborar las actas, debiendo numerarlas, fecharlas y obtener la
firma del presidente y el Secretario del COSOC.

i) Remitir oportunamente copia de las actas a los concejeros
integrantes del COSOC.

j)  Remitir junto con las actas la tabla de los temas a tratar en la
préxima sesion.

h) Realizar cualquier otra funcién que la ley o la autoridad le
encomienden.

Oficina de Proyectos Comunitarios

Articulo 38° La Oficina de Proyectos Comunitarios, depende del

Departamento de Organizaciones Comunitaria y le correspondera las
siguientes funciones:

b) Apoyar en la postulacién al otorgamiento de subvenciones y otros S
H . e . . , \
aportes fiscales o municipales, a las juntas de vecinos y demds SR
S




organizaciones comunitarias en Ia elaboracién de un proyecto
conteniendo los objetivos, justificacién y costos de las actividades.

c) Elaborar una propuesta del convenio al secretario municipal, en el caso
de que el proyecto sea aprobado, para la formalizacién del
otorgamiento de la subvencién o aporte, convenio en donde se
establezca la modalidad y monto a asignar, el tiempo de ejecucion, el
detalle de los gastos y la forma en que se rendird cuenta de los mismos.

d) Apoyar a las juntas de vecinos y demds organizaciones comunitarias, en
la elaboracién de proyectos a presentar al municipio y a los servicios
publicos que correspondan, proyectos de mejoramiento del habitat, en
los que podrd contemplarse la contribucién que los vecinos
comprometan para su ejecucién en recursos financieros Yy materiales,
trabajo y otros, asi como los apoyos que se requieran de los organismos
publicos.

e) Dar a conocer los proyectos municipales o de los servicios publicos
correspondientes que se ejecutaran en la unidad vecinal.

f) Motivar, capacitar y apoyar a las juntas de vecinos y demas
organizaciones comunitarias, en la postulacién de proyectos especificos
de desarrollo comunitario, para concursar al financiamiento a través del
Fondo de Desarrollo Vecinal.

g) Realizar cualquier otra funcién que la ley o la autoridad le encomienden.

Departamento de Tenencia Responsable de Mascotas y
Animales de Compaiiia:

Articulo 39° La Unidad de Tenencia Responsable de Mascotas
Y Animales de Compaiiia, depende de la Secretaria Municipal.

Es importante sefialar que la tenencia responsable es el conjunto de

obligaciones que contrae una persona cuando decide aceptar y mantener
una mascota o animal de compadia:

Identificarlo y registrarlo
Proporcionar alimento y albergue
Buen trato

Cuidados veterinarios

No someter a sufrimiento

Para cumplir con lo sefialado en la ley, estas son las acciones que se llevarin a
cabo por la unidad:

a) Promover, difundir y educar a los habitantes de la comuna en el tema
de la tenencia responsable de mascotas y animales de compafiia.

b) Efectuar campafias veterinarias preventivas y curativas de mascotas y
animales de compaifiia.
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c) Recibir los reclamos o consultas respecto al tema de los animales y
entregar orientaciones o soluciones que la situacién amerite.

d) Fiscalizar el cumplimento, por parte de los habitantes de la comuna, de
la ordenanza sobre Ia tenencia responsable de mascotas o animales de
compafiia en el territorio de la comuna.

e) Procurar la disposicién de fondos municipales o instituciones publicas o
privadas para la implementacién de |a ley 21.020 de tenencia
responsable de mascotas y animales de compafiia, a fin de controlar
especialmente la poblacién canina y felina, procurando, ademas, que para
este efecto se apliquen otras medidas integrales de prevencién, como el
control sistemdtico de fertilidad de los mismos y de factores ambientales
relacionados, y el registro e identificacidn de estos animales domésticos.

Para esto es importante postular a recursos que permitan el desarrollo de
estas actividades, SUBDERE cuenta con un programa de tenencia responsable
en el que dispone de distintos proyectos para implementar y ejecutar la ley de
tenencia responsable, como programas de esterilizaciéon, médico veterinario
en tu municipio, educacién, mascota protegida entre otros.

f)  Promover, entre las personas juridicas sin fines de lucro, la participacién
en fondos concursable municipales o externos, cuyo objetivo esté |a
proteccion de los animales y promocién de la tenencia responsable.

g) Fiscalizar la obligacién, de parte del responsable de una mascota o
animal de compafifa la adecuada identificacién del mismo y de su duefio,
como asi mismo, de su inscripcién en el registro respectivo, alimentacién,
manejo sanitario y al cumplimiento de toda otra obligacién dispuesta en
la ley 21.020 de tenencia responsable de mascotas y animales de
compaiiia.

h)  Fiscalizar la obligacién, de parte del responsable tratdndose de perros o
gatos en cuanto a que la identificacion deberd hacerse a través de un
sistema Unico, utilizando un dispositivo permanente e indeleble, de modo
que permita relacionarlos con el responsable de tales mascotas o animales
de compaiiia.

i) Velar por el cumplimiento de parte de los duefio o poseedor de las
mascotas o animales de compafiia, por los dafios producidos por este, en
su calidad de fiador del mismo.

J) Acceder a la plataforma informatica de registro e identificacion de
mascotas y animales de compafiia que proporciona el Ministerio del
Interior y Seguridad Publica, con la finalidad de verificar el cumplimiento
de parte de los duefios o poseedor, de lo sefialado en las letras anteriores.

k)  Realizar cualquier otra funcién que la ley o la autoridad le
encomienden.

Oficina Emergencia Municipal

Articulo 40° La Oficina de Emergencia Municipal, depende de |
Secretaria Municipal y tendrs las siguientes funciones:




a) Elaborar un Programa sobre Emergencia Municipal, anual valorizado,
considerando los recursos requeridos y lafinalidad, uso o destino de estos.

b) Confeccionar y proponer al Secretario Municipal un plan de emergencia
para abordar el invierno dentro de la comuna, plan que debe considerar
los recursos fisicos y financieros, personal a ocupar y vehiculos necesarios
para enfrentar cualquier situacién de emergencia durante este periodo.

c) Proponer, coordinar vy ejecutar los operativos que las emergencias lo
requieran, considerando en la ejecucion de las acciones, el apoyo de la
Direccién de Desarrollo Comunitario, en el tema de personas afectadas,
en la ayuda asistencial y a la Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Ornato,
en el tema de la maquinaria, albergues entre otros.

d) Elaborar y difundir material relativo a Ia prevencién, lugares sensibles de
desastres, aluviones, desmoronamiento de cerros, entre otros, como asi
lo lugares o zona seguridad y albergues habilitados en caso que se
requieran.

e) Elaborar y mantener actualizado un catastro 0 mapa de zona de
emergencia o propensas a producir emergencia, difundirlo en Ia
comunidad en forma oportuna, para su conocimiento.

f) Elaborar un calendario anual de turnos de funcionarios municipales, con
el propésito de contar con un staff de acciéon inmediata, ante una
emergencia comunal.

El calendario anual debera considerar el nombre del funcionario a cargo
del equipo de emergencia, fono, vehiculo y conductor disponible para cada
turno, recursos como ser linternas, balizas, trajes y botas impermeables,
entre otros.

g) Elaborar los respectivos informes con el resultado del trabajo realizado
por los equipos de trabajos que abordaron la emergencia y elevarlos al
nivel superior.

h) Elaborar y responder en los formularios establecidos por la ONEM],
Proponer planes de mitigacién en quebradas y lechos de rio, ante
catastrofes, como ser lluvias o aluviones, con piscinas de decantacién,
canalizaciones de agua, entre otros.

i) Mantener una coordinacién permanente con todas las instituciones
publicas y de voluntariado, servicios bésicos y unidades municipales que
participen en temas relacionados con la proteccion civil.

j) Almacenar en las bodegas de la Direccién un volumen suficiente de
materiales basicos para atender una emergencia en primera instancia.

k) Mantener sistema de radio en buen estado, para coordinar a nivel
interno y externo las comunicaciones en forma expedita.

l)Realizar cualquier otra funcién que la ley o la autoridad le encomienden.




TiTULO IX
SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

Articulo 41° La Secretaria Comunal de Planificacién estara
constituida por los siguientes departamentos:

a) Departamento de Asesoria Urbana

b) Departamento de Elaboracién de Proyectos y Planificacién

c) Departamento Oficina de Licitaciones

Articulo 42° La Secretaria Comunal de Planificacién (Secpla) desempefiar
funciones de asesoria del alcalde y del concejo, en materias de estudios y
evaluacién, propias de las competencias de ambos érganos municipales.

En tal caracter, le corresponderan las siguientes funciones:

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

b) Asesorar al alcalde en la elaboracién de los proyectos de plan comunal de
desarrollo y de presupuesto municipal;

c) Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y
el presupuesto municipal, e informar sobre estas materias al concejo, a lo
menos semestralmente; :

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

e) Elaborar las bases generales y especificas, segliin corresponda, para los
llamados a licitacién, previo informe de la unidad competente, de conformidad
con los criterios e instrucciones establecidos en el reglamento municipal
respectivoy en la ley 19.886;

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

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

h) Realizar cualquier otra funcién que la ley o la autoridad le encomienden.

Departamento de Asesoria Urbana

Articulo 43° El Departamento de Asesoria Urbana, depende de la Secretaria
Comunal de Planificacién y tendr4 las siguientes funciones:

a) Asesorar al alcalde y al concejo 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 movilidad y espacio publico y los planos de
detalle y planes seccionales, en su caso;

c) Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana
intercomunal, formuladas al municipio por la Secretaria Regional Ministerial

de Vivienda y Urbanismo; \&‘“E“’%
d) Estudiar y proponer proyectos de estrategias de desarrollo para la comuna. g‘\'m mog%
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f) Efectuar coordinacién con organismos publico privado en materia de
urbanismo y ordenamiento territorial.

g8) Revisar y proponer modificaciones a las ordenanzas relativas al
ordenamiento de los bienes nacionales de uso publico.

h) Elaborar proyectos de edificacién de inmuebles, o su remodelacién que
tengan financiamiento municipal.

i) Proponer y fijar los lineamientos relativos a proyectos de obras, mobiliario

urbano y equipamientos en espacios publicos, en concordancia con el Plan
Regulador Comunal.

j) Realizar cualquier otra funcion que la ley o la autoridad le encomienden. ok
Departamento de Elaboracién de Proyectos y Planificacién

Articulo 44° E| Departamento de Elaboracién de Proyectos y Planificacién,
depende de la Secretaria Comunal de Planificacién y tendré las siguientes
funciones:
a) Elaborar los proyectos de inversién, con la informacidn técnica
pertinente, conforme a las politicas de inversién de la Municipalidad.
b) Mantener informacién actualizada de las distintas fuentes de

financiamiento que tiene el gobierno para financiar obras ejecutadas
por la municipalidad.

c) Gestionar fuentes de financiamiento de érganos publicos o privados
para la ejecucidn de proyectos en la comuna.

d) Coordinar los estudios, programas, proyectos relacionados al plan de
inversiones municipal.

e) Habilitar, mantener y controlar el banco de proyectos, tanto con
recursos externos y municipales.

f) Actuar como Inspector Técnico de Obra, en las obras a ejecutar, cuando
el nivel superior asi lo determine.

g) Controlar el avance fisico y financiero de todos los proyectos que se
ejecuten en la municipalidad.

h) Habilitar, mantener y controlar el archivo con toda la documentacién
relativa a estudios y proyectos de inversién en la comuna.

i) Entregar en forma oportuna la informacién al nivel superior, respecto a
las obras en ejecucién, su avance, beneficiados, entre otro, con la
finalidad de difundirla a la comunidad

j) Preparary presentar la Cuenta Pablica, coordinando con las unidades la
informacién necesaria para su elaboracién y difusion de parte de la
Alcaldesa, en la forma y plazo establecido en la ley.

k) Elaborar en conjunto con la D.A.F. el proyecto de presupuesto para ser
presentado al Concejo Municipal, segtin lo establecido en la ley.

) Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos,
inversiones y el presupuesto municipal e informar sobre estas materias
al concejo, a lo menos semestralmente; S

m) Realizar cualquier otra funcién que la ley o la autoridad le encomiendedz




Departamento de Licitaciones

Articulo 45° El Departamento de Licitaciones depende de la Secretaria
Comunal de Planificacién y tendr4 las siguientes funciones:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

j)

Elaborar el Plan de Compras Anuales, en coordinacion con las Unidades
Municipales.

Elaborar las bases generales y especificas, segun corresponda, para el
llamado a licitacién de los estudios, anteproyectos y proyectos a realizar
por la Municipalidad. .

Efectuar las licitaciones publicas o privadas segun corresponda.
Realizar las adquisiciones a través de los convenios marco, en el portal
Mercado Publico, cuando corresponda.

f) Efectuar el procedimiento de compra bajo la modalidad de “Trato o
contratacion directa”, cifiéndose estrictamente a lo establecido en la ley
19.886 “Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios”.

Ejecutar el proceso de seleccionar la modalidad a seguir en la
adquisicién o compra, segln los montos involucrados, de acuerdo a lo
establecido en la ley N° 19.886.

Efectuar la evaluacién técnica, cuando el director asi lo disponga, en las
propuestas publica o privada, adquisicién via convenio marco o en los
tratos directos, proponiendo en forma fundada y técnica Yy por escrito al
director los resultados obtenidos y la sugerencia de adjudicacidn,
derivada de dicha evaluacién.

Efectuar los procesos de levantar la informacion relativa a licitaciones,
respuestas a consultas y cierre de proceso, en el portal del Mercado
Piblico, segln lo establecido en la ley N° 19.886.

Dar las respuestas, en los plazos establecidos por la ley, a reclamos que
efectien los proveedores, relativas a procesos de licitacién o
adjudicacion, entre otros.

Realizar cualquier otra funcién que la ley o la autoridad le encomienden.

TiTULO X
DIRECCION DE CONTROL

Articulo 46° La Direccién de Control estara conformada por:
a.- Departamento de Auditoria Interna
b.- Departamento de Control Financiero

Articulo 47° La Direccién de Control tendra las siguientes funciones:

a)

b)

Velar por el cumplimiento de la legalidad, la eficiencia, eficacia y
economicidad de la gestién municipal.

Realizar un examen critico y sisteméatico de todo o una parte de la
Municipalidad, para verificar la eficacia (logro de metas), eficiencia (uso
optimo de los recursos) y economicidad (obtencién de objetivos con

minimo costo) de la gestidn administrativa en el cumplimiento de fines
y metas.




c) Realizar la auditoria operativa interna del municipio, con el objeto de
fiscalizar la legalidad de su actuacién.

d) Controlar la ejecucién financiera Y presupuestaria municipal.
e) Representar al Alcalde los actos municipales cuando los estime ilegales,

informando de ello al Concejo, para cuyo objeto tendrd acceso a toda la
informacién disponible.

f) Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras, para estos efectos, emitird un informe trimestral acerca
del estado de avance del ejercicio programatico presupuestario.

g) Realizar, con la periodicidad que determine el reglamento sefialado en
el articulo 92 de la ley 18.695, una presentacién en sesién de comisién
del concejo destinada a que sus miembros puedan formular consultas
referidas al cumplimiento de las funciones que le competen.

h) Informar trimestralmente al Concejo Municipal, el estado de
cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones previsionales
de los funcionarios municipales y de los trabajadores que se
desempefian en los servicios incorporados a la gestidn municipal
administrados directamente por la municipalidad o a través de
corporaciones municipales

i) Informar al Concejo Municipal de los aportes que la Municipalidad debe
efectuar al Fondo Comdn Municipal.

j) Dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le
solicite un concejal.

k) Asesorar al Concejo en la definicién y evaluacién de la auditoria externa
que aquél pueda requerir en virtud de la Ley 18.695 Orgénica
Constitucional de Municipalidades.

l) Establecer un plan anual de auditoria que establezca areas criticas a
revisar, efectuando fiscalizaciones en terreno.

m) Fiscalizar las rendiciones de cuentas que realicen las corporaciones o
fundaciones respecto a los recursos municipales que estas reciben, en
cuanto al uso y destino de estos.

n) Proponer y promover las operaciones metddicas, econdmicas,
eficientes y eficaces, los servicios de calidad, acorde con la misién de Ia
municipalidad.

o) Prevenir y preservar los recursos frente a cualquier pérdida por
despilfarro, abuso, mala gestién, errores, fraude e irregularidades;

p) Elaborary mantener datos financierosy de gestion fiables y presentados
correctamente en informes oportunos.

q) Efectuar controles a los ingresos y egresos, confrontando los registros,
informe con la documentacién pertinente.

r) Realizar arqueo de caja periédicos a los funcionarios que tengan fondos
a disposicion, o reciben ingresos por pagos de contribuyentes.

s) Examinar las rendiciones de cuentas sobre fondos municipales, que son
entregados a los funcionarios o a entidades externas.

t) Proponer y recomendar a la Alcaldesa cambios de organizacion,
funcionamiento o métodos de trabajo que estime pertinente, cuando

35




producto de auditorias, estime que se vulnera o no se cumple con la
normativa vigente.

u) Realizar el seguimiento de las medidas preventivas y correctivas,
emanadas de los informes de auditoria, aprobadas por la Alcaldesa.

v) Evaluar permanentemente los instrumentos de administracién tales
como: reglamentos, manuales de procedimientos, ordenanzas e
instrucciones, respecto a su vigencia vy utilidad, proponiendo sus
modificaciones o eliminacién, segin corresponda, a la Alcaldesa o al
Administrador Municipal, segiin corresponda.

w) Visar los decretos de pago velando por la pertinencia del gasto,
documentacién de respaldo y oportunidad de pago del mismo.

x) Informar a la Secretaria Municipal, en lo que respecta a la transparencia
activa, los antecedentes y actualizacion sobre la estructura organica
municipal, Reglamento de Organizacién Interna y sobre los resultados

de las auditorias al ejercicio presupuestario y, en su caso las aclaraciones
que procedan.

y) Elaborar los Informes Finales de respuesta a la Contraloria ante

observaciones o auditorias realizadas por la Contraloria General de la
Republica,

z) Velar por la observancia de las normas y de las instrucciones dispuestas

en la Ley 20.285 de Transparencia y en la Ley 18.575 de Probidad
Administrativa, entre otras,

aa)Efectuar las auditorias que el Alcalde o el Concejo le sefiale,
bb) Presentar al Concejo el Informe relativo al cumplimiento de metas

establecidas en el Programa de Mejoramiento de la Gestidn Municipal
(PMGM), segtin la ley 19.803.

cc) Llevar un registro de los exdmenes efectuados, digital o fisico, en el cual

se dejarad constancia de sus antecedentes béasicos y seguimiento
posterior.

dd) Realizar cualquier otra funcién que la Ley, o la autoridad le
encomiende.

Departamento de Auditoria Interna

Articulo 48° El Departamento de Auditoria Interna, depende de la

Direccion de Control, sus funciones son las siguientes:

a) Efectuar el control de legalidad, con el fin de asegurar el respeto
a la ley en el manejo de los fondos municipales, sujetando la
actividad financiera al ordenamiento juridico existente.

b) Desarrollar directamente las actividades de evaluacién de control
interno en las oficinas, departamento y direcciones de la
Municipalidad, de acuerdo con los programas de trabajos

aprobados por el Director de Control y la Alcaldesa, aplicando los
procedimientos técnicos respectivos.




c) Preparar los informes sobre las actividades inspectoras o
evaluativas que se cumplan u otros estudios técnicos que hayan
sido necesarios en el desarrollo de sus actividades.

d) Cualquier otra labor técnica de inspeccién, evaluacién, analisis o
estudio que sea requerida para el cumplimiento de la funcién de
control, de acuerdo con su especializacién técnica o profesional,
conforme lo disponga el Director de Control.

e) Solicitar para su examen y posterior restitucién, la presentacién
de toda clase de registros, documentos, comprobantes,
formularios, informes y certificaciones.

f) Acceder, para su examen, a cualquier registro que conste en
medios magnéticos, 6pticos o de cualquier tipo utilizados en
sistemas computacionales que contengan informacién
relacionada con las actividades de las Direcciones, Departamento
y oficinas municipales y del Departamento de Salud Municipal.

g) Solicitar a esas mismas unidades informacién que estime
pertinente a sus objetivos de control, estando ellas obligadas a
proporcionar todos los antecedentes necesarios para el
cumplimiento oportuno y eficaz de dicho objetivo.

h) Solicitar a los funcionarios informe escritos sobre materias
técnicas o administrativas que digan relacién con su profesién y
que sean pertinentes a los objetivos de control, sin que ellos
puedan negarse a proporcionar dichos informes.

i) Confeccionar un informe de auditoria por cada auditoria que
realice y elevarlo al Director de Control para su conocimiento
fines.

j) Elauditor debera elevar al Director para su anélisis previo al envio
final del informe con los resultados de la auditoria.

k) Efectuar el seguimiento sobre el cumplimiento de las
observaciones y recomendaciones y los compromisos contraidos
como resultado de la auditoria.

) Informar al Director y este a su vez a la Alcaldesa, una vez
finalizada la auditoria, los resultados que esta arrojé y proponer
las medidas correctivas y preventivas que correspondan.

m)Llevar un archivo de las auditorias practicadas, que consistira en
un carpeta o legajo de cada examen realizado, que deberan
contener todos los documentos de respaldo.

n) Mantener debidamente resguardados en la Direccién de Control,
los legajos o carpeta de las auditorias, con todos los papeles de
respaldo, por el lapso de dos afios, al término de los cuales




deberdn ser enviados al archivo general de la Municipalidad,
donde se custodiaran como documentos permanentes.
o) Agregar en una seccién separada, en la carpeta indicada en el

punto anterior, los documentos que den cuenta del seguimiento
correspondiente.

p) Realizar cualquier otra funcién que la Ley, o la autoridad le
encomiende.

Departamento de Control Financiero
Articulo 49° El Departamento de Control Financiero, depende de la
Direccién de Control, sus funciones son las siguientes:

a) Aplicar las pruebas de auditoria que corresponda en relacidon

con los estados contables y presupuestarios u otras que
determine el Director de Control.

b) Efectuar andlisis técnico de los estados contables y

presupuestarios que prepare la Direccién de Administracion y
Finanzas y otros que disponga la Direccion.

c) Examinar las rendiciones de cuentas sobre fondos municipales,
que son entregados a los funcionarios o a entidades externas.

d) Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria municipal.

e) Presentar al Concejo el Informe relativo al cumplimiento de metas
establecidas en el Programa de Mejoramiento de la Gestién Municipal
(PMGM), seglin la ley 19.803.

f) Proponer y promover las operaciones metddicas, economicas,
eficientes y eficaces, los servicios de calidad, acorde con la misién de la
municipalidad. :

g) Prevenir y preservar los recursos frente a cualquier pérdida por
despilfarro, abuso, mala gestién, errores, fraude e irregularidades;

h) Elaborary mantener datos financieros y de gestién fiables y presentados
correctamente en informes oportunos.

i) Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria municipal.

j) Efectuar controles a los ingresos y egresos, confrontando los registros,
informes con la documentacién pertinente.

k) Informar trimestralmente al Concejo Municipal, el estado de
cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones previsionales
de los funcionarios municipales y de los trabajadores que se
desempefian en los servicios incorporados a la gestidn municipal
administrados directamente por la municipalidad o a través de
corporaciones municipales

) Informar al Concejo Municipal de los aportes que la Municipalidad debe
efectuar al Fondo Comun Municipal, y del estado de cumplimiento de
los pagos por concepto de asignaciones de perfeccionamiento docente/




m) Revisar selectiva y periédicamente Ia disposicion y uso de los bienes
municipales, comparando el fisico con el documental.

n) Auditar los contratos que celebre la Municipalidad, respecto a ejecucién
de obras, adquisicién de bienes, prestacién de servicios, y honorarios.

o) Revisar las liquidaciones de remuneraciones del personal municipal y
servicios incorporados, en cuanto a los montos pagados, segun el grado,
asistencia, beneficios y descuentos, si corresponde.

p) Fiscalizar en forma periddica el funcionamiento del sistema de
contabilidad general de la nacién en la Direccién de Administracion y
Finanzas.

q) Auditar los estados financieros y de resultados de la municipalidad,
verificando la coherencia de los resultados, de un afio dado y el afio
anterior.

r} Evaluar el grado de economia, eficiencia, eficacia y equidad con que se
utilizan los recursos humanos, financieros y materiales de Ia
Municipalidad de Alto del Carmen.

s) Realizar cualquier otra funcién que la ley o la autoridad le encomienden.

TITULO XI
DIRECCION JURIDICA

Articulo 50° La Direccién Juridica estard constituido por los siguientes
departamentos:

a) Departamento de Ordenanzas y Reglamentos
a.1.- Oficina de Ordenanza, Reglamento e Instrucciones
b) Departamento Conservador de Bienes Inmuebles
b.1.- Oficina de Archivo de Titulo de Dominio
c¢) Departamento Sumarios e investigaciones
c.1.- Oficina de Ejecucién de Sumarios
c.2.- Oficina de Control de sumarios ejecutados
d) Departamento de Seguridad Publica
d.1.- Oficina OPD
d.2.- Oficina de Seguridad Publica

Articulo 51° La Direccion Juridica tendra las siguientes funciones:
a) Prestar apoyo en materias legales al alcalde y al concejo.
b) Informar en derecho todos los asuntos legales que las distintas unidades
municipales le planteen. :
c) Consultar periédicamente las publicaciones efectuadas en el Diario
Oficial, e Informar a las unidades que corresponda, respecto a

normativas que le son aplicables a la municipalidad e se relacionen con
el funcionamiento de la Municipalidad.

d) Orientar periddicamente respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias, tanto a la alcaldesa como a las Direcciones municipales
e) Mantener al dia los titulos de los bienes Inmuebles municipales.
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j) Iniciar y asumir la defensa, a requerimiento del alcalde, en todos
aquellos juicios en que la municipalidad sea parte o tenga interés.

k) Asumir la asesoria o defensa de la comunidad cuando sea procedente y
la alcaldesa asi lo determine.

) Informar en derecho los reclamos de ilegalidad que se presentan a la
municipalidad.

m) Efectuar las investigaciones Yy sumarios administrativos, cuando lo
ordene la Alcaldesa, sin perjuicio que también puedan ser realizados por
funcionarios de cualquier unidad municipal, bajo la supervisién que al
respecto le corresponda a la Direccién juridica.

n) Capacitar a los funcionarios en el desarrollo de investigaciones y
sumarios administrativos.

o) Verificar el cumplimiento de las medidas adoptadas por el alcalde, en
relacién a investigaciones y sumarios.

p) Mantener al dia Legislacién y Reglamentacién referentes a normativas
de Proteccion Civil, dar a conocer a los jefes de servicios y al personal
cuando corresponda, las leyes, decretos su premos, informes o circulares
que se expidan por la Autoridad superior, explicar su alcance siempre
que se versen sobre materias relativas a la funcién de proteccién civil.

q) Revisar los aspectos legales de los documentos que se generen producto
de la gestion propia del municipio, como ser decretos alcaldicios,
reglamentos, ordenanzas, manuales de procedimiento, instrucciones,
entre otros.

r) Elaborar los convenios y contratos que emanen de la Municipalidad,
velando por la legalidad de los mismos.

s) Efectuar las cobranzas judiciales a los deudores morosos municipales.

t) Velar por los intereses municipales, cuando la defensa de juicios o el
patrocinio, sea encargada a un abogado ajeno al servicio.

u) Elaborar en conjunto con la Direccién de Control, los oficios respuesta a
la Contraloria General de la Republica, respecto a presentacion que esta
haga, o informe por auditorias practicadas por dicho organismo.

v) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en Ia pagina web de Ia
Municipalidad.

w) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

x) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

y) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

z) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Departamento de Ordenanzas y Reglamentos

Articulo 52° El Departamento de Ordenanzas y Reglamentos, depende de la
Direccidn Juridica y tendré las siguientes funciones:




a)

b)

f)
g)
h)

)
j)

k)

Habilitar y mantener al dia un archivo en orden correlativo de todas las
ordenanzas y reglamentos que se encuentran vigente en la
Municipalidad.

Elaborar las ordenanzas o reglamentos que, a propuesta de la Alcaldesa,
de las Direcciones, se estimen pertinentes dictar, y/o por mandato de la
ley. |

Apoyar a las Unidades que corresponda, el estudio a las ordenanzas
existentes, o reglamento, respecto a su vigencia, o modificaciones
hecesarias a realizar producto de una ley que asi lo contemple.
Redactar las ordenanzas o reglamento que se requiera dictar, previa
estudio con las Unidades respectiva.

Solicitar, en forma escrita, el acuerdo del Concejo municipal para la
dictaciéon, modificaciéon o complementacién de una ordenanza o
reglamento.

Elaborar los decretos que aprueban las ordenanzas o reglamentos.
Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacion en la pagina web de Ia
Municipalidad.

Entregar la informacion pertinente que corresponda, segtin la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia recibida.
Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Oficina de Ordenanza, Reglamento e Instrucciones
Articulo 53° La Oficina de Ordenanza, Reglamento e Instrucciones, depende

del Departamento de Ordenanzas y Reglamentos y tendra las siguientes
funciones:

a)

b)

f)

Habilitar y mantener al dia un archivo en orden correlativo de todas las

ordenanzas y reglamentos que se encuentran vigente en la
Municipalidad.

Elaborar las ordenanzas o reglamentos que a propuesta de la Alcaldesa
y de las Direcciones se estimen pertinentes dictar, o por mandato de la
ley.

Apoyar a las Unidades que corresponda, el estudio a las ordenanzas
existentes, o reglamento, respecto a su vigencia, o modificaciones
necesarias a realizar producto de una ley que asi lo contemple.

Redactar las ordenanzas o reglamento que se requiera dictar, previa
estudio con las Unidades respectiva.

Solicitar, en forma escrita, el acuerdo del Concejo municipal para la

dictacién, modificacién o complementacién de una ordenanza o
reglamento.

Elaborar los decretos que aprueban la ordenanzas o reglamentos.




g) Solicitar a la Direccién de Administracién y Finanzas, la publicacién en el
diario oficial, o pagina web de la Municipalidad, segin corresponda del
Reglamento u ordenanza.

h) Elaborar los informes, oficios, memorandum, entre otros, que emanen
del Departamento o de la Direccién

i) Recibiry registrar la correspondencia que entra y sale de la Unidad.

j) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de la
Municipalidad.

k) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segtn la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

m) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

n) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden. ok

Departamento de Bienes Inmuebles Municipales

Articulo 54° El Departamento de Bienes Inmuebles Municipales, depende de
|la Direccion Juridica, tendra las siguientes funciones:

a) Habilitar y mantener al dia un archivo con toda la documentacién
relativa a los Bienes Inmuebles Municipales que posee el

b) Mantener un archivo los titulos de dominio, inscripciones en el
Conservador de Bienes Raices, actualizaciones al margen que existieran
en dichos escritos y todo lo concernientes y relativa a cada inmueble.

c) Realizar los trdmites de inscripcién y registro, ante el conservador de
bienes raices, cada vez que se adquiera un bien inmueble por parte de
la Municipalidad.

d) Elaborar las escrituras de compra-venta cuando se adquieran bienes
inmuebles por la Municipalidad.

e) Elaborar las escrituras de venta, cuando se den de baja bienes inmuebles
con enajenacion (venta).

f) Elaborar y mantener actualizado, un inventario o listado con todos los
bienes inmuebles de propiedad de la municipalidad, inventario o listado
que debe contener a lo menos, Rol de la propiedad, fecha de la
inscripcion ante notario, numero de inscripcién, nombre del inmueble,
destino o uso, entre otros.

g) Elaborar la documentacién, relativa a informes, memorandum, que se
emitan en el Departamento producto de la gestién que desarrolla la
unidad.

h) Habilitar un registro computacional, en el cual se incorpore la la
documentacién que se recibe como la que se despacha.

i) Enviar la informacién establecidas en a Ley N° 20.285, sobre actos

administrativos, para su publicacién en la pagina web de Ia
Municipalidad.

j) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a 1#S
pagina de transparenciay a los organismos que correspondan.




k) Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia recibida.

) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

m) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Oficina de Archivos de Titulo de Dominio

Articulo 55° La Oficina de Archivos de Titulo de Dominio, depende del
Departamento de Bienes Inmuebles Municipales y tiene las siguientes
funciones:

a) Habilitar y mantener al dia un archivo con toda Ia documentacion
relativa a los Bienes Inmuebles Municipales que posee el

b) Mantener un archivo los titulos de dominio, inscripciones en el
Conservador de Bienes Raices, actualizaciones al margen que existieran
en dichos escritos y todo lo concernientes y relativa a cada inmueble.

c) Realizar los tramites de inscripcién y registro, ante el conservador de
bienes raices, cada vez que se adquiera un bien inmueble por parte de
la Municipalidad.

d) Elaborar las escrituras de compra-venta cuando se adquieran bienes
inmuebles por la Municipalidad.

e) Elaborar las escrituras de venta, cuando se den de baja bienes inmuebles
con enajenacion (venta).

f) Elaborar y mantener actualizado, un inventario o listado con todos los
bienes inmuebles de propiedad de la municipalidad, inventario o listado
que debe contener a lo menos, Rol de Ia propiedad, fecha de la
inscripcion ante notario, numero de inscripcién, nombre del inmueble,
destino o uso, entre otros.

g) Elaborar la documentacién, relativa a informes, memorandum, que se
emitan en el Departamento producto de la gestién que desarrolla la
unidad.

h) Habilitar un registro computacional, en el cual se incorpore la
documentacion que se recibe como la que se despacha.

i) Enviar la informacidn establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacion en la pagina web de Ia
Municipalidad.

j) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segln la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

k) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

) Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia
despachada.

Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Departamento de Sumarios e Investigaciones

Articulo 56° El Departamento de Sumarios e Investigaciones, depende de la
Direccidn Juridica, y tendrd las siguientes funciones:

a) Realizar las investigaciones o sumarios administrativos solicitados por |
Alcaldesa.




b) Elaborar los decretos alcaldicios que ordenan las investigaciones o
sumarios administrativos, segun corresponda, indicando el nombre del
fiscal y el funcionario que hara las funciones de secretario.

c) Elaborar las citaciones a los funcionarios necesarios para llevar a cabo la
investigacion o sumario, seglin corresponda.

d) Velar por la forma, y los plazos para ejecutar las investigaciones o
sumarios, son los establecidos en los articulos 125 al 143 de Ia ley N°
18.883.

m) Elaborar la documentacion, relativa a informes, memorandum, que se
emitan en el Departamento producto de la gestién que desarrolla la
unidad.

n) Habilitar un registro computacional, en el cual se incorpore la
incorporacion que se recibe como la que se despacha.

o) Capacitar a los funcionarios en el desarrollo de investigaciones y
sumarios administrativos. .

p) Asesorar a peticidn de los fiscales sobre los procesos y procedimientos
de los sumarios e investigaciones sumarias, en cuanto la forma, plazos,
etapa y legislacion que la afecta.

q) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacion en la pagina web de la
Municipalidad.

r) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segln la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

s) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

t) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

u) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Oficina de Ejecucién de Sumarios

Articulo 57° La Oficina de Ejecucién de Sumarios, depende del
Departamento de Sumarios e Investigaciones y tendrad las siguientes
funciones:

a) Realizar las investigaciones o sumarios administrativos solicitados por la
Alcaldesa.

b) Elaborar los decretos alcaldicios que ordenan las investigaciones o
sumarios administrativos, segin corresponda, indicando el nombre del -
fiscal y el funcionario que har4 las funciones de actuario.

¢) Elaborar las citaciones a los funcionarios necesarios para llevara cabo la
investigacién o sumario, seglin corresponda.

d) Velar por la forma, y los plazos para ejecutar las investigaciones o
sumarios, son los establecidos en los articulos 125 al 143 de Ia ley N°
18.883. .

e) Elaborar la documentacién, relativa a informes, memorandum, que se

emitan en el Departamento producto de la gestién que desarrolla la
unidad.




f)

g)

h)

)
j)

k)

Habilitar un registro computacional, en el cual se incorpore la
incorporacién que se recibe como la que se despacha.

Enviar la informacién establecidas en I3 Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de Ia
Municipalidad.

Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparenciay a los organismos que correspondan.
Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.
Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden. ok

Oficina de Control de Sumarios ejecutados

Articulo 58° La Oficina de Sumarios ejecutados, depende de Departamento
de Sumarios e Investigaciones y tendra las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)
k)

Habilitar, mantener actualizados y controlar el archivo o registro con
todos los procesos sumariales ejecutados por la Municipalidad.
Controlar los plazos de la ejecucidn de las investigaciones o sumarios,
para que se cumplan segun lo establecido por la ley.

Mantener bajo resguardo seguro los legajos, relativos a las
investigaciones o sumarios bajo su control, adoptando medidas
tendientes en cuanto al local en que se guardan, dichos legajos, como el
personal limitado que tiene acceso a elios.

Capacitar a los funcionarios en el desarrollo de investigaciones y
sumarios administrativos.

Habilitar y mantener al dia una planilla con las investigaciones y
sumarios con el estado de estos, reflejando si estin terminados, si estan
en ejecucion, si estan dentro de los plazos y cualquier otra informacién
que considere relevante, para cumplir, satisfactoriamente, con la
normativa legal vigente. _

Elaborar la documentacion, relativa a informes, memoréndum, que se
emitan en el Departamento producto de la gestion que desarrolla la
unidad. ‘
Habilitar un registro computacional, en el cual se incorpore la
documentacion que se recibe como la que se despacha.

Enviar la informacién establecidas en Ia Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicaciéon en la pagina web de Ia
Municipalidad.

Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.
Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.




Departamento de Seguridad Publica.

Articulo 59° E| Departamento de Seguridad Publica, depende de la Direccidn
Juridica, y tiene las siguientes funciones:

a) Ejecutar el desarrollo, implementacion, evaluacion, promocion,
capacitacidn y apoyo de acciones de prevencidn social y situacional.

b) Proponer la celebracién de convenios con otras entidades publicas para
la aplicacidn de planes de reinsercién social y de asistencia a victimas.

c) Proponer la adopcién de medidas en el ambito 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;

d) Requerir de la Fiscalia del Ministerio Plblico y de las Fuerzas de Orden
y Seguridad Publica, que ejerzan sus funciones en |3 comuna respectiva,
los datos oficiales que éstas Posean en sus sistemas de informacién,
sobre los delitos que hubiesen afectado a Ia comuna durante el mes
‘anterior, con el objetivo de dar cumplimiento a la funcién establecida
en la letra j) del articulo 4 de la ley N° 20.965.

a) Apoyar al Director en el plan comunal de seguridad publica y sus
actualizaciones; a presentar en el mes de octubre, el cual requiere
el acuerdo del Concejo municipal.

b) Colaborar en el informe a dirigir a la alcaldesa para cuenta publica
al concejo, al consejo comunal de organizaciones de la sociedad civil
y al consejo comunal de seguridad publica, a més tardar en el mes

de abril de cada afio, de su gestién anual y de la marcha general de
la municipalidad.

El citado informe deberd considerar:

a) La gestién anual del municipio respecto del plan comunal de
seguridad publica vigente, dando cuenta especialmente del
contenido y monitoreo del plan comunal de seguridad publica;

b) La gestidn anual del consejo comunal de seguridad publica, dando
cuenta especialmente del porcentaje de asistencia de sus
integrantes, entre otros;

c) Realizar las invitaciones, previa coordinacién con la Alcaldesa, a la
sesion del concejo, a las principales organizaciones comunitarias y
otras relevantes de la comuna; las autoridades locales, regionales,
y los parlamentarios que representen al distrito y la circunscripcién
a que pertenezca la comuna respectiva

d) Efectuar, a peticién del alcalde o del concejo municipal, el
diagndstico del estado de situacién de la comuna en materia de
seguridad publica, para cuyo fin podra solicitar los antecedentes,
datos o cualquier otra informacién global y pertinente a los
organismos publicos o de la Administracién del Estado con
competencias en la materia, incluidas las Fuerzas de Orden y
Seguridad Publica.

e) Asesorar al Director en la priorizacién de las acciones que deberéan
realizarse en la comuna, segtin factores tales como la frecuencia g




i AR

gravedad de ciertos delitos o problemdticas en materia de
seguridad que existan en el territorio del respectivo municipio.

f) Suministrar los antecedentes e informaciéon necesarios de las
instituciones que éstos representen y entregar opinidn al alcalde
para la elaboracién del plan comunal de seguridad publica y su
presentacion al concejo municipal.

g) Emitir opinién respecto de las ordenanzas que, de conformidad a
los articulos 12 y 65, letra k), se dicten en materias de convivencia
vecinal y seguridad publica comunal, para lo cual el alcalde deber3
solicitar su pronunciamiento en el plazo que este Ultimo establezca,
el que no podré ser menor a treinta dias.

h) Efectuar el seguimiento y monitoreo de las medidas contempladas
en el plan comunal de seguridad publica.

i) Elaborar oficio, cuando constate el incumplimiento reiterado e
injustificado de alguno de los compromisos suscritos por los
representantes de las instituciones del consejo en el marco del plan
comunal de seguridad publica deberd comunicar de dicho
incumplimiento al superior de su respectiva institucién y a la
Subsecretaria de Prevencién del Delito.

j) Dar su opinién y apoyo técnico al disefio, implementacién,
ejecucidon y evaluacién de los proyectos y acciones que se
desarrollen en el marco del plan comunal de seguridad publica.

k) Colaborar en las instancias de coordinacién comunal, en materias
de seguridad publica, de Ia municipalidad de Alto del Carmen, el
Ministerio del Interior y Seguridad Publica, las Fuerzas de Ordeny
Seguridad Publica y el Ministerio Publico y demas miembros del
consejo.

) Emitir opinién, a peticidn del alcalde, del concejo municipal o del
consejo de organizaciones de la sociedad civil, sobre cualquier
materia relativa a su competencia que se someta a su
conocimiento.

m) Realizar observaciones al plan comunal de seguridad publica que
elabore el alcalde, previo a su presentacién ante el concejo
municipal.

n) Colaborar en la proposicién de medidas, acciones, objetivos y
mecanismos de control de gestién, en el dmbito de su respectiva
competencia, los que en todo caso deberdn ser coherentes con las
directrices generales de las Municipalidad de Alto del Carmen.

o) Llevar a cabo los acciones o medidas que correspondan en forma
directa o bien, a través de convenios celebrados con érganos publicos
o privados, los que deberadn adjuntarse al respectivo plan con el
objeto de ejecutar los objetivos y metas relacionados con el plan
comunal de seguridad pdblica, que sean de su competencia y que
Ccuenten con el financiamiento respectivo.

p) Apoyar en la elaboracién de los planes comunales de seguridad

publica, los cuales deberan ser consistentes, con los instrumentoé




emanados del Ministerio del Interior y Seguridad Publica en este
ambito, en particular, con el Plan Nacional de Seguridad Publica y
Prevencién de la Violencia y el Delito

q) Colaborar en la remisién de los respectivos planes comunales de
seguridad publica, dentro de los diez dias siguientes a su
aprobacién, a la Subsecretaria de Prevencion del Delito del
Ministerio del Interior y Seguridad Publica, al consejo regional de
seguridad publica y al intendente, segun lo establecido en los
articulos 13 y 16 de la ley N° 20.502.

r) Difundir en la p4gina web municipal, o por cualquier otro medio que
asegure su debido conocimiento por parte de la comunidad, los
planes referidos en la letra anterior y dentro del mismo plazo
seflalado.

s) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de la
Municipalidad.

t) Entregar la informacidn pertinente que corresponda, segun la ley, a
la pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

u) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
recibida.

v) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

w) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Oficina de Proteccién de Derechos de Infancia (0.P.D.)
Articulo 60° La Oficina de Proteccién de Derechos de Infancia, depende del
Departamento de Seguridad Publica y tiene las siguientes funciones:
a. Brindar proteccion integral a nifios, nifias, adolescentes y sus familias,
que sé encuentran en situacion de exclusion social o vulneracién de sus
derechos.

b. Realizar talleres de capacién a nifios, nifias, adolescentes y sus
familias.

- ¢. Proponer politicas, planes y programas, que contemplen actividades
deportivas, recreativas y culturales a nifios, nifias, adolescentes y sus
familias.

d. Propiciar estrategias de colaboracién con otros organismos publicos y
privados, que beneficien a los a nifios, nifias, adolescentes y sus familias.
e. Entregar una atencién integral a los nifios, nifios, nifias, adolescentes y

a sus familias, que se encuentren vulnerados en sus derechos, con el
objeto de restablecerlos.

f. Promocionar dentro de la comuna, el derecho que le asiste a los nifos,
nifias, adolescentes y a sus familias, en cuanto a su participacion y
consideracion en los planes, nacionales, regionales y locales.

g. Brindar apoyo legal, asesoria juridica, nifios, nifias, adolescentes Y a sus

" . . .2 A\
familias, ante los tribunales, en materia de vulneracién de sus derecho A
con la finalidad restaurarlos. =4




h. Entregar apoyo y orientacién social Yy psicoldgica a los nifios, nifias,
adolescentes y a sus familias.

i. Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en Ia pagina web de la
Municipalidad.

h) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley,
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

i) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

j) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia despachada.

k) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden. ok

ala

Oficina de Seguridad Publica
Articulo 61° La Oficina de Seguridad Publica depende del Departamento de
Seguridad Publica, y tendrd las siguientes funciones:

a) Elaborar y proponer a la autoridad comunal, el plan comunal de
seguridad publica y sus actualizaciones; a presentar en el mes de
octubre, el cual requiere el acuerdo del Concejo municipal.

b) Elaborary elevar elinforme ala alcaldesa para cuenta publica al concejo,
al consejo comunal de organizaciones de la sociedad civil y al consejo
comunal de seguridad publica, a mas tardar en el mes de abril de cada
ano, de su gestion anual y de la marcha general de la municipalidad.

El citado informe debera considerar:

1) La gestion anual del municipio respecto del plan comunal de
seguridad publica vigente, dando cuenta especialmente del
contenido y monitoreo del plan comunal de seguridad publica;

2) Lagestion anual del consejo comunal de seguridad publica, dando
cuenta especialmente del porcentaje de asistencia de sus
integrantes, entre otros;

c) Confeccionar las invitaciones, previa coordinaciéon con el Jefe del
Departamento o con la Directora, a la sesién del concejo, a las
principales organizaciones comunitarias y otras relevantes de la
comuna; las autoridades locales, regionales, y los parlamentarios que
representen al distrito y la circunscripcién a que pertenezca la comuna
respectiva. labora los oficios, informes, memorandum y todo
documento que emanen del departamento o de la Direccién.,

d) Habilitar y mantener al dia un sistema computacional de control de
correspondencia recibida y despachada.

e) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de Ia
Municipalidad.

f) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

g) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

h) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

i) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden. ok




TiTULO X11

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
Articulo 62° La Direccién de Desarrollo Comunitario estar
siguientes departamentos:
a) Departamento de Social
a.1.- Oficina de Asistencia Social
a.2.- Oficina de Programas Sociales
b) Departamento de Desarrolio Comunitario
b.1.- Oficina de Asuntos Indigenas y Discapacidad.
b.2.- Oficina de Prodesal
b.3.- Oficina de la Vivienda
b.4.- Oficina OTEC
B.5.- Oficina OMIL

a constituido por los

Articulo 63° La Direccién de Desarrollo Comunitario tendrs las siguientes
funciones:

a) Asesorar al alcalde v, también, al concejo en Ia promocién del desarrollo
comunitario;

b) Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar sy
desarrolloy legalizacién, y promover su efectiva participacién en el municipio;
c) Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda, medidas
tendientes a materializar acciones relacionadas con salud publica, proteccién
del medio ambiente, educacién y cultura, capacitacién laboral, deporte y
recreacion, promocién del empleo, fomento productivo local y turismo.

d) Colaborar técnicamente con las organizaciones comunitaria, en cuanto a sy
constitucion, funcionamiento y cese de funciones de éstas.

e) Planificar anualmente las acciones y actividades a realizar, por la
municipalidad, en el émbito social, recreativo, deportivo y cultural con las
organizaciones comunitarias, y con la comunidad en general.

f) Ejecutar las politicas establecidas por la alcaldesa en el dmbito de la
asistencialidad, subvenciones, fondos concursables, entre otros.

g) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segln la ley, a la
pagina de transparenciay a los organismos que correspondan.

h) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de la Municipalidad.

i} Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la pagina
de transparencia y a los organismos que correspondan.

j) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

k) Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia despachada.
) realizar cualquier otra funcién que-la ley o la alcaldesa le encomiende.

Departamento Social:

Articulo 64° EI Departamento Social, depende de la Direccién de Desarrollo
Comunitario y tiene las siguientes funciones:




a)

b)

f)

g)

h)

j)

k)

)

Elaborar un plan anual valorizado que contemple la accién de la ayuda
social a personas de escasos recursos, considerando el apoyo en
recursos materiales y de dinero para solucionar problemas de exdmenes
y traslado, entre otros.

Ejecutar el plan anual de accidn social, procurando responder

Oportunamente a las necesidades basicas de los vecino

S segun su
situacién socio-econémica.

Facilitar la atencién oportuna en casos que lo ameritan relacionados a
salud y la seguridad, entre otros, velando por la solucién que amerita la
situacion.

Realizar difusiones permanentes, de los beneficios sociales que otorga
el gobierno, como asi, de la Municipalidad.

Orientar a las personas, en los tramites de indole social, que deban
realizar.

Evaluar periddicamente los objetivos y metas de su unidad, efectuando
modificaciones y recomendaciones cuando corresponda. ,
Habilitar y mantener un catastro de las instituciones publicas y de los
organismos privados, que realizan labores de asistencia social.

Realizar encuentros con las organizaciones comunitarias con la finalidad
de difundir las acciones y beneficios sociales a la que pueden acceder las
personas en extrema pobreza.

Realizar operativos de acciones social, que vayan en beneficios de los
vecinos mds vulnerables, operativo que cuente con el apoyo de orden y
seguridad, de atencién médica, de asesoria legal, del voluntariado, entre
otros.

Habilitar y mantener un archivo de datos, con la informacién de los
vecinos a los cuales se les ha otorgado beneficios sociales, asi como
apoyo integral.

Elaborar un mapa de la comuna, con los distintos niveles socio-
econdémico, con la finalidad de dirigir la accion y ayuda social, a los
niveles mas vulnerables.

Propiciar y ejecutar la celebracion de convenios de colaboracién, con
instituciones publicos y/o privadas, que vayan en beneficio de los
sectores de extrema pobreza de la comuna.

Atender situaciones de emergencia que puedan afectar a los sectores
mas vulnerables de la comuna, especialmente a los nifios y ancianos.
Procurar un stock de materiales de emergencia, como asi de insumos no
perecibles, vestuarios, entre otros, con los cuales se pueda afrontar una
situacion de emergencia, para entregar la ayuda oportuna.

Elaborar los informes pertinentes a los niveles superiores que lo
requieran, en cuanto a ayuda social, atencidn integral, entre otros.

m) Supervisar por la atencién adecuada y oportuna a brindar a las personas

n)

que lo requieran.

Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a |
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.




Enviar la informacidn establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en Ia pagina web de Ia
Municipalidad.

Entregar la informacién pertinente que corresponda, segln la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.
Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.
Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

Realizar otras funciones que la ley o la autoridad comunal lo requieran.

Oficina de Asistencia Social

Articulo 65° La Oficina de Asistencia Social, depende del D'épartamento Social
y tiene las siguientes funciones:

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)
)

Facilitar la atencién oportuna en casos que lo ameritan relacionados a
salud, asistencia social y la seguridad, entre otros, velando por la
solucién que amerita la situacién.

Orientar a las personas, en los tramites de indole social, que deban
realizar.

Habilitar y mantener un catastro de las instituciones publicas y de los
organismos privados, que realizan labores de asistencia social.

Realizar encuentros con las organizaciones comunitarias con Ia finalidad
de difundir las acciones y beneficios sociales a Ia que pueden acceder las
personas en extrema pobreza.

Realizar operativos de acciones social, que vayan en beneficios de los
vecinos mas vulnerables, operativo que cuente con el apoyo de ordeny
seguridad, de atencién médica, de asesoria legal, del voluntariado, entre
otros.

Habilitar y mantener un archivo de datos, con la informacién de los
vecinos a los cuales se les ha otorgado beneficios sociales, asi como
apoyo integral.

Atender situaciones de emergencia que puedan afectar a los sectores
mas vulnerables de la comuna, especialmente a los nifios y ancianos.
Habilitar un registro control de entrega de ayuda en situaciones de
emergencia a personas vulnerables.

Elaborar los informes pertinentes a los niveles superiores que lo
requieran, en cuanto a ayuda social, atencién integral, entre otros.
Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

m) Habilitar y mantener al dia un sistema computacional de control de

n)

correspondencia recibida y despachada.
Elaborar los informes socio-econdmico a las personas que requieran

ayuda social en el municipio o para tramites en otros organismos
publicos o privado.
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p)

a)

u)

Realizar las entregas de los distintos beneficios que otorga a través de la
red social de gobierno.

Orientar e informar a las personas de los beneficios que existen, a los
cuales pueda postular.

Enviar la informaciéon establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de Ia
Municipalidad. ’
Entregar la informacidn pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.
Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia recibida.

Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia
despachada.

Realizar otras funciones que la ley o la autoridad comunal lo requieran.

Oficina de Programas Sociales

Articulo 66° La Oficina de Programas Sociales, depende del Departamento
Social y tiene las siguientes funciones:

a)

b)

f)

8)

h)

j)

k)

Elaborar y ejecutar los programas con financiamiento municipal o de

gobierno dirigido al adulto mayor, jévenes, infancia, mujeres, entre
otros.

Efectuar las rendiciones de cuentas de los programas ejecutados, a nivel
municipal u érganos externos, de acuerdo a la normativa que rige la
materia sobre rendiciones, en la forma y plazo que estas estipulan.
Supervisar la ejecucién de los planes Y programas sociales, orientar,
apoyar y motivar a la comunidad en la ejecucién de estos, velando por
el oportuna y normal desarrollo de ellos.

Planificar los programas a realizar en el afio, con los debidos
presupuestos que significa su ejecucién.

Planificar y ejecutar las actividades que generen los programas, con la
participacion de la comunidad y la municipalidad.

Habilitar, y mantener actualizado el registro de los programas
desarrollados por la municipalidad, como asi los montos que demandé
la ejecucién de ellos.

Elaborar los informes pertinentes a los niveles superiores que lo
requieran, en cuanto a ayuda social, atencidn integral, entre otros.
Realizar la atenci6n adecuada y oportuna, a las personas que lo
requieran.

Orientar a las personas de los distintos programas municipales o de
gobierno, existentes con la finalidad de que puedan postular.

Entregar la informacién pertinente que corresponda, segln la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.
Habilitar y mantener al dia un sistema computacional de control de
correspondencia recibida y despachada.

Enviar la informacién establecidas en |a Ley N° 20.285, sobre actos

administrativos, para su publicacién en la pagina web de IS
Municipalidad.




m) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segtn la ley,
pagina de transparenciay a los organismos que correspondan.

n) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

o) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

p) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad comunal lo requieran.

ala

Departamento de Desarrollo Comunitario
Articulo 67° El Departamento de Desarrollo Comunitario, depende de la
Direccién de Desarrollo comunitario, y tiene las siguientes funciones:

a) Asesorar al Director en |a promocion del desarrollo comunitario.

b) Entregar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar
su desarrollo y legalizacién, Y promover su efectiva participacién en el
municipio.

c) Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la salud publica,
proteccion del medio ambiente, educacidn y cultura, capacitacion

laboral, deporte vy recreaciéon, promocién del empleo, fomento
productivo local.

d) Propiciar canales de comunicaciéon entre el municipio y las
organizaciones comunitarias de la comuna, con ia finalidad de asegurar
la efectiva participacién de estas en los planes y acciones atingentes a
ellas.

e) Realizar charlas de difusién de los planes y programas sociales, del
gobierno como de |Ia municipalidad, que estan dirigidos a las
organizaciones comunitarias.

f) Gestionary promover Ia organizacion y funcionamiento de las juntas de
vecinos y organizaciones comunitarias.

g8) Prestar asesoria técnica y legal conducente a la formalizacién de
organizaciones de hecho.

h) Elaborar los informes pertinentes a los niveles superiores que lo
requieran, en cuanto a ayuda social, atencién integral, entre otros.

i) Realizar la atencién adecuada y oportuna, a las personas que lo

~ requieran.

j) Orientar a las personas de los distintos programas municipales o de
gobierno, existentes con la finalidad de que puedan postular.

k) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segtn la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

) Habilitar y mantener al dia un sistema computacional de control de
correspondencia recibida y despachada.

m) Enviar la informacién establecidas en Ia Ley N°® 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en Ia pagina web de Ia
Municipalidad.

n) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

o) Habilitar y mantener al dia el archivo con |a correspondencia recibida.
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p) Habilitar y mantener al dia el archivo con
. despachada.

q) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad comunal lo requieran.

la correspondencia

Oficina de Asuntos Indigenas y Discapacidad
Articulo 68° La Oficina de Asuntos Indigenas y Discapacidad depende del
Departamento de Desarrollo Comunitario y tienen las siguientes funciones:
a) Coordinacién de Actividades de Ia Oficina Municipal de Asuntos
Indigenas.

b) Identificar, Apoyar y/o fortalecer las estrategias de fomento turistico
indigena existente a nivel Comunal.

¢ Mejorar el conocimiento, acceso, utilizacidn de los instrumentos
sociales gubernamentales Y no gubernamentales de desarrollo social
con que cuenta en la Actualidad la Poblacidn Indigena.

d) Promover la formacién o Constitucién de Organizaciones Indigenas de
Micro-emprendedores (as) y/o microempresarios (as) a nivel Comunal.

e) Asesorar, elaborar y proponer Ia formulacién de la politica publica
municipal en beneficio de los pueblos indigenas, en el marco de I3
defensa, apoyo, fortalecimiento y consolidacion de sus derechos étnicos
y culturales.

fi Propiciar el didlogo con los pueblos indigenas, previsto por la ley, y
promover la participacién de las organizaciones y autoridades que los
representen.

g Propender por la conservacién de las costumbres y la proteccién de
conocimientos tradicionales, en coordinacién con las entidades y
organismos competentes.

h) Coordinar con las instituciones gubernamentales |a elaboracién,
ejecucion y seguimiento de las politicas publicas dirigidas a
comunidades indigenas.

) Apoyar a los organismos de gobierno, en la realizacién de los procesos
de consulta previa que se efectten en la comuna, para proyectos de
desarrollo que afecten a las comunidades indigenas.

j) Llevar el registro de los censos de poblacién de comunidades indigenas
y de los resguardos indigenas y las comunidades reconocidas, de las
autoridades tradicionales indigenas reconocidas por la respectiva
comunidad y de las asociaciones de autoridades tradicionales o cabildos
indigenas y su actualizacién.

k) Llevar el registro de los censos de poblacién, autoridades tradicionales
reconocidas por la respectiva comunidad y asociaciones del pueblo
indigena. |

) Disefiar y ejecutar programas y proyectos de fortalecimiento de los
procesos organizacionales de las comunidades indigenas.

m) Apoyar en la solucién de conflictos de conformidad con los usos y
costumbres de las comunidades indigenas. <

n) Prestar asesoria a la alcaldia para la debida atencién a las comunidade g‘*‘)
indigenas, a las minorias. 5 AM




o) Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos del pueblo
indigena.:

p) Promover el reconocimiento y respeto de las etnias indigenas, de sus
comunidades y de las personas que las integran, y su participacién en la
vida nacional;

a) Promover las culturas e idiomas indigenas y sistemas de educacién
intercultural bilingiie en coordinacién con el Ministerio de Educacién;

) Incentivar la participacién y el desarrollo integral de la mujer indigena,
en coordinacién con el Servicio Nacional de |a Mujer;

s) Asumir, cuando asi se le solicite, la defensa juridica de los indigenas y
sus comunidades en conflictos sobre tierras y aguas vy, ejercer las
funciones de conciliacién y arbitraje de acuerdo a lo establecido en esta
ley;

t) Velar por la proteccién de las tierras indigenas a través de los
mecanismos que establece esta ley y posibilitar a los indigenas y sus
comunidades el acceso y ampliacion de sus tierras Y aguas a través del
Fondo respectivo;

u) Promover la adecuada explotacién de las tierras indigenas, velar por su
equilibrio ecolégico, por el desarrolio econémico y social de sus
habitantes a través del Fondo de Desarrollo Indigena vy, en casos
especiales, solicitar la declaracién de Areas de Desarrollo Indigena de
acuerdo a la ley;

v) Mantener un Registro de Comunidades y Asociaciones Indigenas sin
perjuicio de la legislacién general.

w) Velar por la preservacién y la difusién del patrimonio arqueolégico,
histérico y cultural de las etnias Y promover estudios e investigaciones
al respecto, dentro de la comuna;

x) Propiciar convenios con el Gobierno, en la formulacién de politicas y la
realizacién de planes y proyectos destinados al desarrollo de las
personas y comunidades indigenas.

v} Promover la igualdad de oportunidades, inclusién social, participacién y
accesibilidad de las personas con discapacidad.

2 Coordinar el conjunto de acciones y prestaciones sociales ejecutadas
por distintos organismos del Estado que contribuyan directa o
indirectamente a este fin, propiciando la celebracién de convenios con
estos organismos del sector publico y /o privado.

aa) Asesorar técnicamente a la Alcaldesa o al Director de la Unidad, segtin
corresponda, en la elaboracién de la politica comunal para personas con
discapacidad y en la evaluacién periddica de todas aquellas acciones y
prestaciones sociales ejecutadas por distintas unidades municipales,
que tengan como fin directo o indirecto la igualdad de oportunidades,
inclusién social, participacién y accesibilidad de las personas con
discapacidad.

bb) Elaborar y ejecutar, en su caso, el plan de accién de la politica comunal

para personas con discapacidad, asi como, planes, programas y/s
proyectos.

y



cc) Promover y desarrollar acciones que favorezcan la coordinacién de I3
Municipalidad con sector privado en todas aquellas materias que digan
relacion con mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad.

dd) Propiciar el financiamiento interno o externo, de los
Y proyectos.

ee) Realizar acciones de difusion y sensibilizacidn.

planes, programas

) Accionar el financiamiento, total o parcialmente, ayudas técnicas y

servicios de apoyo requeridos POr una persona con discapacidad para
mejorar su funcionalidad y autonomia personal, considerando dentro

de los criterios de priorizacién el grado de la discapacidad y el nivel
socioecondmico del postulante.

ge) Realizar estudios sobre discapacidad y aquellos relativos al
cumplimiento de sus fines, o bien, proponer la contratacién que estime
necesarios de tal forma de contar periddicamente con un instrumento
que permita la identificacién y la caracterizacién actualizada, a nivel
comunal, de la poblacién con discapacidad, tanto en términos
socioecondmicos como con respecto al grado de discapacidad que los
afecta.

hh) Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias
relacionadas con la proteccién de los derechos de las personas con
discapacidad.

i) Denunciar los posibles incumplimientos ante los organismos o instancias
jurisdiccionales respectivas, y ejercer acciones y hacerse parte en
aquellas causas en que estén afectados los intereses de las personas con
discapacidad, de conformidad a la ley.

il Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

kk) Elaborar los informes pertinentes a los niveles superiores que lo
requieran, en cuanto a ayuda social, atencién integral, entre otros.

I) Realizar la atencién adecuada vy oportuna, a las personas que lo
requieran.

mm) Orientar a las personas de los distintos programas municipales o
de gobierno, existentes con la finalidad de que puedan postular.

nn) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

oo) Habilitar y mantener al dia un sistema computacional de control de
correspondencia recibida y despachada.

pp) Enviar la informacidn establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en Ia pagina web de Ia
Municipalidad. _

qq) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

rr) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

ss) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

tt) Realizar otras funciones que le ley o la autoridad le encomienden.




Oficina de PRODESAL

Articulo 69° La Oficina de PRODESAL de

pende del Departamento de Desarrollo

Comunitario y tiene las siguientes funciones

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Asesorar a la Alcaldesa, a la Directora de Desarrollo Comunal o al Jefe
de Departamento de Desarrollo Comunitario, segun corresponda, en los
temas de desarrollo rural y promocidn de las actividades productivas del
sector silvoagropecuario.

Formular, coordinar y controlar Ia ejecucion de planes, programas y
proyectos de desarrollo rural y econdmico productivo, en estrecha
coordinacion con el sector publico y las organizaciones agricolas de la
comuna.

Habilitar y mantener un catastro actualizado de las organizaciones
comunitarias y de pequefios productores, tanto territoriales como por
rubros, con la finalidad de contar con un centro de documentacién e
informacién, que sirva de consulta y apoyo a las tareas propias del sector
silvoagropecuario.

Evaluar e informar a las autoridades pertinentes y a la poblacién en
general de la situacidn del sector rural y la poblacién campesina.
Trabajar en coordinacién con INDAP el aspecto técnico de los convenios
celebrado, en cuanto a su vigencia y aplicacién.

Entregar apoyo técnico-profesional a los pequefios agricultores de la
comuna.

Promover la implementacién de nuevas metodologias de trabajo a la
comunidad agricola.

Realizar charlas y cursos a pequefios agricultores dirigidos a la
optimizacion en el uso de los recursos humanos y materiales.

Apoyar técnicamente en la elaboracién de proyectos productivos que
puedan ser postulados a financiamiento publico y/o privado.

Brindar apoyo técnico en la postulacién a subsidios de INDAP, municipal,
del Estado o Privadas.

Promover el desarrollo econémico, social y tecnoldgico de los pequefios
productores agricolas y de los campesinos, con el fin de contribuir a
elevar su capacidad empresarial, organizacional y comercial, su
integracién al proceso de desarrollo rural y optimizar al mismo tiempo
el uso de los recursos productivos.".

Otorgar asistencia técnica a los pequefios agricultores para acceder a las
fuentes de financiamiento, en coordinacién con los organismos publicos

competentes, para la construccién y mejoramiento de la vivienda rural
Yy sus servicios béasicos.

m) Otorgar asistencia crediticia a las organizaciones agricolas, con

personalidad juridica, que desarrollen programas o actividades
productivas que impliquen beneficio directo a los sectores rurales.




n) Proporcionar asistencia técnica Y capacitacién a
agricultores y ganaderos, tanto en los aspectos produc
todos los que constituyen sus objetivos propios.

o) Formular, coordinar Y ejecutar programas de desarrollo rural o prestar
asistencia técnica en la formulacién o ejecucidn de dichos programasy,
especialmente, en lo relativo al mejoramiento de los canales de
comercializacion, acceso a los insumos o industrializacién.

- p) Apoyar al Sector silvoagropecuario en postular y conseguir los subsidios
que la ley disponga para fines productivos, obras de desarrollo rural o
para atender situaciones de emergencia en el sector rural.

q) Elaborar los informes pertinentes a los niveles superiores que lo
requieran, en cuanto a ayuda social, atencion integral, entre otros.

r) Realizar la atencién adecuada Y oportuna, a las personas que lo
requieran.

s) Orientar a las personas de los distintos programas municipales o de
gobierno, existentes con la finalidad de que puedan postular.

t) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

u) Habilitar y mantener al dia un sistema computacional de control de
correspondencia recibida y despachada.

v) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de Ia
Municipalidad.

w) Entregar la informacion pertinente que corresponda, segtn la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

x) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

y) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

z) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

los pequefios
tivos como en

Oficina de la Vivienda

Articulo 70° La Oficina de la Vivienda, depende del Departamento de
Desarrollo Comunitario y tiene las siguientes funciones:

a) Habilitar y mantener actualizado el catastro de las necesidades de
vivienda del sector urbano y rural para la poblacion de escasos recursos
de la comuna

b) Habilitar y mantener una base de datos con |a inscripcién y postulacién
individual y grupal a los diferentes tipos de subsidios habitacional.

c) Asesorar a los vecinos y organizaciones comunitarias en materias de
solucién habitacional.

d) Propiciar, promover vy organizar Comités Habitacionales para
postulacidn a subsidios de vivienda.

e) Estudiar las factibilidades técnicas y legales de potenciales terrenos para
el desarrollo de proyectos habitacionales.




f) Detectar, estudiar Y Proponer el cambio de uso de suelo de los terrenos
para el desarrollo de proyectos habitacionales.

g) Propiciar vy Promover una adecuada coordinacién con los servicios
publicos y del sector privado relacionados con
habitacionales.

h) Prestar asesoria técnica a los Comités de Agua Potable Rural.

i) Colaboraren la ejecucion de proyectos de mejoramiento de los sistemas
de Agua Potable Rural y de Alcantarillado.

j) Entregar asesoria y orientacién a las personas que necesitan

informacién en relacién al tema de vivienda.

k) Colaborar en la obtencién de una solucién habitacional definitiva,
erradicando su condicién de allegados y/o arrendatarios 3 través de los
distintos proyectos sociales impulsados por el Minvu.

l) Difundir, motivar Y asesorar a postulantes individuales y grupales de Ia
Comuna, respecto a los programas habitacionales del Ministerio de
vivienda y Urbanismo.

m) Mantener un registro actualizado de los comités de vivienda existentes y
en formacién de la comuna.

n) Entregar asistencia técnica permanente a los comités de vivienda en las
postulacion, ejecucién y construccién de ellas.

o) Revisar periédicamente el cumplimiento de requisitos de inscripcidn, de
postulantes a comités de viviendas, coordinar la fecha de inscripcién y
postulacién de los mismos.

p) Apoyar técnicamente, a los comités de vivienda en la adquisicion de
terrenos.

q) Velar por la aplicacién oportuna de la ficha Familiar a postulantes.

r) Elaborar, difundir y ejecutar programas educativos sobre los derechos y
deberes de los beneficiarios de viviendas sociales.

s) Elaborar los informes pertinentes a los niveles superiores que lo requieran,
en cuanto a ayuda social, atencién integral, entre otros,

t) Realizar la atencién adecuada Yy oportuna, a las personas que lo requieran.

u) Orientar a las personas de los distintos programas municipales o de
gobierno, existentes con la finalidad de que puedan postular.

v) Entregar la informacién pertinente que corresponda, seguln la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

w) Enviar la informacién establecidas en |a Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de la Municipalidad.

x) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segln la ley, a Ia
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

y) Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia recibida.

2) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia despachada.

aa) Habilitar y mantener al dia un sistema computacional de control de
correspondencia recibida y despachada.

bb) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

los proyectos




Oficina de la OTEC

Articulo 71° La Oficina de la OTEC, depende del Departamento de Desarrollo
Comunitario y tiene las siguientes funciones:

a) Planificar, administrar y ejecutar los programas sociales referentes a la
nivelacidn de estudios provenientes de| sector publico o privado.

b) Capacitar a las personas en el campo laboral, de acuerdo a las
necesidades de las empresas Y procurar su insercién en ellas.

c) Efectuar diagndsticos para detectar el perfil laboral que requieren las
empresas y proponer las personas que retnen los requisitos para su
incorporacidn.

d) Habilitar y mantener un banco de datos con personas en el dmbito
laboral, para disponer de ellas cuando se requiera.

e) Efectuar capacitaciones Permanentes a las personas con necesidad de
trabajo y cesantes, con la finalidad de facilitar el ingreso al mercado
laboral.

f) Velar por el cumplimiento y vigencia de las Certificaciones de Calidad y
Funcionamiento correspondiente.

g) Verificar que se cumpla todo lo relacionado a la certificacién de OTEC en
los procesos establecidos en la norma chilena n°2728:2015.

h) Elaborar, ejecutar y controlar proyectos de capacitacidn laboral.

i) Velar por el cumplimiento de objetivos y metas establecidos en los
plazos acordados, tanto en el plan anual municipal, como en los
convenios de capacitacién con organismos publicos y/o privados.

j) Habilitar y mantener una base de datos con los cursos de capacitacidn
realizados por la Municipalidad, e incluir la evaluacién del resultado de
estos.

k) Recabar informacién de los programas y financiamiento del sector
publico en materia de capacitacién, asesoria y financiamiento.

) Procurar satisfacer las necesidades de capacitacién de la fuerza laboral
de la comuna, en competencias requeridas por los sectores productivos,
que posibiliten su insercién en el campo laboral.

m) Elaborar los informes pertinentes a los niveles superiores que lo
requieran, en cuanto a ayuda social, atencién integral, entre otros.

n) Realizar la atencién adecuada y oportuna, a las personas que lo
requieran.

o) Orientar a las personas de los distintos programas municipales o de
gobierno, existentes con la finalidad de que puedan postular.

p) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

q) Habilitar y mantener al dia un sistema computacional de control de
correspondencia recibida y despachada.

r) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacion en la péagina web de Ia
Municipalidad.

s) Entregar la informacidn pertinente que corresponda, segun la ley, a |
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.
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t) Habilitar y mantener al dia el archivo
u) Habilitar y mantener al dia el
despachada.

v) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

con la correspondencia recibida.
archivo con |la correspondencia

Oficina de la OMIL

Articulo 72° La Oficina de Ia OMIL, depende del Departamento de Desarrollo

Comunitario y tiene las siguientes funciones:

a) Recibir las ofertas y solicitudes de capacitacién y de trabajo de la comuna.

b) Informar y orientar a los eventuales beneficiarios/as de programas de
capacitacién.

c) Relacionar al oferente y solicitante de trabajo.

d) Verificar los antecedentes laborales de los oferentes y demandantes, asi
como los requerimientos de los puestos de trabajo, conforme a normas
técnicas impartidas por el Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo.

e) Entregar periédicamente al Servicio Nacional de Capacitacién y Empleoya
los servicios publicos que Ia demanden, la informacién recogida en su
Oficina en cuanto a la oferta y demanda de trabajo y capacitacion.

f) Cumplir las funciones de orientacién laboral, que el Servicio Nacional de
Capacitacién y Empleo les indique. EI Servicio Nacional, a través de sus
Direcciones Regionales, ser el encargado de proponer normas técnicas y
coordinar iniciativas en las materias.

g) Certificar a los/as beneficiarios/as del Fondo de Cesantia Solidario, de
acuerdo a la ley N° 19.728 (seguro de cesantia).

h) Captar de las Empresas la oferta de empleo a fin de conectarlas con los
cesantes de la comuna.

i) Otorgar orientacién ocupacional, la cual se entenderd por orientacién
ocupacional la entrega de informacién, aplicacion de instrumentos técnicos
y asesorias que faciliten la eleccién de una profesién, actividad u oficio, asi
como la entrega de los antecedentes que permitan lograr una adecuada
capacitacion y las entidades encargadas de proporcionarla.

j) Mediar entre las fuentes de trabajo y los cesantes de la comuna, a través
de entrevistas y coordinacién entre ambas partes.

k) Proponer y coordinar con la OTEC municipal, la realizacién de cursos de
capacitaciéon que permitan abrir el campo ocupacional de las personas
cesantes.

) Habilitar una base de datos, actualizada, con las atenciones otorgadas, el
resultado de estas, que permita contar con los expedientes fidedignos para
la informacién y toma de decisiones en este dmbito.

m) Emitir y entregar los informes requeridos por las distintas instancias, sobre
el tema del campo ocupacional, cesantes Y personas insertadas en el campo
laboral, datos estadisticos, entre otros.

n) Elaborar, ejecutar y controlar la ejecucion de programas de capacitacién
financiados con recursos externos publicos o privados.

0) Realizar alianzas de colaboracién con las empresas de la comuna con la
finalidad de privilegiar la contratacién de usuarios de la OMIL.




p) Recabary mantener |3 informacién neces
en la tramitacién de seguros de cesanti
la condicién de cesante.

q) Habilitar, registrar e informar a la Administradora de Fondos de Cesantia la

continuidad de condicién de cesante del usuario para hacer efectivo el pago
del Seguro del Fondo Solidario.

r) Difundir los derechos de los trabajadores de la com
cursos, charlas, entre otros.

s) Elaborar los informes pertinentes a los niveles superiores que lo requieran,
en cuanto a los requerimientos y atenciones entregadas.

t) Realizar la atencién adecuada Yy oportuna, a las personas que lo requieran.

u) Orientar a las personas de los distintos programas municipales o de
gobierno, existentes con la finalidad de que puedan postular.

v) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segln la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

w) Habilitar y mantener al dia un sistema computacional de control de
correspondencia recibida y despachada.

X) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en |a pagina web de la Municipalidad.

y) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

z) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

aa)Habilitar Y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia despachada.

bb)  Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

aria a fin de ayudar a los usuarios
ay emitir certificados que acrediten

una, mediante, dipticos,

TiTULO X1
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Articulo 73° La Direccién de Obras Municipales estara conformada
por:

a.- Departamento de Construccién y Supervisién de Obras

a.1.- Oficina de Inspeccién Técnica de Obras

a.2.- Oficina de Ejecucién de Obras

b.- Departamento de Edificacién

b.1.- Oficina de Permisos de Edificacién y Recepcién de Obras
b.2.- Oficina Secretaria Técnica

Articulo 74 A |a Direccién de obras municipales le corresponderan las

siguientes funciones: |

a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones, del plan regulador comunal y de las
ordenanzas correspondientes, para cuyo efecto gozard de las siguientes
atribuciones especificas:
1) Dar aprobacién a las fusiones, subdivisiones y modificaciones d
deslindes de predios en las dreas urbanas, de extensién urbana, o rurale
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en caso de aplicacién del articulo 55 de la Ley General de Urbanismo y
Construcciones:;
2) Dar aprobacién a los anteproyectos y proyectos de obras de urbanizacidn
y edificacién y otorgar los permisos correspondientes, previa verificacion
de que éstos cumplen con los aspectos a revisar de acuerdo a la Ley General
de Urbanismo y Construcciones.
3) Fiscalizar la ejecucién de dichas obras hasta el momento de sy recepcion,
4) Recibirse de las obras Y autorizar su uso, previa verificacién de que éstas
cumplen con los aspectos a revisar de acuerdo a la Ley General de Urbanismo
y Construcciones.
b) Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar e; cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas que las rijan;
c) Aplicar normas ambientales relacionadas con obras deconstruccién y
urbanizacion;
d) Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de
urbanizacién y edificacién realizadas en |3 comuna;
e) Ejecutar medidas relacionadas con Ia vialidad urbana y ruraly pronunciarse
sobre los informes de mitigacién de impacto vial presentados en la comuna a
peticion de la secretaria regional ministerial de Transportes vy
Telecomunicaciones o de la Direccién de Transito Municipal;
f) Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean
ejecutadas directamente o a través de terceros, y

g) En general, aplicar las normas legales sobre construccién y urbanizacién en
la comuna.

h) Enviar la informacién establecidas en Ia Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de la Municipalidad.
i)Entregar la informacién pertinente que corresponda, seglin la ley, a la pagina
de transparencia y a los organismos que correspondan.

j} Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia recibida.

k) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia despachada.
) Realizar otras funciones que la ley o la-autoridad le encomienden.,

Departamento de Construccién y Supervision de Obras
Articulo 75° El Departamento de Construccién y Supervisién de Obras,
depende de la Direccién de Obras y tiene las siguientes funciones:
a) Ejecutar las obras o proyectos en construccion con recursos municipales
0 externos, cuando corresponda.

b) Fiscalizar las obras que se ejecuten en la comuna, con recursos fiscales o
privados.

c) Elaborar las bases técnicas de las obras a ejecutar con recursos
municipales.

d) Ejecutar y supervisar las obras que ejecute la Municipalidad en la
modalidad de Administracién Directa.

e) Fiscalizar el estado de las construcciones, proponiendo demoliciones,
cuando estas revistan peligro para las personas.




f)
g)

h)

j)

k)

Proponery elaborar proyectos de solucién a problemas de infraestructura
vial, medio ambientales, entre otros.

Actuar como Inspeccién Técnica de Obra (ITO), en las obras que ejecute la
municipalidad, con recursos propios o de terceros.

Emitir los informes, respecto a las labores de fiscalizacién Yy supervisidn de
obras, en la comuna.

Dar aprobacién a las fusiones, subdivisiones y modificaciones de deslindes
de predios en las 4reas urbanas, de extensién urbana, o rurales en caso de
aplicacién del articulo 55 de la Ley General de Urbanismo vy
Construcciones, no obstante, ello, a la aprobacién que debe dar e Director
de Obras Municipales.;

Dar aprobacién a los anteproyectos y proyectos de obras de urbanizacién
y edificacién y otorgar los permisos correspondientes, previa verificacién
de que éstos cumplen con los aspectos a revisar de acuerdo 3 I3 Ley
General de Urbanismo y Construcciones, no obstante, ello, ala aprobacién
que debe dar el Director de Obras Municipales.

Fiscalizar la ejecucién de dichas obras hasta el momento de sy recepcion.
Recibir las obras y autorizar sy Uuso, previa verificaciéon de que éstas
cumplen con los aspectos a revisar de acuerdo a la Ley General de

Urbanismo y Construcciones, no obstante ello, a la aprobacién que debe
dar el Director de Obras Municipales.

m) Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de |as

n)
o)

p)

disposiciones legales y técnicas que las rijan;

Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y
urbanizacién;

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

Ejecutar medidas relacionadas con g vialidad urbana y rural y
pronunciarse sobre los informes de mitigacién de impacto vial
presentados en la comuna a peticién de Ia secretaria regional ministerial
de Transportes vy Telecomunicaciones o de Ia Direccién de Trénsito
Municipal;

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

En general, aplicar las normas legales sobre construccién y urbanizacion
en la comuna.

Calcular los derechos municipales establecidos en |3 Ordenanzas, relativo
a infraestructura, uso de bien nacional publico u otros similares,
Colaborar con las Direcciones en la elaboracién de proyectos, ejecucion y

control de Programas como FRIL, PMB, PMU, FOSIS, FONDEVE, entre
otros.

Emitir informes técnicos, a solicitud del nivel superior, relativos a

establecimientos, sedes o viviendas afectadas por siniestros o catastrofes
naturales.




v) Recibir los reclamos vy fiscalizar las obras en ejecucién, con recursos
privados, con la finalidad de verificar si cumplen con la normativa relativa
a construcciones y si encuentra con los permisos correspondientes.

w) Recibir, analizar y pronunciarse sobre |as solicitudes por ocupacién de
bien nacional de uso publico.

x) Autorizar los permisos provisorios por ocupacidn de bien nacional de uso
publico, y calcular los montos, por los derechos de ocupacion, de acuerdo
a la ordenanza.

y) Fiscalizar en forma permanente I3 ejecucién de obras privadas o publicas,
afin de verificar el cumplimiento de la normativa legal, que rige la materia.

z) Fiscalizar los inmuebles municipales concesionados en cuanto a su
condicién y vigencia de tal concesién.

aa)Emitir los informes pertinentes, afines a su 4rea, ya sea al nivel interno 0
externo.

bb) Fiscalizar la propaganda instalada en |a comuna, en cuanto a su
legalidad, pago de los derechos y vigencia de éstas.

cc) Habilitar un archivo y mantenerlo actualizado con los bienes inmuebles
municipales(edificaciones), en cuanto al proyecto, planos, inscripciones,
derechos de construccién, permisos de edificacién y recepcion de obra,
firmas de los profesionales correspondientes, entre otros, independiente
de los registros e inventarios que debe llevar la Encargada de Activos Fijos.

dd) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de la Municipalidad.

ee) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

ff) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

gg) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia despachada.

hh) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden

Oficina de Inspeccién Técnica de Obras
Articulo 76° La Oficina de Inspeccién Técnica de Obras, depende del
Departamento de Construccién y Supervisién de Obras y tiene las siguientes
funciones:
a) Fiscalizar las obras que se ejecuten en la comuna, con recursos fiscales
o privados.
b) Fiscalizar el estado de las construcciones, proponiendo demoliciones,
cuando estas revistan peligro para las personas.
c) Fiscalizar la ejecucién de dichas obras hasta el momento de su
recepcion.
d) Emitir los informes, respecto a las labores de fiscalizacién Yy supervisidn
de obras, en la comuna.
. e) Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas que las rijan;
f) Fiscalizar en forma permanente Ia ejecuciéon de obras privadas o
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g) Fiscalizar los inmuebles municipales concesionados en cuanto a su
condicién y vigencia de tal concesién.

h) Emitir los informes pertinentes, afines a su 4rea, ya sea al nivel interno
o externo.

i) Fiscalizar la propaganda instalada en la comuna, en cuanto a su
legalidad, pago de los derechos y vigencia de estas.

j) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparenciay a los organismos que correspondan.

k) Habilitar y mantener al dia un sistema computacional de control de
correspondencia recibida y despachada.

) Enviar la informacién establecidas en |a Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de Ia
Municipalidad.

m) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

n) Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia recibida.

o) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

p) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Articulo 77° La Oficina de Ejecucién de Obras, depende del Departamento de
Construccidn y Supervision de Obras y tiene las siguientes funciones:

a) Ejecutar las obras o proyectos en construccién con recursos municipales
o externos, cuando corresponda.

b) Elaborar las bases técnicas de las obras a ejecutar con recursos
municipales.

c¢) Ejecutar y supervisar las obras que ejecute la Municipalidad en la
modalidad de Administracién Directa.

d) Proponer y elaborar proyectos de solucién a problemas de
infraestructura vial, medio ambientales, entre otros.

e) Actuar como Inspeccién Técnica de Obra (ITO), en las obras que ejecute
la municipalidad, con recursos propios o de terceros.

f) Emitir los informes, respecto a las labores de fiscalizacidn y supervisién
de obras, en la comuna.

g) Dar aprobacién a las fusiones, subdivisiones y modificaciones de
deslindes de predios en las areas urbanas, de extensién urbana, o
rurales en caso de aplicacién del articulo 55° de Ia Ley General de
Urbanismo y Construcciones, no obstante, ello, a la aprobacién que
debe dar el Director de Obras Municipales.

h) Dar aprobacién a los anteproyectos y proyectos de obras de
urbanizacién y edificacién y otorgar los permisos correspondientes,
previa verificacién de que éstos cumplen con los aspectos a revisar de
acuerdo a la Ley General de Urbanismo y Construcciones, no obstante,
ello, a la aprobacién que debe dar el Director de Obras Municipales.

i) Recibir las obras y autorizar su uso, previa verificacion de que éstas
cumplen con los aspectos a revisar de acuerdo a la Ley General de
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Urbanismo y Construcciones, no obstante, ello, a la aprobacién que
debe dar el Director de Obras Municipales.

j) Aplicar normas ambientales relacionadas con obras deconstruccién vy
urbanizacién;

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

) Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural y
pronunciarse sobre los informes de mitigacién de impacto vial
presentados en la comuna a peticién de la secretaria regional ministerial
de Transportes y Telecomunicaciones o de Ia Direccién de Transito
Municipal;

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

n) Engeneral, aplicar las normas legales sobre construccién y urbanizacién
en la comuna.

o) Calcular los derechos municipales establecidos en la Ordenanazas,
relativo a infraestructura, uso de bien nacional publico u otros similares.

p) Colaborar con las Direcciones en la elaboracién de proyectos, ejecucidn
y control de Programas como FRIL, PMB, PMU, FOSIS, FONDEVE, entre
otros.

9) Emitir informes técnicos, a solicitud del nivel superior, relativos a
establecimientos, sedes o viviendas afectadas por siniestros o
catastrofes naturales.

r) Recibir los reclamos y fiscalizar las obras en ejecucién, con recursos
privados, con la finalidad de verificar si cumplen con la normativa
relativa a construcciones y si encuentra con los permisos
correspondientes.

s) Recibir, analizar y pronunciarse sobre las solicitudes por ocupacién de
bien nacional de uso publico.

t) Autorizar los permisos provisorios por ocupacién de bien nacional de
uso publico, y calcular los montos, por los derechos de ocupacion, de
acuerdo a la ordenanza.

u) Emitir los informes pertinentes, afines a su area, ya sea al nivel interno
o0 externo.
v) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segln la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.
w) Habilitar y mantener al dia un sistema computacional de control de
correspondencia recibida y despachada.
x) Enviar la informacidn establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de la Municipalidad.
y) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.
z) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.
aa) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia despachada.
bb) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.
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Departamento de Edificacién
Articulo 78° El Departamento de Edificacién, depende de la Direccién de Obras
y tiene las siguientes funciones:
a) Dar su aprobacién a los anteproyectos de obras de edificacidn.
b) Estudiar y fiscalizar el estricto cumplimiento de las disposiciones
legales, en materia de construccién, en todo lo relacionado a
infraestructura de la comuna.
c) Aprobar los proyectos de fusién y subdivisién de predios y de
urbanizacién y construccion en general, que se realicen en &reas
urbanas y/o rurales.

d) Otorgar su aprobacién a las subdivisiones y loteos de terrenoenla
comuna.

e) Revisar los proyectos de loteos, urbanizaciones, subdivisiones y de
construccidn en la comuna.

f) Otorgar permisos a obras nuevas de edificacién y regularizacién de
obras existentes.

g) Efectuar el giro de los derechos municipales, seguin corresponda,
a los permisos y servicios entregados por dicho departamento.

h) Proponer y aplicar normas legales que vayan en la prevencién del
deterioro ambiental.

i) Recibir las obras de edificacidn y urbanizacién y autorizar su uso.
j) Habilitar y mantener actualizado un registro o banco de datos, de
las obras de urbanizacién y edificacién ejecutadas en la comuna.
k) Efectuar tasaciones de inmuebles factibles de expropiacion.
1) Realizar tasaciones a inmuebles para adquirir o venta de
inmuebles municipales.

m) Emitir los informes pertinentes, afines a su area, ya sea al nivel
interno o externo.

n) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley,
a la pagina de transparenciay a los organismos que correspondan.

o) Habilitar y mantener al dia un sistema computacional de control
de correspondencia recibida y despachada.

p) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de la
Municipalidad.

q) Entregar la informacion pertinente que corresponda, segun la ley,
a la pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

r) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
recibida.

s) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

t) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Oficina de Edificacién y Recepcién de Obras

O DE 4
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a) Revisar los proyectos de loteos, urbanizaciones, subdivisiones y
de construccién en la comuna.

b) Otorgar permisos a obras nuevas de edificacion y regularizacién
de obras existentes.

c) Efectuar el giro de los derechos municipales, segun corresponda,
a los permisos y servicios entregados por dicho departamento.

d) Proponery aplicar normas legales que vayan en la prevencién del
deterioro ambiental.

e) Recibir las obras de edificacién y urbanizacién y autorizar su uso.

f) Habilitar y mantener actualizado un registro o banco de datos, de
las obras de urbanizacién y edificacién ejecutadas en la comuna.

g) Efectuar tasaciones de inmuebles factibles de expropiacion.

h) Realizar tasaciones a inmuebles para adquirir o venta de
inmuebles municipales.

i) Emitir los informes pertinentes, afines a su area, ya sea al nivel
interno o externo.

j) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley,
ala pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

k) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de Ia
Municipalidad.

) Entregar lainformacién pertinente que corresponda, segun la ley,
a la pagina de transparenciay a los organismos que correspondan.

m) Habilitar y mantener al dia el archivo con |a correspondencia
recibida.

n) Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia
despachada.

o) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Oficina Secretario Técnico
Articulo 80° La Oficina de Secretario Técnico depende del Departamento de
Edificacidn, tiene las siguientes funciones:

a) Habilitar y mantener actualizado un registro o banco de datos, de las
obras de urbanizacién y edificacién ejecutadas en la comuna.

b) Recibiry dar respuesta a las consultas de caricter técnico que efectien
los contribuyentes sobre temas legales y reglamentarios, que rigen la
construccién.

c¢) Confeccionar y elevar al Jefe del Departamento, informes con los
permisos de edificacién otorgados en el mes.

d) Efectuar tasaciones de inmuebles factibles de expropiacion.

e) Realizar tasaciones a inmuebles para adquirir o venta de inmuebles
municipales.

f) Efectuar los calculos segtn las ordenanzas a los derechos varios por
la ejecucién de las obras urbanas y urbano rurales. <3

g) Recibir y revisar las solicitudes de cambio de destino de inmuebles y /& %
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\
h) Revisar los antecedentes para la aprobacién de proyectos sujetos al

régimen de copropiedad inmobiliaria.

i) Emitir los informes pertinentes, afines a su area, ya sea al nivel interno
o externo.

j} Entregar la informacidn pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

k) Revisar las solicitudes para efectuar obras menores, en general y emitir
los informes al Jefe del Departamento.

) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos

administrativos, para su publicacién en la pagina web de la
Municipalidad.

m) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segtn la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.
n) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

o) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

p) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

TITULO XIV
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEO Y ORNATO

Articulo 81° La Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato, estara
conformada por:

a.- Departamento de Medio Ambiente

a.1.- Oficina de Estudio de Impacto Ambiental

a.2.- Oficina de Gestién Ambiental y Productiva

b.- Departamento de Aseo y Ornato

b.1.- Unidad de Mantencién Parques y Jardines

b.2.- Unidad de Recoleccién de Residuos Sélidos Domiciliarios

C.- Departamento de Operaciones

c.1.- Unidad de Servicios a la Comunidad
¢.2.- Servicios Generales

Articulo 82° A la Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Ornato, le
corresponderan las siguientes funciones:
a) Ejecutar y mantener el aseo de las vias publicas, parques, plazas,

jardinesy, en general, de los bienes nacionales de uso publico existentes
en la comuna;

b) Ejecutar el servicio de extraccién de basura;

¢) Realizar la construccién, mantencién y conservacion de las dreas verdes
de la comuna;

d) Realizar la construccién, mantencién y reparacién del alumbrado
publico de la comuna;

e) Realizar el servicio de extraccidn, tratamiento y disposicién final de los
residuos sélidos domiciliarios.
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f)

g)

h)

j)
k)

Realizar los servicios de entrega de agua a los distintos sectores de la
comuna.

Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y
programas relacionados con medio ambiente;

Aplicar las normas ambientales a ejecutarse en la comuna que sean de
su competencia,

Certificar la calificacién que debe entregarse a las industrias de la
comuna.

Elaborar el anteproyecto de ordenanza ambiental.

Colabora con la Secplac en la elaboracién de las bases administrativas y
técnicas, relativas a la construccion de areas verdes de la comuna.
Proponer las actualizaciones a la ordenanza municipal en el drea de
medio ambiente, aseo, ornato y dreas verdes de la comuna.

m) Fiscalizar el cumplimiento de las leyes y ordenanzas relativas al medio

n)
o)
p)

a)

ambiente, aseo y ornato, en la comuna.

Administrar los bienes municipales y recursos humanos a cargo, entre
otros, recintos, vehiculos, personal de apoyo y logistica en general.
Emitir los informes relativos a la Direccidn, a la Alcaldesa o al Concejo
Municipal, seglin corresponda, de acuerdo a la normativa vigente.
Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.
Proponer y apoyar a la solucién de problemas ambientales que surjan
en la comuna.

Fiscalizar proyectos u obras potenciales, de riesgos ambientales, para la
comuna.

Implementar y difundir estrategias preventivas de posibles dafios
ambientales, creando conciencia con el cuidado del medio ambiente.
Monitorear permanentemente los diferentes factores potenciales de
contaminacion ambiental y proponer y ejecutar planes o acciones a
corregir los impactos negativos.

Coordinar permanentemente con la Secplay con la D.0.M., en materias
que tengan que ver con el medio ambiente, ya sea en la elaboracién o
ejecucion de proyectos.

Habilitar y mantener actualizado un registro con materias relativas al
medio ambiente, en la comuna, especialmente con los potenciales

riesgos ya sea por factores climaticos o por accion del hombre y
proponer alternativas de solucidn.

w) Realizar un monitorio y un catastro de las amenazas, en el tema

X)

y)

ambiental, con la finalidad de prevenir el deterioro ambiental, aplicando
las normas legales.

Emitir los informes pertinentes, afines a su area, ya sea al nivel interno
o externo.

Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparenciay a los organismos que correspondan.
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2) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en Ia pagina web de la
Municipalidad.

aa)Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

bb) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
recibida.

cc) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

dd) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Departamento de Medio Ambiente

Articulo 83° El Departamento de Medio Ambiente, depende de la Direccién
de Medio Ambiente Aseo y Ornato y tiene las siguientes funciones:
a) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones vy
programas relacionados con medio ambiente;
b) Aplicar las normas ambientales a ejecutarse en la comuna que sean de
su competencia, y
c) Elaborar el anteproyecto de ordenanza ambiental.
d) Proponer las actualizaciones a la ordenanza municipal en el drea de
medio ambiente, aseo, ornato y areas verdes de la comuna.
e) Fiscalizar el cumplimiento de las leyes y ordenanzas relativas al medio
ambiente, aseo y ornato, en la comuna.

f) Proponer y apoyar a la solucién de problemas ambientales que surjan
en la comuna.

g) Fiscalizar proyectos u obras potenciales, de riesgos ambientales, para la
comuna. |

h) Implementar y difundir estrategias preventivas de posibles dafios
ambientales, creando conciencia con el cuidado del medio ambiente.

i) Monitorear permanentemente los diferentes factores potenciales de
contaminacion ambiental y proponer y ejecutar planes o acciones a
corregir los impactos negativos.

j) Coordinar permanentemente con la Secplay con la D.0.M., en materias
que tengan que ver con el medio ambiente, ya sea en la elaboracién o
ejecucion de proyectos.

k) Habilitar y mantener actualizado un registro con materias relativas al
medio ambiente, en la comuna, especialmente con los potenciales
riesgos ya sea por factores climaticos o por accién del hombre vy
proponer alternativas de solucion.

) Realizar un monitorio y un catastro de las amenazas, en el tema

ambiental, con la finalidad de prevenir el deterioro ambiental, aplicando
las normas legales.

m) Certificar la calificacién que debe entregarse a las industrias de la
comuna.

n) Emitir los informes pertinentes, afines a su area, ya sea al nivel interno
0 externo.




o) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

p) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en Ia pagina web de la
Municipalidad.

a) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segtin la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

r) Habilitar y mantener al dia el archivo con |a correspondencia recibida.

s) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

t) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Oficina de Estudio de Impacto Ambiental

Articulo 84° La Oficina de Estudio de Impacto Ambiental, depende del
Departamento de Medio Ambiente vy tiene las siguientes funciones:

a) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y
programas relacionados con medio ambiente;

b) Elaborar el anteproyecto de ordenanza ambiental.
c) Proponer las actualizaciones a la ordenanza municipal en el drea de
medio ambiente, aseo, ornato y dreas verdes de la comuna.

d) Proponer y apoyar a la solucién de problemas ambientales que surjan
en la comuna. '

e) Implementar y difundir estrategias preventivas de posibles dafios
ambientales, creando conciencia con el cuidado del medio ambiente.

f) Emitir los informes pertinentes, afines a su area, ya sea al nivel interno
o externo.

g) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparenciay a los organismos que correspondan.

h) Enviar la informacidn establecidas en Ia Ley N°® 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de Ia
Municipalidad.

i) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

j) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

k) Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia
despachada.

) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Oficina de Gestién Ambiental y Productiva
Articulo 85° La Oficina de Gestidn Ambiental y Productiva, depende del
Departamento de Medio Ambiente y tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar estrategias y politicas, en proyectos y programas de gestion,
control y educacién ambiental.

b) Propiciar y apoyar acciones, tendientes a relacionar el municipio con
entidades publicas y privadas, en materia medio ambiental.




c) Realizar charlas educativas de orientacién a las organizaciones
comunitarias, relativas al cuidado del medio ambiente.

d) Elaborar programas y actividades de concientizacién en el tema medio
ambiental orientado al reciclaje de residuos.

e) Participar en los Comités de Emergencia, especialmente en casos que
afecten el medio ambiente.

f) Certificar la calificacién que debe entregarse a las industrias de la
comuna.

g) Emitir los informes pertinentes, afines a su area, ya sea al nivel interno
o externo.

h) Entregar la informacién pertinente que corresponda, seguln la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

i} Enviar la informacién establecidas en la Ley N°® 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en Ia pagina web de Ia
Municipalidad.

j) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segtn la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

k) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

m) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Departamento de Aseo y Ornato

Articulo 86° El Departamento de Aseo y Ornato, depende de la Direccién de
Medio Ambiente Aseo y Ornato y tiene las siguientes funciones:
a) Ejecutar y mantener el aseo de las vias publicas, parques, plazas,

jardinesy, en general, de los bienes nacionales de uso publico existentes
en la comuna;

b) Realizar el servicio de extraccién, tratamiento y disposicion final de los
residuos sélidos domiciliarios.

c) Proponer proyectos nuevos y de mantencién y conservacion de las dreas
verdes de la comuna;

d) Colabora con la Secplac en la elaboracién de las bases administrativas y
técnicas, relativas a la construccién de areas verdes de Ia comuna.

e) Proponer las actualizaciones a la ordenanza municipal en el drea de
medio ambiente, aseo, ornato y 4reas verdes de la comuna.

f) Fiscalizar el cumplimiento de las leyes y ordenanzas relativas al aseo y
ornato, en la comuna.

g) Administrar los bienes municipales y recursos humanos a cargo, entre
otros, recintos, personal de apoyo y logistica en general.

h) Emitir los informes relativos al Departamento, dirigidos al Directoro a la
Alcaldesa, segtin corresponda, de acuerdo a la normativa vigente.

i) Emitir los informes pertinentes, afines a su area, ya sea al nivel interno
o externo.

j) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.
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k) Enviar la informacién establecidas en la Ley N°® 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de Ia
Municipalidad.

) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

m) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

n) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

o) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Unidad de Mantencién Parques y Jardines

Articulo 87° La Unidad de Mantencién Parques y Jardines, depende del
Departamento de Aseo y Ornato y tiene las siguientes funciones:

a) Ejecutar y mantener el aseo de las vias publicas, parques, plazas,
jardinesy, en general, de los bienes nacionales de uso publico existentes
en la comuna;

b) Realizar el retiro oportuno de restos de podas de drboles, escombros y
micro-basurales en coordinacién con el Departamento de Operaciones.

¢) Realizar la construccién, mantencidn y conservacion de las areas verdes
de la comuna;

d) Ejecutar las labores de aseo de las vias publicas, plazas, y jardines de la
comuna.

e) Recibiry solucionar los reclamos o denuncias que realicen los vecinos en
el tema de basura, escombros y otros similares.

f) Velar por el cumplimiento de la ordenanza en materia de aseo, y areas
verdes de la comuna.

g) Elaborary ejecutar programas de difusién sobre el cuidado de las areas
verdes y propiciar su arborizacion.

h) Emitir los informes pertinentes, afines a su area, ya sea al nivel interno
o externo.

i) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

j) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de la
Municipalidad.

k) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

) Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia recibida.

m) Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia
despachada.

n) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Unidad de Recoleccién de Residuos Sélidos Domiciliarios




Articulo 88° La Unidad de Recoleccién de Residuos Sélidos Domiciliarios,

depende del Departamento de Aseo Y Ornato y tiene las siguientes
funciones: '

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

j)

k)

)

Realizar el servicio de extraccién, tratamiento y disposicién final de los
residuos sélidos domiciliarios.

Velar por el permanente barrido de calles y recoleccién de residuos
solidos.

Ejecutar las labores de limpieza y barrido en los sectores de ferias libres
de la comuna.

Ejecutar las labores de aseo de las vias publicas, plazas, y jardines de Ia
comuna.

Recibir y solucionar los reclamos o denuncias que realicen los vecinos en
el tema de basura, escombros y otros similares.

Fiscalizar los botaderos ilegales, de residuos sélidos o escombros, que
se generen en la comuna.

Velar por el cumplimiento de la ordenanza en materia de aseo, de la
comuna.

Emitir los informes pertinentes, afines a su area, ya sea al nivel interno
o externo.

Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en Ia pagina web de Ia
Municipalidad.

Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pégina de transparencia y a los organismos que correspondan.

Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia recibida.

m) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia

n)
o)

p)

q)

despachada.

Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.
Administrar, coordinar y dirigir los recursos humanos y materiales con
que cuenta la Municipalidad para atender casos de emergencia.
Administrar, coordinar y controlar los sistemas operativos y de
comunicaciones en el tema de emergencia.

Habilitar y mantener actualizar un registro con toda la documentacion
relacionada al tema de la emergencia, documentacién emanada por el
nivel central, regional o comunal, como de las instituciones vy
organizaciones integrantes del Sistema de Proteccién Civil.

Departamento de Operaciones
Articulo 89° EI Departamento de Operaciones, depende de la Direccidn de

Medio Ambiente Aseo y Ornato y tiene las siguientes funciones:

a)

comuna.

Realizar los servicios de entrega de agua a los distintos sectores de |a




b) Trasladar la infraestructura movil, necesaria, para la ejecucién de actos
publicos a realizarse en la comuna.

c) Realizar la construccién, mantencién y reparacion del alumbrado
publico de la comuna;

d) Realizar estudios y Proponer proyectos, tendientes a la extensién de
redes eléctricas, en la comuna.

e) Realizar estudios y proponer proyectos, tendientes al ahorro del
consumo de energia eléctrica, en el alumbrado publico.

f) Colaborar con la Secplac en la elaboracién de las bases administrativas
y técnicas, relativas a la construccién de Alumbrado Publico, a
adquisiciones de vehiculos para la entrega de agua, en la comuna.

g) Administrar, mantener y reparar (interna o por terceros), los vehiculos
municipales. '

h) Realizar las mantenciones y reparaciones a los inmuebles Mmunicipales.

i) Realizar las mantenciones y reparaciones a la infraestructura publica de
la comuna, cuando fuera pertinente.

j)  Emitir los informes pertinentes, afines a su area, ya sea al nivel interno
o externo.

k) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

) Enviar la informacién establecidas en Ia Ley N°® 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de Ila
Municipalidad.

m) Entregar la informacion pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pégina de transparencia y a los organismos que correspondan.

n) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

o) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

p) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Unidad de Servicios a la Comunidad
Articulo 90° La Unidad de Servicios a Ia Comunidad, depende del
Departamento de Operaciones y tiene las siguientes funciones:
a) Realizar los servicios de entrega de agua a los distintos sectores de la
comuna.

b) Trasladar la infraestructura movil, necesaria, para la ejecucién de actos
publicos a realizarse en la comuna.

c) Realizar la construccién, mantencién y reparacién del alumbrado
publico de la comuna; |

d) Realizar las mantenciones y reparaciones a los inmuebles municipales.

e) Realizar las mantenciones y reparaciones a la infraestructura publica de
la comuna, como ser monumentos, placas y otros similares.

f) Emitir los informes pertinentes, afines a su area, ya sea al nivel interno
o0 externo.

g) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.




h)

Enviar la informacién establecidas en I3 Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de Ia
Municipalidad.

Entregar la informacién pertinente que corresponda, segin la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.
Habilitar y mantener al dia el archivo con |a correspondencia recibida.
Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.,

Unidad de Servicios Generales

Articulo 91° La Unidad de Servicios Generales, depende del Departamento
de Operaciones y tiene las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)

)

j)
k)

)

Administrar, mantener y reparar los recintos municipales.
Trasladar la infraestructura movil, necesaria, para la ejecucion de actos
publicos a realizarse en la comuna.

Realizar la construccidn, mantencidn y reparacidon del alumbrado
publico de la comuna;
Realizar las mantenciones y reparaciones a los inmuebles municipales.

Realizar las mantenciones y reparaciones a la infraestructura publica de
la comuna, cuando fuera pertinente.

Emitir los informes pertinentes, afines a su area, ya sea al nivel interno
0 externo.

Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacion en la pagina web de Ia
Municipalidad.

Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.
Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia recibida.
Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia
despachada.

Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

TITULO XV

DIRECCION DE TRANSITO

Articulo 92° La Direccidn de Transito estara conformada por:
a.- Departamento de Licencias de Conducir

a.1.- Oficina de licencia de Conducir

a.2.- Oficina Gabinete Psicotécnico

b.- Departamento de Transporte Publico

b.1.- Oficina Central de Servicios
b.2.- Oficina Administracidn de Vehiculos Municipales




c.- Departamento de Permisos de Circulacién
c.1.- Oficina de Permiso de Circulacién

Articulo 93° A la Direccién de Transito, le corresponders las
siguientes funciones:

a)
b)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos;

Otorgar duplicado, Suspender o cancelara licencias de conducir
vehiculos, cuando proceda e informar de estos antecedentes al
Registro Nacional de Conductores.

Cumplir con lo establecido en los articulos 3°, 4° y 5° del Decreto 170
de 1986, del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, sobre
“Reglamento para el Otorgamiento de Licencia de Conducir”.

Otorgar y renovar permisos de circulacién;

Aplicar en el célculo del pago de los permisos de circulacién, los valores
establecidos, anualmente, por el Servicio de Impuestos Internos (Sl1).
Habilitar y mantener actualizado el Registro Comunal de Permisos de
Circulacion y Registro Municipal de Carros y Remolques de acuerdo a
la normativa vigente.

Elaborar programas de trabajo, en los periodos de vencimiento de
permisos de circulacién, en coordinacién con otras direcciones.
Determinar el sentido de circulacién de vehiculos, en coordinacién con
los organismos de la Administracién del Estado competentes;
Sefalizar adecuadamente las vias publicas;

Realizar la supervisién al contrato, con la empresa proveedores de los
equipos del Psicotécnico, velar por su buen funcionamiento vy realizar
los requerimientos necesarios cuando presenten problemas de
funcionamiento o la ley, asi lo establezca.

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

Aplicar las normas generales sobre transito y transporte publicos en la
comuna.

Elaborar y entregar los informes administrativos y/o técnicos que
soliciten los Tribunales de Justicia o autoridades afines.

Cumplir las instrucciones técnicas que imparte el Ministerio de
Transporte y Telecomunicaciones y otros organismos pertinentes.
Administrar, mantener y reparar (interna o por terceros), los vehiculos
municipales.

Elaborar y aplicar los procedimientos en Ia percepcién de los ingresos
por concepto de permisos de circulacidn y de licencias de conducir.
Proponer los valores a cobrar por licencia de conducir a otorgar.
Proponer la modificacién a la ordenanza de derechos, para incorporar

0 actualizar los valores a cobrar, por el otorgamiento de la licencia de
conducir.




s) Elaborar propuestas de implementacién o modificacién de ordenanzas
sobre circulacién, y estacionamiento de vehiculos, y vias peatonales,
de la comuna.

t) Elaborarinformes técnicos y fundados, para la solicitud de autorizacién
para el otorgamiento de estacionamientos reservados.

u) Elaborar y mantener actualizado catastro de la vialidad urbana, con la
finalidad de proponer proyectos que mitiguen puntos conflictivos de
gran afluencia vehicular.

v) Habilitary mantener actualizado el inventario de la sefialética existente
en la comuna, su vigencia que sirva de insumos para la elaboracién de
proyectos relativos a la vialidad.

w) Elaborar informes técnicos requeridos por la ley o la autoridad
pertinente, respecto a los permisos de circulacién otorgados y licencias
de conducir entregadas, en la forma Y plazos establecidos por esta.

x) Preparar informes para la autorizacién del recorrido de la locomocién
colectiva, taxis, buses, entre otros.

y) Elaborar y presentar a la Alcaldesa una propuesta sobe circulacidn,
detencién, estacionamiento de vehiculos, horarios de carga y descarga,
funcionamiento de ferias o comercio en las vias publica y sobre
cualquier actividad que afecte la circulacién de vehiculos o transito
peatonal. .

z) Efectuar en coordinacién con Carabineros de Chile, fiscalizaciones
sobre el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
transito y transporte publico.

aa) Proponer la elaboracién vy ejecucion de proyectos viales, con el
propdsito de mejorar el transito vehicular y peatonal en la comuna.

bb) Programar y ejecutar trabajos de instalacién de sefialética en la
comuna, especialmente en puntos sensibles, como las postas, colegios,
servicios policiales, de bomberos, entre otros.

cc) Elaborar y proponer proyectos en materia de sefiales de transito, y
vialidad urbana y rural en la comuna.

dd) Mantener las sefiales de transito en buen estado, especialmente, las
cercanas a los colegios de la comuna y servicios de salud.

ee) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Departamento de Licencias de Conducir

Articulo 94° El Departamento de Licencias de Conducir, depende de Ia
Direccion de Transito y tiene las siguientes funciones:
a) Velar por la aplicacién y el cumplimiento de la normativa legal vigente
en materia de licencias de Conducir.
b} Cumplir con lo establecido en los articulos 3° 4°y 5° del Decreto 170 de
1986, del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, sobre
“Reglamento para el Otorgamiento de Licencia de Conducir”.

c) Solicitar al Registro civil los antecedentes de los postulantes a
conductores.
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d)
e)

f)

g)

h)

j)
k)

)

Realizar los exdmenes tedricos, fisicos, médicos y Psicotécnicos a los
postulantes a conductores, renovacién de licencias, segun corresponda.
Realizar el examen préctico de conduccion, a los postulantes a una
licencia de conducir.

Realizar los distintos exdmenes de los postulantes a licencias de
conducir, con el fin de determinar, de acuerdo a las evaluaciones de los
exdmenes Sicométrico, Sensométrico, de acuerdo al Decreto 170 de
1386, del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, sobre
“Reglamento para el Otorgamiento de Licencia de Conducir”.

Elaborar y elevar las licencias de conducir, al Director de Trénsito, para
su visacién y firma, y posterior entrega a los postulantes, de acuerdo a
lo establecido en la Ley de Trénsito.

Habilitar y mantener actualizado un registro de licencias de conducir
otorgadas y denegadas, remitir los informes al Registro Nacional de
Conductores y las instancias que correspondan.

Habilitar y mantener actualizado el archivo de las carpetas de las
licencias de conducir otorgadas, procurar que estas contengan toda la
documentacién atingente a los conductores y las exigidas por la Ley de
Transito.

Realizar los giros por los valores, segun la ordenanza de derechos, para
el cobro de la obtencién de las licencias de conducir.

Proponer al Director modificacién a las ordenanzas para incorporar
valores o actualizar valores por la obtencién de Ia licencia de conducir.
Elaborar un programa mensual, con las horas de atenciéon a los
postulantes, que deben concurrir al Psicotécnico.

m) Coordinar con el Medico Psicotécnico la forma y el horario de atencidn

n)

0)

p)

a)

t)

a los postulantes seguin el programa indicado en la letra anterior.
Revisar e informar al Director los certificados de antecedentes cuando
presenten antecedentes que impidan el tramite, por parte del
solicitante, en la obtencién de la licencia de conducir.

Supervisar el registro de licencias entregadas o anuladas, en cuanto a la
foliacién y al archivo efectivo de las inutilizadas.

Supervisar el normal uso de los medios informaticos, como asi de los

softwares, que permiten gestionar tanto los examenes, como |la
impresién de los documentos pertinentes.

Elaborar los oficios dirigidos a otras Municipalidades y elevarlos al
Director, con la informacién por cambio de domicilio, duplicados y datos
necesarios para un mejor resolver sobre el otorgamiento o denegacién
de licencias.

Elaborar y tramitar con el nivel superior de la Municipalidad, los oficios

a los tribunales y otras instancias que requieran informacion relativa- a
licencias de conducir.

Confeccionar los informes y estadisticas al Ministerio del Transporte y
Telecomunicaciones y la CONASET.

Emitir los informes pertinentes, afines a su area, ya sea al nivel interno
0 externo.




u)

Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

v) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.
w) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia

X)

despachada.
Realizar otras funciones que Ia ley o la autoridad le encomienden.

Oficina de Licencias de Conducir

Articulo 95° La Oficina de Licencias de Conducir depende del Departamento
de Licencias de Conducir y tiene las siguientes funciones:

a)

b)

f)

g)

h)

j)

k)

Velar por la aplicacién y el cumplimiento de la normativa legal vigente
en materia de licencias de Conducir.

Cumplir con lo establecido en los articulos 3°,4°y 5° del Decreto 170 de
1986, del Ministerio de Transportes vy Telecomunicaciones, sobre
“Reglamento para el Otorgamiento de Licencia de Conducir”.

Elaborar los oficios de solicitud al Registro Civil los antecedentes de los
postulantes a conductores.

Colaborar con el Jefe del Departamento en la realizacién de los
examenes tedricos, fisicos y Psicotécnicos a los postulantes a
conductores, renovacién de licencias, segun corresponda.

Colaborar con el Jefe del Departamento en la realizacién del examen
practico de conduccidn, a los postulantes a una licencia de conducir.
Apoyar en el control de los distintos exdmenes de los postulantes a
licencias de conducir, con el fin de determinar, de acuerdo a las
evaluaciones de los exdmenes Sicométrico, Sensométrico, de
Reglamento y de Conduccidn, si se encuentran aptos para la conduccién
de vehiculos motorizados.

Elaborar y elevar las licencias de conducir, al Jefe del Departamento,
para su visacién y posterior firma del Director, para su posterior entrega
a los postulantes, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Transito.
Habilitar y mantener actualizado un registro de licencias de conducir
otorgadas y denegadas, remitir los informes al Registro Nacional de
Conductores y las instancias que correspondan.

Habilitar y mantener actualizado el archivo de las carpetas de las
licencias de conducir otorgadas, procurar que estas contengan toda la
documentacién atingente a los conductores y las exigidas por la Ley de
Transito.

Realizar los giros por los valores, segun la ordenanza de derechos, para
el cobro de la obtencién de las licencias de conducir.

Apoyar al Jefe del Departamento en la elaboracién de un programa
mensual, con las horas de atencién a los postulantes, que deben
concurrir al Psicotécnico.

Apoyar en la coordinacién con el Medico Psicotécnico la forma y el

horario de atencién a los postulantes segun el programa indicado en Ia
letra anterior.




m) Apoyar en la supervisién del registro de licencias entregadas o anuladas,

n)

o)

p)

a)

t)
u)

v)

en cuanto a la foliacién y al archivo efectivo de las inutilizadas.

Velar por el normal uso de los medios informaticos, como asi de los
softwares, que permiten gestionar tanto los examenes, como la
impresion de los documentos pertinentes.

Elaborar los oficios dirigidos a otras Municipalidades y elevarlos al Jefe
de Departamento, con la informacidn por cambio de domicilio,
duplicados y datos necesarios para un mejor resolver sobre el
otorgamiento o denegacidn de licencias.

Elaborar y tramitar con el nivel superior de la Municipalidad, los oficios
a los tribunales y otras instancias que requieran informacion relativa a
licencias de conducir.

Confeccionar los informes y estadisticas al Ministerio del Transporte y
Telecomunicaciones y la CONASET.

Emitir los informes pertinentes, afines a su area, ya sea al nivel interno
o externo.

Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.
Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Oficina del Gabinete Psicotécnico

Articulo 96° La Oficina del Gabinete Psicotécnico depende del
Departamento de Licencias de Conducir y tiene las siguientes funciones:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)

Coordinar con el Jefe del Departamento el calendario de las atenciones,
horas y nimero de atencién, a postulantes previamente inscritos en el
programa elaborado por el Jefe del Departamento.

Tomar los exdmenes Psicométrico y sensomotrices a los postulantes de
licencias de conducir.

Realizar la entrevista médica a los postulantes, cuanto corresponda.
Revisar los antecedentes médicos del postulante y constatar su
calificacién como postulante a la licencia de conducir.

Revisar, en los casos de renovacién de licencia, el expediente, como ser
licencias anteriores, antecedentes médicos, entre otros.

Transcribir los resultados a la carpeta del postulante con los resultados
obtenidos

Operar el sistema informético de licencias de conducir en el tema
Psicotécnico sensomotrices.

Identificar y registrar en el sistema a los postulantes entregar y/o
comunicar los resultados de los respectivos exdmenes.

Coordinar con el Jefe del Departamento o con funcionario de la unidad

para emitir la documentacién con las denegaciones o rechazo a
postulantes que no califican.




j) Firmar los documentos que se requieren por las resoluciones tomadas
como resultado de los exdmenes practicados.

k) Emitir o firmar, los informes que se requieran, de los exdmenes

- practicados.

) Cumplir con lo establecido en los articulos 3° 4°y 5° del Decreto 170 de
1386, del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, sobre
“Reglamento para el Otorgamiento de Licencia de Conducir”,

m) Emitir los informes pertinentes, afines a su 4rea, ya sea al nivel interno
0 externo.

n) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segtn la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

o) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

p) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia

“despachada. '

q) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Departamento de Transporte Publico

Articulo 97° El Departamento de Transporte Publico, depende de la Direccién
de Transito y tiene las siguientes funciones:

a) Administrar, mantener, reparar y disponer del normal funcionamiento
del parque automotriz municipal.

b) Realizar los tramites necesarios, con la finalidad de obtener los
documentos que habilitan al vehiculo para su circulacién, como ser la
inscripcién, la obtencién de la placa unica, el permiso de circulacién, la
revision técnica, seguro obligatorio, entre otros.

c) Realizar el tramite de colocar el sello distintito segun lo establecido en
el articulo 3°°, inciso primero, del decreto ley N° 799, de 1974.

d) Destinar la dotacidn de vehiculos para el desempefio de las funciones
inherentes a sus cargos, debiendo ser conducidos por funcionarios con
responsabilidad administrativa y como - ocupantes solo funcionarios
municipales.

e) Facilitar, gestionar y disponer los vehiculos y funcionarios al Jefe de
Emergencia, producido el evento, previa comprobacién de que estos
estén con el combustible necesario y Optimas condiciones de
funcionamiento.

f) Asignar el uso de los vehiculos a las Unidades Municipales, segun Ia
disponibilidad de estos y la necesidad de ellas, asignacién que deber3
realizarse mediante la dictacién del Decreto alcaldicio que se dicte al
efecto.

g) Elaborar el decreto de asignacién del vehiculo al conductor, debiendo
detallar el tipo de vehiculo, afio, modelo, placa patente condiciones en
que se entrega y el nimero de pdliza de fidelidad funcionaria, del
conductor a cargo de dicho bien.

h) Habilitar y mantener actualizada una Carpeta por cada vehiculo, carpeta

que deberd contener toda la documentacién relativa al vehiculo y al
funcionario conductor asignado al vehiculo.




i) Cotejar, Permanentemente, la carpeta con el expediente del vehiculo y

datos del conductor, con la finalidad de que los documentos habilitantes
se encuentren vigentes.

j) Velar por el uso de combustible y de la tarjeta o plastico que habilita
para carga de combustible a los distintos vehiculos.

k) Fiscalizar el uso de la tarjeta de carga de combustible, se haga solo al
vehiculo al cual est4 asignada la tarjeta.

) Cotejar permanentemente el uso del combustible y su rendimiento,
confrontar kilometro/consumo, verificar dichos datos con el reporte o
bitdcora que debe tener cada conductor.

m) Habilitar, controlar y entregar los reportes o bitécora a los conductores
para las anotaciones sobre cometidos que realizan. .

n) Habilitar y mantener, bajo control, un lugar en donde se guarden las
llaves de los vehiculos, al finalizar la jornada y sea de conocimiento de
los funcionarios a cargo de asumir una emergencia y que deban hacer
uso de los vehiculos.

o) Velar en forma permanente por las condiciones del aparcadero
habilitado, en donde se guardan los vehiculos y realizar supervisiones

periddicas, que permitan detectar cualquier acto irregular que pueda
ocurrir en el interior del recinto.

p) Emitir los informes pertinentes, afines a su 4rea, ya sea al nivel interno
0 externo.

a) Entregar la informacion pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

r) Habilitar y mantener al dia el archivo con |a correspondencia recibida.

s) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

t) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Oficina Central de Servicios
Articulo 98° La Oficina Central de Servicios, depende del Departamento de
Transporte Publico y tendr4 las siguientes funciones:
a) Administrar el recinto velando por el buen funcionamiento de Ia oficina,
de los locales y de la playa de estacionamiento.
b) Controlar el buen uso de los servicios basicos de luz, agua y servicios
higiénicos, de parte de los arrendatarios de los locales de la central.
¢) Recibir y remitir oportunamente a la Municipalidad de Alto del Carmen,

las boletas de luz, agua, fono y cualquier documento dirigido a esta, para
su tramite.

d) Velar por el ordeny Ia seguridad de las personas que transiten por el
recinto de la central.

e) Mantener la oficina abierta en horario de atencién al publico, de
acuerdo a lo establecido por la Municipalidad de Alto del Carmen.

f) Requerir oportunamente las mantenciones y reparaciones del recinto
para su buen funcionamiento.




g) Informar a su superior, cualquier situacién anémala que ocurra en el
recinto, especialmente lo que dice relacién con personas.

h) Denunciar ante Carabineros de Chile o Policia de Investigaciones,
situaciones delictuales, como ser robo, destrozos, dafios a la propiedad
0 agresiones entre personas, dentro del recinto.

i) Emitir los informes pertinentes, afines a su area, ya sea al nivel interno
o externo.

j) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

k) Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia recibida.

) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

m) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Departamento de Permisos de Circulacién
Articulo 99° EI Departamento de Permisos de Circulacién, depende de la
Direccion de Trénsito y tiene las siguientes funciones:

a) Otorgary renovar permisos de circulacion;

b) Velar por el cumplimiento de la normativa gente, respecto sobre los
permisos de circulacién.

¢) Supervisar el funcionamiento de los Software o programas, relacionados
a los permisos de circulacién, que la municipalidad arriende o adquiera
a terceros.

d) Recibiry procesar la base de datos que entrega el Servicio de Impuestos
Internos, con las tasaciones de los vehiculos, con el propésito de emitir
el rol de cargo de dichos permisos.

e) Aplicar en el célculo del pago de los permisos de circulacidn, los valores
establecidos, anualmente, por el Servicio de Impuestos Internos (Sl).

f) Habilitar y mantener actualizado el Registro Comunal de Permisos de

Circulacion y Registro Municipal de Carros y Remolques de acuerdo a la
normativa vigente.

g) Gestionar en forma oportuna un stock de placas patentes.

h) Recibiry procesar los partes enviado por el Registro Nacional de Multas
no Pagadas, para efecto de la entrega del permiso de circulacion.

i) Elaborar programas de trabajo, en los periodos de vencimiento de
permisos de circulacién, en coordinacién con otras direcciones.

j) Planificary ejecutar los procedimientos en la percepcidn de los ingresos
por concepto de permisos de circulacién.

k) Otorgar de acuerdo a las normas legales vigentes, los permisos de
circulacién.

) Elaborar en coordinacién con la Direccién de Administracién y Finanzas
el programa anual de permisos de circulacién.

m) Mantener actualizado el Rol de Permisos de Circulacién Comunal.

n) Elaborary emitir todo tipo de certificados que sean requeridos.

o) Habilitar y mantener actualizado, el Registro Comunal de Permisos de
Circulacién y el Registro Municipal de Carros de Arrastre y Remolques.
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p) Elaborar los Informes que deberdn remitirse a los tribunales del pais.

q) Elaborar los informes vy expedientes que deben ser enviados a otras
municipalidades del pafs.

r) Elaborar los Informes y las Estadisticas de los Permisos de Circulacién a
requerimiento del MINTRATEL, INE y otros érganos autorizados por la
ley.

s) Elaborar informes técnicos requeridos por la ley o la autoridad
pertinente, respecto a los permisos de circulacién otorgados, en la
forma y plazos, establecidos por esta.

t) Confeccionar y remitir los informes que soliciten los tribunales de
Justicia u otros 6rganos que la ley considera.

u) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a Ia
pagina de transparenciay a los organismos que correspondan.

v) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

w) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

x) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Oficina de Permisos de Circulacién
Articulo 100° La Oficina de Permisos de Circulacion, depende de la Direccién
de Trénsito y tiene las siguientes funciones:

a) Apoyar en el otorgamiento y renovacidn permisos de circulacién;

b) Velar por el cumplimiento de la normativa gente, respecto sobre los
permisos de circulacidn.

c) Colaborar en el control del funcionamiento de los Software o
programas, relacionados a los permisos de circulaciéon, que Ia
municipalidad arriende o adquiera a terceros.

d) Recibiry procesar la base de datos que entrega el Servicio de Impuestos
Internos, con las tasaciones de los vehiculos, con el propésito de emitir
el rol de cargo de dichos permisos.

e) Efectuaren el célculo del pago de los permisos de circulacion, los valores
establecidos, anualmente, por el Servicio de Impuestos Internos (SlI).

f) Habilitar y mantener actualizado el Registro Comunal de Permisos de
Circulacion y Registro Municipal de Carros y Remolques de acuerdo a la
normativa vigente.

g) Apoyar el Jefe del Departamento, en gestionar en forma oportuna un
stock de placas patentes.

h) Recibiry procesar los partes enviado por el Registro Nacional de Multas
no Pagadas, para efecto de la entrega del permiso de circulacidn.

i) Proponer al Jefe del Departamento un programa de trabajo, en los
periodos de vencimiento de permisos de circulacién, en coordinacién
con otras direcciones.

j) Colaborar en la percepcién de los ingresos por concepto de permisos de

circulacién. :
) \\WD 4‘700
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) Mantener actualizado el Rol de Permisos de Circulacién Comunal.

m) Confeccionar todo tipo de oficios, informes, certificados que sean
requeridos.

n) Colaborar con el Jefe del Departamento en la habilitacién Yy mantencion
del actualizado, el Registro Comunal de Permisos de Circulacion vy el
Registro Municipal de Carros de Arrastre y Remolques.

o) Apoyar en la confeccién de los Informes que deberadn remitirse a los
tribunales del pafs.

p) Elaborar los informes y expedientes que deben ser enviados a otras
municipalidades del pais.

q) Elaborar los Informes y las Estadisticas de los Permisos de Circulacién a
requerimiento del MINTRATEL, INE y otros 6rganos autorizados por la
ley.

r) Elaborar informes técnicos requeridos por la ley o la autoridad

pertinente, respecto a los permisos de circulacién otorgados, en la
forma y plazos, establecidos por esta.

s) Confeccionar los informes que soliciten los tribunales de Justicia u otros

érganos que la ley considera y elevarlos al Jefe del Departamento para
su visto bueno y tramite.

t) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segtn la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.
u) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

v) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

w) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

TITULO XVI

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Articulo 101 La Direccién de Administracién y Finanzas estard conformada por:
a.- Departamento de Recursos Humanos

a.1.- Oficina de Personal

a.2.- Oficina de Remuneraciones

a.3.- Oficina de Prevencién de Riesgos

b.- Departamento de Tesoreria Municipal
b.1.- Oficina de Ingresos

b.2.- Oficina de Egresos

C.- Departamento de Rentas Municipales

c.1.- Oficina de Patentes Municipales

d.- Departamento de Inspeccién y Cobranzas
d.1.- Oficina de Inspeccién y Cobranzas

e.- Departamento de Contabilidad y Presupuesto
e.1.- Oficina de Presupuesto

e.2.- Ofician de Contabilidad
e.3.- oficina de Activos Fijos




f.- Departamento de Adquisiciones
f.1.- Oficina de Adquisiciones

f.2.- Gestion administrativa de Personal
f.3.- Bodega Municipal

Articulo 102° La Direccién de Administracién y Finanzas tendra las siguientes
funciones:

a) Asesorar al alcalde en Ia administracién del personal de |a
municipalidad.

b) 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 Y,
respecto del personal a honorarios contratado con cargo al subtitulo 21,
item 03, del presupuesto municipal, el detalle de los servicios prestados.

c) Informar en la primera sesién de cada afio del concejo, sobre el
escalafén de mérito del personal municipal y un reporte sobre el registro
del personal enviado y tramitado en la Contraloria General de la
Republica en el afio inmediatamente anterior.

d) Asesorar al alcalde en la administracidn financiera de los bienes
municipales, para lo cual le corresponders especificamente:

d.1.-Estudiar, calcular, proponer y regular la percepciéon de cualquier
tipo de ingresos municipales;

d.2.- Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la
elaboracién del presupuesto municipal;
d.3.- Visar los decretos de pago;

d.4.- Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de
la contabilidad nacional y con 1as instrucciones que la Contraloria General de
la Republica imparta al respecto;

d. 5.- Controlar la gestidn financiera de las empresas municipales;

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

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

e) Informar trimestralmente al concejo sobre el detalle mensual de los
pasivos acumulados desglosando las cuentas por pagar por el municipio
y las corporaciones municipales.

f) Mantener un registro mensual, el que estard disponible para
conocimiento publico, sobre el desglose de los gastos del municipio. En
todo caso, cada concejal tendra acceso permanente a todos los gastos
efectuados por la municipalidad.

g) 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
c) y d) precedentes. Dicha Subsecretaria deberd informar a Ia
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Contraloria General de Ia Republica, a lo menos semestraimente, los
antecedentes sefialados en la letra c) antes referida.

h) Elinforme trimestraly el registro mensual a que se refieren las letras c)
y d) deberén estar disponibles en la pagina web de los municipios Yy, en
caso de no contar con ella, en el portal de |a Subsecretaria de Desarrollo
Regional y Administrativo en un sitio especialmente habilitado para ello.

i) Supervisar el funcionamiento de los sistemas presupuestarios-
contables, su operatividad, accesibilidad restringida y el buen uso de
estos.

j) Abrir, manejar y controlar las cuentas corrientes municipales.

k) Preparar y remitir los informes contables-presupuestarios a |a
Contraloria General de la Republica, en la forma y plazos, que dicho
érgano contralor, establezca.

) Enviar la informacién establecidas en Ia Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de Ia
Municipalidad.

m) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Departamento de Recursos Humanos

Articulo 103° El Departamento de Recursos humanos depende de Ia
Direccién de Administracion y Finanzas y tiene las siguientes funciones:

a) Administrar el sistema de personal de la Municipalidad, aplicando las
técnicas de seleccidn, administracién, capacitacién, y control de
personal.

b) 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 personal a honorarios contratado con cargo al subtitulo 21,
item 03, del presupuesto municipal, el detalle de los servicios prestados.

c) Informar en la primera sesién de cada afio del concejo, sobre el
escalafon de mérito del personal municipal y un reporte sobre el registro
del personal enviado y tramitado en Ia Contraloria General de la
Republica en el afio inmediatamente anterior.

d) Habilitar y mantener actualizada la base de datos del personal
municipal, en la cual se controle, los nombramientos, cesaciones,
permisos, feriados, licencias médicas, beneficios otorgados, sanciones
administrativas, capacitaciones, calificaciones entre otros.

e) Habilitar y mantener actualizadas las carpetas individuales con toda la
informacién de los funcionarios, desde su entrada hasta la cesacion de
funciones.

f) Confeccionar y tramitar los documentos de nombramiento, permisos
administrativos, feriados, licencias médicas, otorgamiento de beneficios
como asignacién familiar, viaticos, aguinaldos, capacitaciones,
calificaciones, renuncias o cesacién de cargos.




g) Confeccionar y tramitar las instrucciones al personal municipal,
emanadas por la Alcaldesa o por el Director de Administracién y
Finanzas.

h) Informar, en forma escrita, a los funcionarios municipales, de materias
legales relativas a personal, para su conocimiento y fines.

i) Habilitar, alimentar y remitir a Ia Contraloria General de la Republica,
toda la informacién relativa a personal, por los medios electrénicos
establecidos por dicho organismo de control (SIAPER).

j) Planificar y ejecutar el plan anual de capacitacién, de acuerdo lo
establecido por el nivel municipal superior.

k) Informar y tramitar toda la documentacién relativa al retiro voluntario,
al que se puedan acoger los funcionarios, hasta el afio 2025, de acuerdo
alaley 21.135, de 2019

) Informary efectuar los tramites de los funcionarios que cumplan la edad
de tramitar su bono pos-laboral, de acuerdo a la ley N° 20.305, de 2008.

m) Velar porque el funcionario municipal no sea vulnerado en sus derechos,
deberes y tampoco en sus obligaciones. ,

n) Velar por la carrera funcionaria en cuanto ascensos y promociones y
realizar los trémites pertinentes en la forma y plazos establecidos en la
ley.

0) Contar con los recursos humanos y disponerlo a las unidades, que lo
requier%n, para el normal funcionamiento de ellas.

p) Confeccionary controlar el uso de la credencial para los funcionarios.

q) Habilitar y controlar los registros de alumnos en practica

r) Habilitar la asistencia en el reloj control para los funcionarios que se
incorporan.

s) Controlar la asistencia y el horario de trabajo de los funcionarios
Municipales.

t) Elaborar y tramitar la documentacion respecto a las investigaciones o
sumarios que se ordenen.

u) Realizar las acciones necesarias para llevar a buen término el proceso
de la Calificacion del Personal, asi como el funcionamiento Junta
Calificadora y el nombramiento de sus integrantes.

v) Actuar como secretario de la Junta Calificadora, llevando al dia las actas,
realizando las notificaciones de calificacion a los funcionarios y
archivando toda la documentacién pertinente. '

w) Elaborar y mantener al dia el Escalafén de Merito, cumpliendo, ademas,
con los plazos y envio a las instancias establecidas por la ley.

x) Confeccionar una propuesta de bases para los concursos publicos
cuando se requiera llenar una vacante en la planta municipal, de
acuerdo al Reglamento de Concursos Publicos de la Municipalidad de
Alto del Carmen.

y) Actuar como secretario del Comité de Seleccién, conforme a lo

establecido en el Reglamento de Concursos Pdblicos vigente en la
municipalidad.




z) Apoyar a la Oficina de Prevencion de Riesgo y al Comité Paritario, segun
corresponda, en la elaboracién de propuestas de programas de
prevencién de riesgo, velando por el normal funcionamiento de este.

aa)Actuar como secretario del Comité de Seleccién, conforme a lo
establecido en el Reglamento de Concursos Publicos vigente en la
municipalidad.

bb) Confeccionar los informes que soliciten los tribunales de Justicia
u otros 6rganos que la ley consideray elevarlos al Jefe del Departamento
para su visto bueno y tramite.

cc) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

dd) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
recibida.

ee) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

ff) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Oficina de Personal

Articulo 104° La Oficina de Personal, depende del Departamento de

Recursos Humanos y tiene las siguientes funciones: -

a. Habilitar y mantener actualizada la base de datos del personal
municipal, en la cual se controle, los nombramientos, cesaciones,
permisos, feriados, licencias médicas, beneficios otorgados, sanciones
administrativas, capacitaciones, calificaciones entre otros.

b. Habilitar y mantener actualizadas las carpetas individuales con toda la
informacidn de los funcionarios, desde su entrada hasta la cesacién de
funciones.

c. Confeccionar y tramitar los documentos de nombramiento, permisos
administrativos, feriados, licencias médicas, otorgamiento de beneficios
como asignacién familiar, vidticos, aguinaldos, capacitaciones,
calificaciones, renuncias o cesacién de cargos.

d. Confeccionar y tramitar las instrucciones al personal municipal,
emanadas por la Alcaldesa o por el Director de Administracidn y
Finanzas.

e. Informar, en forma escrita, de materias legales, relativas a personal, a
los funcionarios para su conocimiento y fines.

f. Habilitar, alimentar y remitir a la Contraloria General de la Republica,
toda la informacién relativa a personal, por los medios electrénicos
establecidos por dicho organismo de control (SIAPER).

g. Apoyar la ejecucién del plan anual de capacitacién, de acuerdo lo
establecido por el nivel municipal superior.

h. Tramitar toda la documentacién relativa al retiro voluntaria, al que se
puedan acoger los funcionarios, hasta el afio 2025, de acuerdo a la ley
21.135, de 2019

i. Efectuar los trémites de los funcionarios que cumplan la edad de
tramitar su bono pos-laboral, de acuerdo a la ley N° 20.305, de 2008.




j. Apoyar al Jefe de Departamento en la informacién a entregar a los

funcionarios municipales, respecto a sus derechos, deberes y tampoco
en sus obligaciones.

K. Apoyar con los recursos humanos a las unidades, que lo requieran, para
el normal funcionamiento de ellas.
I Confeccionar el uso de la credencial para los funcionarios.
m. Habilitar los registros de alumnos en practica

n. Habilitar la asistencia en el reloj control para los funcionarios que se
incorporan.

0. Controlar la asistencia y el horario de trabajo de los funcionarios

Municipales.

q. Informar a la Oficina de Remuneraciones, respecto a beneficios, como:
asignaciones, bienios, entre otros, como asi, también, de los atrasos,
inasistencias, multas a que estén afecto los funcionarios municipales.

r. Apoyar en la confeccién de los informes mensuales respecto a las
incorporaciones de personal de planta, contratar y a honorarios y su
posterior envio al Concejo municipal, de acuerdo a la normativa vigente.

S. Apoyar en la confeccién de la documentacion, respecto a las
investigaciones o sumarios, que se ordenen.

t. Apoyar al Jefe del Departamento en las acciones necesarias para llevar
a buen término el proceso de la Calificacién del Personal, asi como el
funcionamiento Junta Calificadora y el nombramiento de sus
integrantes.

u. Confeccionar el Escalafén de Merito, cumpliendo, ademas; con los
plazos y envio a las instancias establecidas por la ley.

v. Apoyar el Jefe del departamento en la confeccidon de una propuesta de
bases para los concursos publicos cuando se requiera llenar una vacante
en la planta municipal, de acuerdo al Reglamento de Concursos
Publicos, de la Municipalidad de Alto del Carmen.

w. Confeccionar los informes que soliciten los tribunales de Justicia u otros
érganos que la ley considera y elevarlos al Jefe del Departamento para
su visto bueno y tramite.

X. Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

z. Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

aa.Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

©

Oficina de Remuneraciones

Articulo 105° La Oficina de Remuneraciones depende del Departamento de
Recursos Humanos y tiene las siguientes funciones:

a) Habilitar y mantener la base de datos de remuneraciones en el sistema
computacional habitado para ello.




b)

f)

g)

h)

j)

Requerir mensualmente a la Oficina de Personal, la documentacién
relativa a: asistencia, inasistencia, cargas familiares, bienios, entre otros,
para la liquidacion mensuales de las remuneraciones.

Efectuar las liquidaciones de las remuneraciones mensuales, dentro de
los plazos establecidos por la ley.

Verificar si los funcionarios han tenido variacién en los planes de salud,
cuando éstos estén pactados en U.F.

Actualizar, mensualmente, las tablas de U.F. y U.T.M.,, en el Sistema de
Remuneraciones computacional que existe en la Municipalidad.
Recabar informacién en la pagina web www.sii.cl los valores de la U.F Y
U.T.M. del ultimo dia del mes que se quiere liquidar.

Verificar, para efectuar el proceso de liquidacion de sueldos, entre otros,
los bienios, asignaciones, horas extraordina rias, descuentos por atrasos,
perdida de caja, cuando correspondiere.

Efectuar los descuentos legales establecidos por ley, como son las
imposiciones, Salud y el Impuesto Unico al Trabajo.

Efectuar los descuentos ordenados por los tribunales de justicia,
Contraloria General de la Republica, o descuentos autorizados por
Leyes, como son los hipotecarios, retenciones de alimentos, entre otros.
Efectuar los descuentos de caracter voluntario que se realizan con
acuerdo del empleador y del funcionario, entre los cuales se incluyen
préstamos que otorga Bienestar Social, Asociacidn de Funcionarios

Municipales, mutuales, cooperativas, Compafiias de Seguros, entre

k)

)

otros.

Realizar descuentos de multas por aplicacién de medidas disciplinarias
dispuestas por sumario administrativo.

Efectuar la carga masiva de las remuneraciones mensuales a pagar a los

funcionarios municipales, en las cuentas vistas o corrientes, que estos
determinen.

m) Informar al personal sobre beneficios previsionales como pensiones de

p)

a)

jubilacién, bonificaciones, rebaja de imposiciones, asignaciones
familiares, indemnizaciones, bono por retiro voluntario (ley 21.135 de
2019), entre otros.

Responder dudas del personal respecto a la liquidacién de sueldos,
haberes pagados, descuentos realizados, entre otros.

Confeccionar certificados de renta anual para efectos tributarios, asi
como diversos certificados atingentes a las materias de rentas de los

funcionarios, para las Isapres, Administradoras de Fondos de Pensiones
y otras instituciones.

Subir a la WEB las remuneraciones del personal de planta, contrata,
honorarios a suma alzada y prestaciones de servicio, de acuerdo a la ley
N® 20.285 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Entregar la informacidn pertinente que corresponda, segin la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.
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s)

t)

Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

Realizar otras funciones que la ley o la autoridad: le encomienden.

Oficina de Prevencién de Riesgos

Articulo 106° La Oficina de Prevencién de Riesgos, depende del
Departamento de Recursos Humanos y tiene las siguientes acciones:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Fijar normas y procedimientos a aplicar por los funcionarios en cuanto a
la seguridad laboral, ambiente de trabajo, uso y manejo de maquinas y
equipos como asi de materiales e insumos.

Elaborar y ejecutar programas de capacitacién y adiestramiento
orientados a la prevencién, auxilio y emergencia.

Velary proteger la salud de los funcionarios, de los accidentes laborales
y de las condiciones medio-ambientales, en la labor que realiza.
Elaborar programas y capacitar, adecuadamente, a los funcionarios en
el uso de las maquinas y equipos, con la finalidad de minimizar el riesgo
de accidente.

Inspeccionar, permanente, las dreas de trabajo, maquinas, equipos y
materiales verificando las condiciones y estado en que se encuentran.
Fiscalizar las dreas de trabajo, evaluar y asegurar las condiciones que
protejan al funcionario para evitar accidentes.

Realizar estudios y revisar estadisticas, en relacién a los accidentes
ocurridos en el municipio, para implementar medidas tendientes 3
disminuirlas o evitarlas.

Evaluar la eficacia de la aplicacién de los programas, como asi el medio
ambiente laboral y las condiciones fisicas del personal.

Planificar y ejecutar acciones educativas de prevencién de riesgos y
promocioén de la capacitacién y adiestramiento de los trabajadores,
Efectuar registro de informacién y evaluacién estadistica de resultados,
asesoramiento técnico a los a los comités paritarios, supervisores y
lineas de administracion técnica.

Planificar y ejecutar acciones educativas de prevencién de riesgos y
promocién de la capacitacion y adiestramiento de los trabajadores.

Habilitar y aplicar el Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad
existente en la Municipalidad.

m) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la

n)
o)

p)

pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.
Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada. '

Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.




Departamento de Tesoreria Municipal

Articulo 107° El Departamento de Tesoreria Municipal, depende de

la Direccién de Administracién y Finanzas y tiene las siguientes
funciones:

a)

b)

g)

h)

j)

k)
)

Percibir y recaudar los ingresos que se generen por concepto de
contribuciones, impuestos, derechos, tasas, entre otros, segin lo
establecido por la ley.

Habilitar y manejar los software o programas relativos a ingresos,
egresos, informes, entre otros, velar por la seguridad en el uso y acceso
a estos.

Depositar, diariamente, en las cuentas corrientes municipales, los
ingresos percibidos.

Custodiar las especies valoradas y documentos de garantias extendidas
a favor de la Municipalidad.

Manejar las cuentas corrientes bancarias municipales.

Habilitar, mantener actualizado un registro con las garantias extendidas
a nombre de la Municipalidad y controlar el vencimiento y cuando
corresponda, gestionar el cobro de estas.

Habilitar, en fechas de vencimientos, estaciones especiales de
recaudacion de pagos de contribuciones, impuestos o derechos.
Efectuar propuestas o estrategias de mejoramiento en los
procedimientos de recaudacién de ingresos, especialmente en los
ingresos morosos.

Efectuar la venta de especies valoradas municipales y similares, que
determine la ley.

Elaborar, en forma oportuna, los comprobantes de ingresos, por valores
depositados, via transferencia electrénica, a las cuentas corrientes
municipales.

Custodiar y entregar los formularios de ingresos municipales.

Aplicar las multas o intereses establecidos por ley a los ingresos que
correspondan.

m) Ingresar en arcas municipales, fondos remitidos por érganos del estado

n)

p)

q)

u otras municipalidades, conforme a la normativa vigente.

Custodiar y controlar los dineros en efectivo existentes en caja, y exigir
las rendiciones de cuentas a quienes corresponda, en los plazos
establecidos en la Resolucién 30 de 2015, de la Contraloria General dela
Republica.

Proponer y aplicar métodos de difusién e informacién, respecto a las

obligaciones, requisitos y plazos, de los contribuyentes en el pago de
derechos, impuestos u otros.

Controlar, permanente, el trémite percepcién de ingresos, que realizan
los cajeros municipales.

Habilitar y manejar el Movimiento de Fondos segun la normativa
contable vigente.




r) Efectuar, oportunamente, los pagos de las obligaciones contraidas porla
municipalidad, con cargo a las cuentas presupuestarias de gasto, del
presupuesto municipal vigente.

s) Realizar, para el caso de los pagos de remuneraciones, transferencias
electronicas a las cuentas personales de los funcionarios.

t) Efectuar los tramites para la adquisicion de las especies valoradas a la
Casa de Moneda.

u) Preparar e informar, el movimiento de fondos por concepto de ingresos
y egresos diarios y remitirlos al nivel superior de la Municipalidad.

v) Elaborar y remitir al nivel superior, un informe mensual, con el
movimiento de Fondos, en que se detalle los ingresos y egresos, de todas
las cuentas corrientes.

w) Efectuar las conciliaciones mensuales entre el movimiento de fondos y
las cuentas corrientes bancarias y remitirlas a la Unidad contable para la
elaboracién de los informes pertinentes.

x) Pagar al Servicio de Tesorerias los porcentajes correspondientes de los
permisos de circulacién y multas del Juzgado de Policia Local.

y) Declarar y pagar las retenciones previsionales e impuestos, del mes
anterior, a los organismos de previsién y al Servicio de Tesorerias,
respectivamente.

z) Actuar como Martillero Publico en los remates realizados por la
Municipalidad, de acuerdo a las facultades entregadas por Ia ley.

aa)Remitir en forma mensual el informe de pagos por concepto de multas
del Registro de Multas no Pagas al Registro Civil e Identificacién y el pago
de los aranceles, segtin corresponda. '

bb) Efectuar las liquidaciones y remitir, mensualmente, a los municipios, los
fondos que por ley les corresponde.

cc) Elaborar, en forma mensual, la némina de deudores morosos y remitirla
alas unidades pertinentes, para los tramites de registroy cobranza segun
corresponda.

dd) Custodiar las chequeras de las cuentas corrientes municipales y
supervisar su uso y destino.

ee) Asignar y custodiar los timbres de caja que deben usar los cajeros
municipales.

ff) Habilitar y mantener al dia, en forma correlativa, un archivo con los
ingresos y egresos con toda la documentacidn sustentatoria.

gg)Remitir los cheques o realizar la transferencia electrénica, a los
proveedores municipales.

hh)Realizar la autorizacién de pago, electronicamente, de las

remuneraciones mensuales a pagar a los funcionarios municipales, en las
cuentas vistas o corrientes que estos determinen.

i) Firmar cheques como titular de las cuentas corrientes municipales.

ji) Proponer, habilitar y custodiar sistema de alarmas contra robos en el
recinto de la tesoreria. ’

kk)Velar por la seguridad de las oficinas de la Tesoreria respecto a usos de
llaves, horarios de atencién, entre otros.
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l) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparenciay a los organismos que correspondan.

mm) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
recibida.

nn) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

o0o) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Oficina de Ingresos

Articulo 108° La Oficina de Ingresos depende del Departamento de
Tesoreria Municipal y tiene las siguientes funciones:

a) Percibir y recaudar los ingresos que se generen por concepto de
contribuciones, impuestos, derechos, tasas, entre otros, segun lo
establecido por la ley.

b) Habilitar y manejar los software o programas relativos a ingresos,
egresos, informes, entre otros, velar por la seguridad en el uso y acceso
a estos.

c) Depositar, diariamente, en las cuentas corrientes municipales, los
ingresos percibidos. :

d) Habilitar, en fechas de vencimientos, estaciones especiales de
recaudacion de pagos de contribuciones, impuestos o derechos.

e) Efectuar propuestas o estrategias de mejoramiento en los
procedimientos de recaudacién de ingresos, especialmente en los
ingresos morosos.

f) Efectuar la venta de especies valoradas municipales y similares, que
determine la ley.

g) Elaborar, en forma oportuna, los comprobantes de ingresos, por valores
depositados, via transferencia electrénica, a las cuentas corrientes
municipales.

h) Custodiar y entregar los formularios de ingresos municipales.

i) Aplicar las multas o intereses establecidos por ley a los ingresos que
correspondan.

j) Ingresar en arcas municipales, fondos remitidos por érganos del estado
u otras municipalidades, conforme a la normativa vigente.

k) Custodiary controlar los dineros en efectivo existentes en caja, y exigir
las rendiciones de cuentas a quienes corresponda, en los plazos
establecidos en la Resolucién 30 de 2015, de la Contraloria General de
la Repuiblica.

) Proponer y aplicar métodos de difusién e informacién, respecto a las

obligaciones, requisitos y plazos, de los contribuyentes en el pago de
derechos, impuestos u otros.

m) Controlar, permanente, el tramite percepcidn de ingresos, que realizan
los cajeros municipales.

n) Habilitar y manejar el Movimiento de Fondos segun la normativa
contable vigente.




p)

a)

)

t)

Elaborar, en forma mensual, la némina de deudores MOorosos y remitirla
a las unidades pertinentes, para los tramites de registro y cobranza
segun corresponda.

Habilitar y mantener al dia, en forma correlativa, un archivo con los
ingresos con toda la documentacién de respaldo.

Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.
Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.
Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia
despachada.

Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Oficina de Egresos

Articulo 109° La Oficina de Egresos depende del Departamento de Tesoreria
Municipal y tiene las siguientes funciones:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)

j)

k)

Habilitar y manejar los softwares o programas relativos a ingresos,
egresos, informes, entre otros, velar por la seguridad en el uso y acceso
a estos.

Depositar, diariamente, en las cuentas corrientes municipales, los
ingresos percibidos.

Custodiar las especies valoradas y documentos de garantias extendidas
a favor de la Municipalidad.

Manejar las cuentas corrientes bancarias municipales.

Habilitar, mantener actualizado un registro con las garantias extendidas
a nombre de la Municipalidad y controlar el vencimiento y cuando
corresponda, gestionar el cobro de estas.

Efectuar la venta de especies valoradas municipales y similares, que
determine la ley.

Custodiar y controlar los dineros en efectivo existentes en caja, y exigir
las rendiciones de cuentas a quienes corresponda, en los plazos
establecidos en la Resolucidn 30 de 2015, de la Contraloria General de |a
Republica.

Habilitar y manejar el Movimiento de Fondos segun la normativa
contable vigente.

Efectuar, oportunamente, los pagos de las obligaciones contraidas por la
municipalidad, con cargo a las cuentas presupuestarias de gasto, del
presupuesto municipal vigente.

Realizar, para el caso de los pagos de remuneraciones, transferencias
electrénicas a las cuentas personales de los funcionarios.

Efectuar los tramites para la adquisicién de las especies valoradas a la
Casa de Moneda.

Preparar e informar, el movimiento de fondos por concepto de egresos
diarios y remitirlos al nivel superior de la Municipalidad.




m) Elaborar y remitir al nivel superior, un informe mensual, con el
movimiento de Fondos, en que se detalle los ingresos y egresos, de todas
las cuentas corrientes.

n) Efectuar las conciliaciones mensuales entre el movimiento de fondos y
las cuentas corrientes bancarias y remitirlas a la Unidad contable para la
elaboracién de los informes pertinentes.

o) Pagar al Servicio de Tesorerias los porcentajes correspondientes de los
permisos de circulacién y multas del Juzgado de Policia Local,

p) Declarar y pagar las retenciones previsionales e impuestos, del mes
anterior, a los organismos de previsién y al Servicio de Tesorerias,
respectivamente.

q) Actuar como Martillero Publico en los remates realizados por la
Municipalidad, de acuerdo a las facultades entregadas por la ley.

r) Remitir en forma mensual el informe de pagos por concepto de multas
del Registro de Multas no Pagas al Registro Civil e Identificacion y el pago
de los aranceles, segln corresponda.

s) Efectuar las liquidaciones y remitir, mensualmente, a los municipios, los
fondos que por ley les corresponde.

t) Custodiar las chequeras de las cuentas corrientes municipales vy
supervisar su uso y destino.

u) Asignar y custodiar los timbres de caja que deben usar los cajeros
municipales.

v) Habilitar y mantener al dia, en forma correlativa, un archivo con los
egresos con toda la documentacién sustentatoria.

w) Conformar.y custodiar los expedientes de rendiciones de cuentas, que
deben mantenerse a disposicién de los érganos contralores.

x) Remitir los cheques o realizar la transferencia electrénica, a los
proveedores municipales.

y) Firmar cheques como titular de las cuentas corrientes municipales.

z) Proponer, habilitar y custodiar sistema de alarmas contra robos en el
recinto de la tesoreria.

aa)Velar por la seguridad de las oficinas de la Tesoreria respecto a usos de
llaves, horarios de atencidn, entre otros.

bb) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

cc) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

dd) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

ee) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Departamento de Rentas Municipales

Articulo 110° El Departamento de Rentas Municipales, depende de la
Direccién de Administracién y Finanzas y tiene las siguientes funciones:
a) Recibir y tramitar las solicitudes de otorgamiento de las patentes
comerciales, industriales, profesionales y de alcoholes (CIPA).
b) Habilitar y mantener al dia los roles y registros de las patentes CIPA.




c) Proponer y efectuar los descargos de patentes CIPA, cuando se hayan
agotado todas las instancias de cobro, labor a coordinar con la Direccién
Juridica y la Unidad de Cobranzas.

d) Proponer los descargos contables, de deuda morosa, de acuerdo a las
facultades otorgadas por la normativa vigente.

e) Proponer los decretos de clausura y alzamiento de estas, de los locales
que infrinjan la ley que regula su funcionamiento.

f) Efectuar la carga en los meses de enero y julio, del rol de patentes, en el
sistema computacional habilitado al afecto, para el proceso de
contabilizacién por el Departamento de Contabilidad y de pagos en la

‘Tesoreria, por parte de los contribuyentes.

g) Recibir y revisar las declaraciones de capital para efecto del cobro de
patentes.

h) Habilitar y controlar el rol de patentes provisorias, revisar su estado y
efectuar los trdmites necesarios en los casos de vencimiento de estas.

i) Habilitar y mantener actualizadas las carpetas por cada contribuyente,
con toda la documentacidn de éste.

j) Habilitar y mantener actualizado un catastro de patentes limitadas,
constatando su vigencia, situacién de pagos, funcionamiento, entre
otros.

k) Recibir y tramitar los permisos municipales para el ejercicio del
comercio ambulante.

) Programar, ejecutar y controlar las actividades de ramadas, puestos de
ferias, que se realizan con motivo de las fiestas patrias y religiosas.

m) Habilitar y mantener actualizado un catastro con los letreros
publicitarios camineros y vias publicas en la comuna.

n) Calculary cobrar los valores, por derechos de publicidad, de los letreros
publicitarios.

o) Coordinar y requerir del Servicio de Impuestos Internos, informacién
respecto a iniciacion de actividades por parte de contribuyentes, para
efectos del respectivo cobro de la patente.

p) Habilitar y mantener al dia carpeta con los bienes inmuebles que se
entregan en arriendo, entre otros, contratos, decretos alcaldicios que
los aprueban, comprobantes de pagos, garantia.

q) Confeccionar oportunamente el rol de arriendos y remitirlo al
Departamento de Contabilidad para su contabilizacién y a la Tesoreria
Municipal para el pago por parte de los arrendatarios.

r} Velar por el pago oportuno de los arrendatarios, que tienen contrato
con el municipio, por inmuebles arrendados.

s} Aplicar la ordenanza derechos, en materias relativas a derechos,
permisos, concesiones, servicios, entre otros.

t) Girar los derechos y tributos que correspondan a los contribuyentes, de
acuerdo a la ley 3.063 “Ley de Rentas” y la ordenanza de derechos
vigente.

u) Realizar el otorgamiento, enrolamiento, cambios de domicilios, caducar,
transferir patentes de acuerdo a la ley 3.063 y ley 19.925.




v) Confeccionar el listado de contribuyentes morosos y derivarlo a la
Unidad de Cobranzas para los tramites de cobro.

w) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

x) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

y) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

z) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Oficina de Patentes Municipales

Articulo 111° La Oficina de Patentes, depende del Departamento de Rentas
y tiene las siguientes funciones:

a) Recibir y tramitar las solicitudes de otorgamiento de las patentes
comerciales, industriales, profesionales y de alcoholes (CIPA).

b) Habilitar y mantener al dia los roles y registros de las patentes CIPA.

c) Proponer y efectuar los descargos de patentes CIPA, cuando se hayan
agotado todas las instancias de cobro, labor a coordinar con la Direccién
Juridica y la Unidad de Cobranzas.

d) Proponer los descargos contables, de deuda morosa, de acuerdo a las
facultades otorgadas por la normativa vigente.

e) Proponer los decretos de clausura y alzamiento de estas, de los locales
que infrinjan la ley que regula su funcionamiento.

f) Efectuar la carga en los meses de enero y julio, del rol de patentes, en el
sistema computacional habilitado al afecto, para el proceso de
contabilizacion por el Departamento de Contabilidad y de pagos en la
Tesoreria, por parte de los contribuyentes.

g) Recibir y revisar las declaraciones de capital para efecto del cobro de
patentes.

h) Habilitar y controlar el rol de patentes provisorias, revisar su estado y
efectuar los trdmites necesarios en los casos de vencimiento de estas.

i) Habilitar y mantener actualizadas carpetas por cada contribuyente, con
toda la documentacién de este.

j) Habilitar y mantener actualizado un catastro de patentes limitadas,
constatando su vigencia, situacién de pagos, funcionamiento, entre
otros.

k) Recibir y tramitar los permisos municipales para el ejercicio del
comercio ambulante.

) Programar, ejecutar y controlar las actividades de ramadas, puestos de
ferias, que se realizan con motivo de las fiestas patrias y religiosas.

m) Habilitar y mantener actualizado un catastro con los letreros
publicitarios camineros y vias publicas en la comuna.

n) Calculary cobrar los valores, por derechos de publicidad, de los letreros
publicitarios.

o) Coordinar y requerir del Servicio de Impuestos Internos, informacion

respecto a iniciacion de actividades por parte de contribuyentes, para/s®
efectos del respectivo cobro de la patente. 3
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p)

a)

v)

Habilitar y mantener al dia carpeta con los bienes inmuebles que se
entregan en arriendo, entre otros, contratos, decretos alcaldicios que
los aprueban, comprobantes de pagos, garantia.

Confeccionar oportunamente el rol de arriendos y remitirlo al
Departamento de Contabilidad para su contabilizacién y a la Tesoreria
Municipal para el pago por parte de los arrendatarios.

Velar por el pago oportuno de los arrendatarios, que tienen contrato
con el municipio, por inmuebles arrendados.

Aplicar la ordenanza derechos, en materias relativas a derechos,
permisos, concesiones, servicios, entre otros.

Girar los derechos y tributos que correspondan a los contribuyentes, de
acuerdo a la ley 3.063 “Ley de Rentas” y la ordenanza de derechos
vigente.

Realizar el otorgamiento, enrolamiento, cambios de domicilios, caducar,
transferir patentes de acuerdo a Ia ley 3.063 y ley 19.925.

Confeccionar el listado de contribuyentes morosos y derivarlo a Ia
Unidad de Cobranzas para los tramites de cobro.

w) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la

X)
y)

2)

pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.
Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia recibida.

Habilitar y mantener al dia el archivo con Ila correspondencia
despachada.

Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Departamento de Inspeccién y Cobranzas

Articulo 112° El Departamento de Inspeccion y Cobranzas, depende de la
Direccién de Administracién y Finanzas Yy tiene las siguientes funciones:

a)

b)

f)

g)
h)

Planificar la fiscalizacién externa que compete a la autoridad municipal
en materias normativas, tributarias y de supervigilancia comunal.
Planificar y ejecutar los sistemas y procedimientos de control aplicables
a la industria, comercio ambulante y establecido, existentes en la
comuna.

Elaborar un programa anual de fiscalizaciones, para verificar el
cumplimiento de lo establecido en la ley de alcoholes.

Fiscalizar materias relacionadas con la ley de transito, ley de rentas, ley
de construcciones, ordenanza de derechos, entre otras, en coordinacién
con las direcciones municipales, afines al tema.

Efectuar controles sobre ruidos molestos y contaminacién ambiental, en
coordinacién con la Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Ornato.
Fiscalizar el comercio instalado en la via publica, publicidad comercial
instalada en la via publica, que puedan entorpecer el libre transito
vehicular o peatonal.

Denunciar al Juzgado de Policia Local, las infracciones detectadas.
Fiscalizar el comercio clandestino en ferias libres u otras.

Recibir y atender denuncias en terreno.




j) Ejecutar las resoluciones alcaldicias que ordenen clausuras, en
coordinacion con Carabineros de Chile.

k) Realizar la cobranza administrativa a los contribuyentes morosos, de
acuerdo a nomina entregada por el Departamento de Rentas.

) Elaborar y remitir las citaciones a los contribuyentes deudores, por
concepto de patentes CIPA, derechos de construccidn, permisos de
circulacidn, arriendos, entre otros.

m) Elaborar los convenios de pagos con contribuyentes o arrendatarios
deudores que lo soliciten, de acuerdo a la normativa vigente.

n) Proponer fundadamente y después de agotar todas las instancias de
cobranzas administrativas, derivar los contribuyentes morosos a la
Direcci6n Juridica, para su cobranza judicial.

o) Elaborar, proponery ejecutar programas especiales de recuperacién de
ingresos, por concepto de deuda morosa.

p) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

q) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

r) Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia
despachada.

s) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Oficina de Inspeccién y Cobranzas
Articulo 113° La Oficina de Inspeccién y Cobranzas depende del
Departamento de Inspeccién y Cobranzas y tiene las siguientes funciones:

a) Realizar fiscalizacién externa que compete a la autoridad municipal en
materias normativas, tributarias y de supervigilancia comunal.

b) Ejecutar los sistemas y procedimientos de control aplicables a la
industria, comercio ambulante y establecido, existentes en la comuna.

c) Ejecutar el programa anual de fiscalizaciones, para verificar el
cumplimiento de lo establecido en la ley de alcoholes. _

d) Fiscalizar materias relacionadas con la ley de transito, ley de rentas, ley
de construcciones, ordenanza de derechos, entre otras, en coordinacién
con las direcciones municipales, afines al tema.

e) Efectuar controles sobre ruidos molestos y contaminacién ambiental, en
coordinacion con la Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Ornato.

f) Fiscalizar el comercio instalado en la via publica, publicidad comercial
instalada en la via publica, que puedan entorpecer el libre transito
vehicular o peatonal.

g) Denunciar al Juzgado de Policia Local, las infracciones detectadas.

h) Fiscalizar el comercio clandestino en ferias libres u otras.

i) Recibir y atender denuncias en terreno.

j) Ejecutar las resoluciones alcaldicias que ordenen clausuras, en
coordinacién con Carabineros de Chile.

k) Realizar la cobranza administrativa a los contribuyentes morosos, de

acuerdo a nomina entregada por el Departamento de Rentas. S
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Elaborar y remitir las citaciones a los contribuyentes deudores, por

concepto de patentes CIPA, derechos de construccién, permisos de
circulacidn, arriendos, entre otros.

- m) Elaborar los convenios de pagos con contribuyentes o arrendatarios

n)

o)

p)

deudores que lo soliciten, de acuerdo a la normativa vigente.

Proponer fundadamente y después de agotar todas las instancias de
cobranzas administrativas, derivar los contribuyentes morosos a la
Direccidn Juridica, para su cobranza judicial.

Ejecutar programas especiales de recuperacion de ingresos, por
concepto de deuda morosa.

Entregar la informacion pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Departamento de Contabilidad y Presupuesto

Articulo 114° El Departamento de Contabilidad y Presupuesto depende de la
Direccién de Administracién y Finanzas y tiene las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

Asesorar al director y al alcalde en la administracion financiera de los
bienes municipales.

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

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en Ia elaboraciéon
del presupuesto municipal;

Visar los decretos de pago;

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

Habilitar y mantener actualizado el valor de los activos y pasivos de la
Municipalidad, de acuerdo a los inventarios del activo fijo, realizando los
ajustes anuales de actualizacién y depreciacion, del mismo, segun
corresponda.

Controlar los ingresos y egresos de fondos municipales en conformidad
a la normativa contable vigente.

Proponer y ejecutar las modificaciones al presupuesto, segln las
necesidades, con la finalidad de lograr el sano equilibro de este.

Emitir los certificados de disponibilidad presupuestaria, por los gastos a
imputar en el presupuesto municipal vigente.

Contabilizar las rendiciones de cuentas por fondos entregados en forma
interna o externa.

Preparar y remitir, oportunamente, las rendiciones de cuentas de
fondos de terceros publicos o privados, recibidos en administracion.
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)

Remitir a la Unidad de Inspeccidn y Cobranzas las personas que
mantienen rendicidn de cuentas pendientes, para los tramites de la
cobranza administrativa.

m) Elaborar el balance presupuestario y patrimonial anual de |a

Municipalidad y remitirlo a las instancias correspondientes.

Controlar la gestién financiera de las empresas municipales;

Registrar y controlar el item de inversiones, segun las pautas indicadas
por la Secpla.

Registrar en la contabilidad todos los movimientos de Activo Fijo.
Recabar la documentacién que respalda a las transacciones de altas y
bajas de los bienes.

Efectuar el registro contable de los bienes excluidos y de los que se den
de baja.

Calcular y registrar las actualizaciones, depreciaciones y amortizaciones
de los bienes municipales.

Efectuar los trdmites de pagos por compromisos contraidos con terceros
en los plazos establecidos en la ley, contratos o convenios suscritos,
entre otros.

Informar trimestralmente al concejo sobre el detalle mensual de los
pasivos acumulados desglosando las cuentas por pagar por el municipio
y las corporaciones municipales.

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

todo caso, cada concejal tendra acceso permanente a todos los gastos
efectuados por la municipalidad.

w) Remitir a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del

y)

2)

Ministerio del Interior, en el formato y por los medios que ésta
determine y proporcione, los antecedentes presupuestarios contables.
Dicha Subsecretaria deberd informar a la Contraloria General de la
Republica, a lo menos semestralmente, los antecedentes sefialados en
esta letra.

El informe trimestral y el registro mensual que se indican en la letra
anterior, deberdn estar disponibles en la pagina web del municipioy, en
caso de no contar con ella, en el portal de la Subsecretaria de Desarrollo
Regional y Administrativo en un sitio especialmente habilitado para ello.
Supervisar el funcionamiento de los sistemas presupuestarios-
contables, su operatividad, accesibilidad restringida y el buen uso de
estos.

Abrir y controlar las cuentas corrientes municipales en coordinacidn con
la Tesoreria Municipal.

aa)Preparar y remitir los informes contables-presupuestarios a |la

Contraloria General de la Republica, en la forma y plazos, que dicho
érgano contralor, establezca.

bb) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos

administrativos, para su publicacion en la pagina web de Ia
Municipalidad.




cc) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segln la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

dd) Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia
recibida.

ee) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

ff) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Oficina de Contabilidad y Presupuesto

Articulo 115° La Oficina de Contabilidad Yy Presupuesto depende del
Departamento de Contabilidad y Presupuesto y tiene las siguientes
funciones:
a) Asesorar al Jefe del departamento y al Director, cuando corresponda, en
la administracion financiera de los bienes municipales.

b) Estudiar, calcular, proponery regular la percepcién de cualquier tipo de
ingresos municipales;

c) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracién
del presupuesto municipal;

d) Visar los decretos de pago;

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

f) Habilitar y mantener actualizado el valor de los activos y pasivos de la
Municipalidad, de acuerdo a los inventarios del activo fijo, realizando los
ajustes anuales de actualizacién y depreciacién, del mismo, segun
corresponda.

g) Controlar los ingresos y egresos de fondos municipales en conformidad
a la normativa contable vigente. .

h) Proponer y ejecutar las modificaciones al presupuesto, segun las
necesidades, con la finalidad de lograr el sano equilibro de este.

i) Emitir los certificados de disponibilidad presupuestaria, por los gastos a
imputar en el presupuesto municipal vigente.

j) Contabilizar las rendiciones de cuentas por fondos entregados en forma
interna o externa.

k) Preparar y remitir, oportunamente, las rendiciones de cuentas de
fondos de terceros publicos o privados, recibidos en administracién.

) Remitir a la Unidad de Inspeccién y Cobranzas las personas que
mantienen rendicién de cuentas pendientes, para los tramites de la
cobranza administrativa.

m) Apoyar en la elaboracién del balance presupuestarioy patrimonial anual
de la Municipalidad y remitirlo a las instancias correspondientes.

n) Controlar la gestién financiera de las empresas municipales;

o) Registrar y controlar el item de inversiones, seguin las pautas indicadas
por la Secpla.
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p) Efectuar los trdmites de pagos por compromisos contraidos con terceros
en los plazos establecidos en la ley, contratos o.convenios suscritos,
entre otros.

q) Informar trimestralmente al concejo sobre el detalle mensual de los
pasivos acumulados desglosando las cuentas por pagar por el municipio
y las corporaciones municipales.

r) Mantener un registro mensual, el que estard disponible para
conocimiento publico, sobre el desglose de los gastos del municipio. En
todo caso, cada concejal tendré acceso permanente a todos los gastos
efectuados por la municipalidad.

s) Colaborar con el Jefe del Departamento en la remisién 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 presupuestarios contables. Dicha Subsecretaria debers
informar a la Contraloria General de la Republica, a lo menos
semestralmente, los antecedentes sefialados en esta letra.
El informe trimestral y el registro mensual que se indican, deberan estar
disponibles en la pagina web del municipio y, en caso de no contar con
ella, en el portal de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo en un sitio especialmente habilitado para ello.

t) Abrir y controlar las cuentas corrientes municipales en coordinacion la
Tesoreria Municipal, cuando el Jefe del Departamento lo disponga.

u) Apoyar en la preparacién de los informes contables-presupuestarios a
la Contraloria General de la Republica, en la forma y plazos, que dicho
érgano contralor, establezca.

v} Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de la
Municipalidad.

w) Entregar la informacién pertinente que corresponda, seguln la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

x) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

y) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada. ‘

z) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Oficina de Activos Fijos e Inventario

Articulo 116° La Oficina de Activos Fijos e Inventario depende del

Departamento de Contabilidad y Presupuesto y tiene las siguientes
funciones:

a) Ordenar, organizary controlar el activo fijo de la municipalidad.
b) Preservar, valorizar y explotar el activo fijo de acuerdo a su naturaleza.

c) Cuidar y vigilar el activo fijo, fisicamente o documentalmente
(cauciones).

d) Elaborar permanentemente inventarios fisicos de Activo Fijo
perteneciente a la municipalidad.




f)
g)

h)

j)

a)

Elaborar documentos de entrega/recepcién de Activo Fijo.
Asignar, marcar y/o colocar el nimero de inventario al Activo Fijo.
Habilitar y mantener actualizado un registro contable de los bienes
entregados en comodato.

Habilitar y mantener actualizado un archivo, con toda Ia
documentacién (contratos o convenios decreto alcaldicio que lo
aprueba, acuerdo del concejo municipal, entre otros), de los bienes
entregado en comodato.

Conciliar la informacién del registro auxiliar de activo fijo con el balance
de Comprobacién y de Saldos que entrega el sistema contable.
Habilitar e implementar un sistema computacional para el registro de
los bienes municipales, el cual entregue informacién de: nimero y/o
cédigo de inventario, descripcion, fecha de incorporacion, costo de
adquisicioén, vital util asignada y utilizada, depreciacién acumulada,
valor actualizado del bien, entre otros.

Controlar y tramitar administrativamente las pérdidas de inventario.
Controlar la entrada y salida de bienes por traspasos entre unidades o
reparaciones.

Procurar la documentacién de altas de Activo Fijo que no provengan
de adquisiciones {donaciones, fabricacién interna u otras).

Mantener actualizados los inventarios globales de los inmuebles,
muebles y de vehiculos.

Supervisar el uso adecuado de los bienes muebles y vehiculos.
Solicitar a las unidades municipales informacién de los bienes
susceptibles de dar de baja, con la respectiva documentacién de
soporte para efectuar los tramites correspondientes.

Informar oportunamente el detrimento causado al patrimonio
municipal, sea por perdida, robo, extravio, entre otros, para los
tramites a que diera lugar.

Procurar que los bienes que envian a reparacién solo podra salir
mediante un documento de salida de activo fijo.

Requerir, en forma oportuna, los bienes que tienen bajo su resguardo
los funcionarios que se alejan del servicio por renuncia, o alejamiento.
Considerar todos los bienes corporales de uso del Municipio, cuyo
valor sea igual o superior a 3 (tres) unidades tributarias mensuales
(UTM), sean éstos de propiedad municipal o se encuentren en uso en
otro tipo de dominio, tales como: préstamo temporal, comodato
precario, o en simple transito, circunstancias que deben consignarse
claramente al momento de su inventario.

Cotejar y verificar si se encuentran inscritos en el conservador de
Bienes Raices y en el Registro Civil e Identificacidn, en los casos de
propiedades mineras, los bosques naturales, los terrenos, las
edificaciones y los vehiculos, respectivamente.
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aa)

bb)

cc)

Efectuar las diligencias, con la Direccién Juridica en los casos en que no
se encuentren inscritos los Bienes Inmuebles, para que ésta proceda a
regularizar el tema de la inscripcién de éstos.

Realizar las diligencias con el Encargado de la administracién de los
vehiculos, para que éste proceda a regularizar el tema de la inscripcion
de los vehiculos que no se encuentran inscritos en el Registro Civil.
Cotejar y verificar si los bienes inmuebles municipales cuentan con el
rol que otorga el Servicios de Impuestos Internos (Sh).

Coordinar con la Direccidon Juridica para realizar los tramites de
enrolamiento en los casos de los bienes inmuebles que no cuenta con
numero de rol

Cotejar y verificar con el Ministerio de Bienes Nacionales, de bienes
inmuebles entregados, bajo cualquier modalidad a Ia municipalidad.
Controlar la asignacién de los bienes a los funcionarios mediante las
correspondientes Actas de Entrega y Recepcién de Activo Fijo.

) Efectuar, peridédicamente con el funcionario responsable de la

custodia de bienes, los recuentos fisicos y las cantidades consignadas
en las planchetas.

Proponer al nivel superior, cuando corresponda la instruccién de

investigaciones o sumarios por la pérdida o deterioro de bienes a cargo
de los funcionarios.

dd) Procurar un conocimiento cabal de la ubicacién y condicién de los

ee)

ff)

gg)

bienes entregados a cargo de las distintas unidades.
Aplicar la normativa sobre Bienes segtn la Circular N° 60.820, de 2005,
de la Contraloria General de la Republica.

Enviar la informacion establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos

administrativos, para su publicacidon en la pagina web de la
Municipalidad.

Entregar la informacidn pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

hh) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

ii)

i)

Habilitar y mantener al dia. el archivo con la correspondencia
despachada.

Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Departamento de Adquisiciones

Articu

lo 117° El Departamento de Adquisiciones depende de la Direccién de

Administracién y Finanzas y tiene las siguientes funciones:

b)

Recibir las 6rdenes de pedidos de materiales o prestacion de servicios,
efectuado por la Unidades municipales

Adquirir los bienes y/o servicios necesarios para el normal
funcionamiento de la municipalidad.




c) Realizar las compras de acuerdo a lo establecido en la ley N° 19.886 de

Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacidn de
Servicios.

d) Emitir las drdenes de compra a través del portal del Mercado publico o
el sistema contable municipal, seguin corresponda.

e) Realizar las cotizaciones de precios, evaluarlas técnicamente y definir las
mas convenientes a los intereses municipales para el proceso de
adjudicacién.

f) Mantener un registro actualizado de proveedores, con la finalidad de
contar con informacién que permita la agilidad del tramite.

g8) Realizar las licitaciones publicas, privadas, contrato directo, convenio

marco, segln corresponda, previa coordinacién con el Director de
Administracién y Finanzas.

h) Revisar la informacion en las diferentes etapas del proceso de licitacién,
en cuanto al cumplimiento de los requisitos exigidos a los oferentes,
documentacién y cumplimiento de los plazos establecidos.

i) Elaborary remitir las respuestas a los reclamos que se presenten, en el
portal del mercado publico a los procesos de licitacién, convenio marco
o contrato directo.

j) Habilitar y mantener archivos actualizados de 6rdenes de compra
emitidas, facturas, guias de despacho, entre otros.

k) Recibiry revisar las facturas de los proveedores, y contrastarlas con las
érdenes de compra emitidas.

) Requerir de las Unidades municipales los certificados de conformidad,
por los bienes o servicios recibidos.

m) Adjuntar los certificados de conformidad a la factura o boletas para los
efectos de pago.

n) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en Ia pagina web de Ia
Municipalidad.

o) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

p) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

q) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

r) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Oficina de Adquisiciones
~ Articulo 118° La Oficina de Adquisiciones depende del Departamento de
Adquisiciones y tiene las siguientes funciones:

a) Recibir las érdenes de pedidos de materiales o prestacion de servicios,
efectuado por la Unidades municipales.

b) Adquirir los bienes y/o servicios necesarios para el normal
funcionamiento de la municipalidad.




c) Realizar las compras de acuerdo a lo establecido en la ley N° 19.886 de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios.

d) Emitir las 6rdenes de compra a través del portal del Mercado publico o
el sistema contable municipal, segtn corresponda.

e) Realizar las cotizaciones de precios, evaluarlas técnica mente y definir las
mas convenientes a los intereses municipales para el proceso de
adjudicacién.

f) Mantener un registro actualizado de proveedores, con la finalidad de
contar con informacién que permita la agilidad del tramite.

g) Realizar las licitaciones publicas, privadas, contrato directo, convenio
marco, segln corresponda, previa coordinacién con el Director de
Administracién y Finanzas.

h) Revisar la informacién en las diferentes etapas del proceso de licitacién,
en cuanto al cumplimiento de los requisitos exigidos a los oferentes,
documentacién y cumplimiento de los plazos establecidos.

i) Elaborary remitir las respuestas a los reclamos que se presenten, en el
portal del mercado publico a los procesos de licitacién, convenio marco
o contrato directo.

j) Habilitar y mantener archivos actualizados de &rdenes de compra
emitidas, facturas, guias de despacho, entre otros.

k) Recibir y revisar las facturas de los proveedores, y contrastarlas con las
érdenes de compra emitidas.

) Requerir de las Unidades municipales los certificados de conformidad,
por los bienes o servicios recibidos.

m) Adjuntar los certificados de conformidad a la factura o boletas para los
efectos de pago.

n) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de Ia
Municipalidad.

o) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

p) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

q) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

r) Realizar otras funciones que la ley o Ia autoridad le encomienden

Oficina apoyo Gesti6én Administrativa de Personal

Articulo 119° La Oficina de apoyo Gestién Administrativa de Personal
depende de Adquisiciones y tiene las siguientes funciones:

a. Apoyar a la Oficina de Personal en mantener actualizada la base de
datos del personal municipal, en la cual se controle, los nombramientos,
cesaciones, permisos, feriados, licencias médicas, beneficios otorgados,
sanciones administrativas, capacitaciones, calificaciones entre otros.




b. Colaborar en mantener actualizadas las carpetas individuales con toda
la informacidn de los funcionarios, desde su entrada hasta la cesacion
de funciones.

C. Apoyar a la Oficina de Personal en tramitar los documentos de
nombramiento, permisos administrativos, feriados, licencias médicas,
otorgamiento de beneficios como asignacion familiar, vidticos,
aguinaldos, capacitaciones, calificaciones, renuncias o cesacién de
cargos.

d. Colaborar a la Oficina de Personal en alimentar y remitir a la Contraloria
General de la Republica, toda la informacién relativa a personal, por los
medios electrénicos establecidos por dichos organismos de control
(SIAPER).

e. Apoyar en el tramite del retiro voluntario, al que se puedan acoger los
funcionarios, hasta el afio 2025, de acuerdo a Ia ley 21.135, de 2019

f. Colaborar con la Oficina de Personal en los trémites de los funcionarios
que cumplan la edad de tramitar su bono pos-laboral, de acuerdo a Ia
ley N° 20.305, de 2008.

g. Colaborar con la Oficina de Remuneraciones, respecto a beneficios,
como ser asignaciones, bienios, entre otros, como asi, también, de los
atrasos, inasistencias, multas a que estén afecto los funcionarios
municipales.

h. Apoyar en la confeccién de los informes mensuales respecto a las
incorporaciones de personal de planta, contratar y a honorarios y su
posterior envio al Concejo municipal, de acuerdo a la normativa vigente.

i. Apoyar en la confeccidn de la documentacién, respecto a las
investigaciones o sumarios, que se ordenen.

j- Colaborar en la confeccién de los informes que soliciten los tribunales
de Justicia u otros érganos que la ley considera y elevarlos al Jefe del
Departamento para su visto bueno y tramite.

k. Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

|l Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

m. Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia
despachada.

n. Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Bodega Municipal

Articulo 120° La Bodega Municipal, depende del Departamento de
Adquisiciones y tiene las siguientes funciones:

a. Dirigir las actividades de la Bodega, en cuanto a planificar, supervisar,
ejecutar, y evaluar el funcionamiento de |la Bodega.
b. Coordinar con el Jefe de Departamento, respecto al Plan de Compra

Anual, entregando la informacién en cuanto a cantidad, tipo de bien,
entre otros.




Recibir, registrar, almacenar y despachar los bienes, de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Procedimientos que se dicte al efecto.
Realizar estudios de la salida, frecuencia y uso de bienes materiales,
para conocer el nivel de existencia y rotacién de los mismos, estudios
que servira para reponer stock oportunamente.

- Fijar existencias criticas o minimas para aquellos bienes que tienen
mayor movimiento, y procurar su reposicién con la finalidad de no
afectar la gestién municipal. |

Velar por el normal funcionamiento de la bodega municipal, tanto en el
aspecto de los recursos humanos como materiales.

Procurar la disponibilidad de espacios o sectores para la disposicién los
bienes y que estos cuenten con las condiciones sanitarias y de seguridad
necesarios.

Elaborar y mantener al dia el registro con los ingresos, almacenamiento
y salida de los bienes que permanecen en la bodega.

Velar por la seguridad de la bodega que cuente con medidas de
seguridad, con cierros de material sélido, puertas y portones con las
chapas o candados que sean necesarios, medidas de seguridad como
cdmaras de tv, luces en buenas condiciones y alarmas contra robos, si
fuere pertinente, entre otros

Proponer remates de bienes, como ser maquinas, equipos, repuestos
entre otros que estén en condiciones de dar de baja, cuando se cumplan
los requisitos legales para efectuarlos.

Informar con la debida oportunidad la Direccién de Administracién y
Finanzas, las necesidades para adquirir o reponer stock de los bienes en
bodega.

Mantener al dia el registro computacional habilitado para el registro de
las entradas, almacenamiento y despacho de los bienes en la bodega.

. Realizar inventarios periddicos de los bienes en bodega, con la finalidad
de conocer su estado y permitir su reposicién en forma oportuna.

. Velar por el buen funcionamiento de los servicios basicos de agua,
energia eléctrica, teléfonos, y conexiones de internet.

. Realizar las denuncias a los organismos que correspondan de los dafios,
robos o delitos ocurridos dentro del recinto.

. Velar para que en el caso que sea necesario se contraten los seguros por
los bienes muebles e inmuebles existentes en la Bodega.

. Velar para que el personal de la Bodega cuente con los elementos de
seguridad en el desarrollo de sus labores, como ser: zapatos de
seguridad, vestuarios y elementos de identificacién, entre otros.

Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de la
Municipalidad.

Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.




u. Habilitar y mantener al dia el archivo con Ila correspondencia
despachada.

v. Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

TITULO XVvII

DIRECCION DE GESTION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS

Articulo 121° La Direccién de Gestién de Proyectos y Programas, estara
conformada por:

a.- Departamento de Cultura, Deportes y Proyectos

a.1.- Oficina de Gestién Cultural

a.2.- Oficina de Deporte y Recreacién

b.- Departamento de Biblioteca y Programas

b.1.- Oficina de Gestidn y Capacitacién Usuarios

b.2.- Oficina de la Juventud

b.3.- Oficina de Turismo Municipal

Articulo 122° La Direccion de Gestion de Proyectos y Programas tiene las
siguientes funciones:

a) Elaborar, ejecutar y controlar un plan anual de gestién cultural del
municipio.

b) Formular, supervisar y evaluar el cumplimiento de proyectos
programas.

c) Promover la participacién ciudadana en la planificacién y ejecucion de
la gestién cultural.

d) Desarrollar programas, proyectos y actividades culturales mediante
contactos con organismos publicos y privados.

e) Promover la formacién artistica y cultural en los nifios de |a comuna.

f) Planificar, promover y ejecutar encuentros con fines culturales, entre

otros, talleres, seminarios, festivales, charlas, con la finalidad de sentar
las bases sélidas en el tema de la cultura.

g) Difundir ampliamente las actividades y eventos que fomenten la cultura
de la comuna.

h) Programar y realizar eventos culturales tales como festivales,
concursos, exposiciones de pintura, muestras de productos
alimenticios, tipicos, visitas a zonas arqueoldgicas, entre otros.

i) Enviar la informacién establecidas en Ia Ley N° 20.285, sobre actos

administrativos, para su publicacién en la pagina web de la
Municipalidad.

j) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.
k) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

) Habilitar y mantener al dia el archivo con I3 correspondencia
despachada.

m) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.
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Departamento de Cultura, Deportes y Proyectos
Articulo 123° El Departamento de Cultura, Deportes y Proyectos depende de

la Direccién de Gestion de Proyectos y Programas,
funciones:

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

g)

h)

j)

k)

)

y tiene las siguientes

Procurar, Promover e incentivar la conservacion y el rescate del
Patrimonio Cultural de la comuna de Alto del Carmen.

Promover, fomentar y desarrollar las potencialidades artisticas y
culturales en la comuna.

Promover la integracion cultural y patrimonial entre las organizaciones
vivas de la comuna.

Administrar y controlar el buen uso de los recintos afines a la cultura.
Programar y ejecutar anualmente actividades relacionadas con Ia

cultura, como ser recitales, exposiciones talleres artisticos, conciertos,
recitales, entre otros.

Difundir convenientemente en los medios de puplicidad, las actividades
culturales de los proyectos o programas.

Promocionar los lugares patrimoniales, arqueolégicos y tipicos de la
comuna.

Implementar, mantener y difundir, el sello cultural propio de la comuna.

Elaborar proyectos y programas relacionados a la cultura para
postularlos a fuentes de financiamiento publico y/o privado.

Ejecutar proyectos o programas culturales con fuente de financiamiento
publico y/o privado.

Rendir, cuenta documentada de los fondos publico y/o privado que se
reciben para financiar proyectos o programas relacionados a Ia cultura,
en la forma y plazos establecidos en la normativa legal vigente.

Crear y mantener lazos con instituciones publico o privadas en el émbito
cultural y que redunde en fortalecer la cultura en la comuna.,

m) Planificar y ejecutar proyectos y programas que permitan Ia

n)

o)
p)

q)

participacion plena de los vecinos en las actividades deportivas,
formativas, recreativas y competitivas en la comuna.

Elaborar y ejecutar programas de capacitacién y dirigentes deportivos y
monitores de deportes, con la finalidad de masificar Ia practica del
deporte como actividad sana.

Planificar y fomentar las actividades deportivas y recreativas que
apunten a una vida saludable.

Entregar asesoria técnica a las organizaciones formales, en Ia
elaboracion de proyectos o programas que fomenten el deporte.
Elaborar y postular proyectos o programas con actividades deportivas-
recreativas, a financiamiento publico o privado.

Ejecutar y controlar proyectos o programas con actividades deportivas-
recreativas, a financiamiento publico o privado.

Difundir convenientemente en los medios de publicidad, las actividades
deportivas- recreativas de los proyectos o programas a ejecutar.




t) Elaborar catastro de las actividades deportivo-recreativa que permitan
orientar los recursos a potenciar la salud de las personas en la comuna.

u) Administrar los recintos deportivos y velar por
funcionamiento.

v) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de la
Municipalidad.

w) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparenciay a los organismos que correspondan.

X) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

y) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

z) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.,

su normal

Oficina de Gestién Cultural

Articulo 124° La oficina de Gestién Cultural, depende del Departamento de
Cultura, Deportes y Proyectos, y tiene las siguientes funciones:
a) Procurar, Promover e incentivar la conservacion y el rescate del
Patrimonio Cultural de la comuna de Alto del Carmen.
b) Promover, fomentar y desarrollar las potencialidades artisticas y
culturales en la comuna.

c) Promover la integracién cultural y patrimonial entre las organizaciones
vivas de la comuna.

d) Administrar y controlar el buen uso de los recintos afines a la cultura.

e) Programar y ejecutar anualmente actividades relacionadas con la
cultura, como ser recitales, exposiciones talleres artisticos, conciertos,
recitales, entre otros.

f) Difundir convenientemente en los medios de publicidad, las actividades
culturales de los proyectos o programas.

g) Promocionar los lugares patrimoniales, arqueoldgicos y tipicos de la
comuna.

h) Implementar, mantenery difundir, el sello cultural propio de la comuna.

i) Elaborar proyectos vy programas relacionados a la cultura para
postularlos a fuentes de financiamiento publico y/o privado.

j) Ejecutar proyectos o programas culturales con fuente de financiamiento
publico y/o privado.

k) Rendir, cuenta documentada de los fondos publico y/o privado que se
reciben para financiar proyectos o programas relacionados a la cultura,
en la forma y plazos establecidos en la normativa legal vigente.

) Creary mantener lazos con instituciones publico o privadas en el 4mbito
cultural y que redunde en fortalecer la cultura en |la comuna.

m) Enviar la informacién establecidas en la Ley N°® 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de Ia
Municipalidad.

n) Entregar la informacion pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.
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o) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.
p) Habilitar y mantener al dia el archivo con
despachada.

q) Realizar otras funciones que Ia ley o la autoridad le encomienden. ok

la correspondencia

Oficina de Deportes y Recreacién

Articulo 125° Lla oficina de Deportes y Recreacion, depende del
Departamento de Cultura, Deportes y Proyectos, y tiene las siguientes
funciones:

a) Planificar y ejecutar proyectos vy programas que permitan la
participacion plena de los vecinos en las actividades deportivas,
formativas, recreativas y competitivas en la comuna.

b) Elaborary ejecutar programas de capacitacidn y dirigentes deportivos.y
monitores de deportes, con la finalidad de masificar Ia practica del
deporte como actividad sana.

c) Planificar y fomentar las actividades deportivas y recreativas que
apunten a una vida saludable.

d) Entregar asesoria técnica a las organizaciones formales, en Ia
elaboracién de proyectos o programas que fomenten el deporte.

e) Elaborar y postular proyectos o programas con actividades deportivas-
recreativas, a financiamiento publico o privado.

f) Ejecutary controlar proyectos o programas con actividades deportivas-
recreativas, a financiamiento publico o privado.

g) Difundir convenientemente en los medios de publicidad, las actividades
deportivas- recreativas de los proyectos o programas a ejecutar.

h) Elaborar catastro de las actividades deportivo-recreativa que permitan
orientar los recursos a potenciar la salud de las personas en la comuna.

i) Administrar los recintos deportivos y velar por su normal
funcionamiento.

j) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de Ia
Municipalidad. |

k) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

m) Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia
despachada.

n) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden. ok

Departamento de Biblioteca y Proyectos

Articulo 126° El Departamento de Biblioteca y Proyectos depende de la
Direccién de Proyectos y Programas y tiene las siguientes funciones:

a) Administrar, segiin corresponda, la biblioteca publica y/o municipal de

la comuna, habilitando un sistema de mantencién, registro y
resguardo del material bibliografico.
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b) Atender las consultas y necesidades que presenten los usuarios de la

biblioteca, procurando responder y apoyar diligentemente para lograr
la satisfaccién de estos.

c) Mantener permanente abierto, en horario de oficina, la biblioteca
para el acceso del publico en general.

d) Difundir y promover el acceso de |a comunidad a los servicios que
entrega la biblioteca, como salas de lectura, acceso a internet, entre
otros. .

e) Procurar enriquecer el banco de datos literarios y de lectura, a través
de postulacidn a proyectos y programas que fomenten esa area.

f) Habilitar y mantener actualizado el inventario con toda la informacién

que se dispone digitalmente o material impreso, como ser libros,
acceso a pagina de bibliotecas, archivos Yy museos.

g) Fomentar la lectura, especialmente en los jévenes y nifios de |a
comuna.

h) Habilitar, mantener e incentivar un registro de socios de la biblioteca
con la finalidad de mantener motivada la actividad de la lectura, como
un insumo en la cultura comunal.

i} Habilitar y mantener al dia un archivo con toda la documentacién que

fomente la lectura, entregue informacién de interés cultural y sirva
como base de datos de interés, a los usuarios.

j) Promover eventos de biblioteca abierta en dias y horarios especiales,
para motivar a la comunidad en el conocimiento de la cultura y
patrimonio cultural de la comuna.

k) Habilitar y mantener un registro con los libros y obras existente en Ia
Biblioteca y controlar su ingreso v salida de los textos, material digital,
entre otros.

) Programar y ejecutar servicios de capacitacién, a los usuarios de la
biblioteca, en el uso de la computacidn y acceso a internet.

m) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de la
Municipalidad.

n) Entregar la informacidn pertinente que corresponda, segln la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

o) Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia recibida.

p) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

a) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

Oficina de Radio difusién municipal

Articulo 127° La Oficina de Radio Difusién Municipal depende del
Departamento de Biblioteca y Proyectos y tiene las siguientes funciones:
a) Elaborar y realizar programaciones orientadas al servicio de la
comunidad local.

b) Entregar informacién a pobladores en materias relacionadas a la
educacion, salud, deportes y seguridad publica.




C) Emitir programaciones con un claro enfoque a las actividades sociales,
artisticas, culturasy deportivas que se desarrollan en la comuna.

d) Entregar informativos del acontecer comunal, regional y nacional.

e) Informar, en forma veraz, situaciones de emergencia que afecten a la
comuna, y entregar la informacién que al respecto se emitan desde |a
municipalidad.

f) Entregar avisos emanados por la munici
conocidos por la comunidad.

g) Emitir los spots publicitarios que se contraten, previo pago de los
derechos en tesoreria municipal.

h) Difundir campafias relacionadas, a la salud, educacién u otras, que
emanen de los organismos publicos o de Ia Municipalidad para
conocimiento de los vecinos.

i) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pégina web de I3
Municipalidad.

j) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segtn la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

k) Habilitar y mantener al dia el archivo con |a correspondencia recibida.

) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

m) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

palidad que requieren ser

Oficina de la Juventud

Articulo 128° La Oficina de la Juventud depende del Departamento de
Biblioteca y Proyectos y tiene las siguientes funciones:

a) Programas y ejecutar actividades que incentiven la participacién de los
jovenes.

b) Elaborar un catastro que permita identificar Ia poblacién juvenil para
considerarlos en los programas municipales, en el dmbito social, cultural,
deportivo, de la salud y educacién.

c) Promover espacios de participacion de la juventud en las actividades de
la comuna.

d) Difundir en incentivar la participacién, entre los jévenes, de la red de
programas o proyectos del estado que considera a dicho grupo.

e) Procurar la insercién de los jovenes en el campo laboral, dentro o fuera
de la comuna.

f) Elaborar, difundir y ejecutar programas de capacitacidn orientados a los
jévenes que faciliten su acceso a las fuentes de trabajo.

g8) Elaborar, difundir y ejecutar programas de nivelacién de estudios, para
jévenes de la comuna.

h) Promover e incentivar la conformacién de organizaciones juveniles, que
permita ser actores, en el quehacer municipal y comunal.
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i) Elaborar programas y difundirlo entre la juventud comunal, sobre
prevencién en consumo de alcohol, drogas, salud, entre otros, con la
finalidad de mejorar la calidad de vida de los jévenes.

j) Atender y asesorar a los jovenes en temas
entregarle una orientar técnica.

k) Enviar Ia informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de Ia
Municipalidad.

) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a Ia
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

m) Habilitar y mantener al dia e| archivo con la correspondencia recibida.

n) Habilitar y mantener al dia e archivo con
despachada.

o) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

personales o familiares, y

la correspondencia

Oficina Turismo Municipal

Articulo 129° La Oficina de Turismo Municipal depende del Departamento de
Biblioteca y Proyectos y tiene las siguientes funciones:
~ a) Asesorar y apoyar al Jefe del Departamento o al Director, segln
corresponda en temas de indole cultural.
b) Colaborar en la proteccién y resguardo de los bienes y monumentos
nacionales de la comuna.
c) Apoyar en la creacién de grupos artisticos locales, con la finalidad de
integrarlos al quehacer cultural de la comuna.
d) Planificar y ejecutar actividades artisticas, permanentes en el tiempo,
como festivales, encuentros de teatro, danza, musica, literatura,
e) Colaborar en relacionar a la municipalidad, en el ambito cultural, con
otras entidades afines a la cultura.
f) Apoyar las actividades artisticas y culturales que realiza Ia
municipalidad.
g) Colaborar en la realizacién de exposiciones artesanales, artisticas y
culturales que sean realizadas por el municipio.
h) Apoyar la ejecucién de acciones culturales basadas en los valores de
identidad de la comunidad.
i) Colaborar al Jefe del Departamento en la promocion y difusién de los
- lugares o atractivos turisticos y culturales, de la comuna.

j) Coordinar y apoyar en el montaje de exposiciones artisticas y
artesanales diversas.

k) Apoyar en la administracion de los recintos a cargo de la direccion.

) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la pagina web de Ia
Municipalidad.

m) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

n) Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia recibida.
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o) Habilitar y mantener al dia el archivo con
despachada.

p) Realizar otras funciones que la ley o la autoridad le encomienden.

la correspondencia

TITULO XVIiI
Direccién de Salud Municipal

Articulo 130° La Direccién de Salud Municipal estara conformada
por:

a.- Departamento de Personal

b.- Departamento de Contabilidad y Presupuesto
c.- Departamento de Atencién de Salud

Articulo 131° La Direccién de Salud Municipal tiene las siguientes funciones:

a) Asesorar a la Alcaldesa y al Concejo en la formulacién de politicas de
salud en el dmbito que le corresponde, en concordancia con el
Ministerio de Salud.

b) Elaborar, proponer y ejecutar acciones, proyectos y programas de salud
que vayan en beneficio de la poblacién de la comuna.

c) Planificar y reforzar la estrategia de atencidn primaria de salud, segln
las politicas entregada por el Ministerio de Salud y que apunten a
mejorar la calidad de vida de la comunidad.

d) Administrar y supervisar la atencién primaria de salud municipal en
coordinacién con la red comunal asistencial, y de acuerdo con el Plan de

~ Desarrollo Comunal.

e) Asumir la direccién técnica de los establecimientos de Salud Municipal,
en conformidad a las disposiciones legales vigentes.

f) Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de Ia
contabilidad nacional y con las instrucciones que la Contraloria General
de la Republica imparta al respecto;

g) Asesorar al director y a la alcaldesa en la administracién financiera de
los bienes municipales.

h) Estudiar, calcular, proponery regular la percepcién de cualquier tipo de
ingresos municipales;

i} Elaborar, en la formay plazos, el presupuesto de la salud municipal;
j) Visar los decretos de pago;

k) Manejar las cuentas corrientes de la Direccién de Salud.

) Firmar cheques, para el pago de compromiso contraidos.

m) Efectuar mensualmente las conciliaciones bancarias.

n) Elaborar en forma mensual y remitir los informes contables, a la
Contraloria General y otras instancias de acuerdo a lo establecido en las
normas contables vigentes.

o) Habilitar y mantener actualizado el valor de los activos y pasivos de la
Municipalidad, de acuerdo a los inventarios del activo fijo, realizando los
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ajustes anuales de actualizacién y depreciacién, del
corresponda.

p) Controlar los ingresos y egresos de fondos municipales en conformidad
a la normativa contable vigente.

Q) Proponer y ejecutar las modificaciones al presupuesto, segtn las
necesidades, con la finalidad de lograr el sano equilibro de este,

r) Emitir los certificados de disponibilidad presupuestaria, por los gastos a
imputar en el presupuesto municipal vigente.

s) Contabilizar las rendiciones de Cuentas por fondos entre
interna o externa.

t) Preparar y remitir, Oportunamente, las rendiciones de cuentas de
fondos de terceros publicos o privados, recibidos en administracién.

u) Elaborar el balance presupuestario y patrimonial anual de Ja Direccién
de Salud Municipal y remitirlo a las instancias correspondientes.

v) Procurar y disponer de los recursos humanos y materiales necesarios
para la atencién oportuna y normal funcionamiento de los servicios
asistenciales.

w) Cuantificar, informar y solicitar la necesidad de recurso humano y
participar en la seleccidn y reclutamiento de personal.

x) Realizar, peérmanentemente, diagndsticos de la situacion de salud enla
poblacién de la comuna, para elaborar Yy ejecutar los programas y
actividades de los Servicios de Atencién Primaria de Urgencia (SAPU), de
los Centros de Salud (COSAM) y de los Centros de Salud Familiar
(CESFAM).

y) Supervisar los programas enunciados en la letra anterior, para verificar
el cumplimiento de estos en beneficio de las personas y que se
encuentren de acuerdo a las politicas y planes establecidos por el
Ministerio de Salud. '

z) Coordinar con la autoridad comunal y con las instancias a cargo, en la
elaboracién de la Propuesta de Dotacién anual de la Direccién de Salud
Municipal, segin poblacién beneficiaria Inscrita, Presupuesto y
situacién epidemioldgica, dentro de los plazos establecidos por ley.

aa)Elaborar, ejecutar y cumplir con las rendiciones de la gestion técnica y
financiera de los programas ejecutados con recursos externos y dar
cumplimiento de las normas, planes Yy programas que imparta el
Ministerio de Salud.

bb) Entregar asesoria técnica en las actividades que se desarrollan en APS

de acuerdo al modelo de salud integral con enfoque familiar y
comunitario, considerando las orientaciones de las Politicas publicas,
en materia de pueblos originarios.

cc) Organizar, controlar y evaluar dichas actividades para obtener el cabal
cumplimiento de los programas sobre las personas y el ambiente, de
acuerdo con las politicas, planes Y normas impartidos por el Ministerio.

dd) Coordinacién en forma permanente las actividades del nivel primario

con las de los establecimientos hospitalarios del Servicio de Salud que
realizan actividades integradas a la red.

mismo, seguln

gados en forma




ee) Propiciar actividades Yy acciones de mejoramiento de Ia salud rural,
procurando lograr la igualdad, atencién oportuna, acceso a la salud,
promocion, prevencién y participacién de la comunidad toda.

ff) Procurar la efectiva participacién e integracién de Ia comunidad en las
acciones de la salud con campafias de difusién y reuniones de trabajo,
para el logro de las metas planteadas.

gg)Aplicar y supervisar el cumplimiento de la ley N° 19.378, Estatuto de
Atencién Primaria de Salud Municipal y sus modificaciones.

hh) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del

servicio, en coordinacién con la Direccién de Administracién y Finanzas
municipal.

ii) Proveer y mantener listado con stock minimos de insumos de salud,
necesarios para el normal funcionamiento de los servicios asistenciales
O postas de atencién primaria que se utilicen en caso de emergencia.

ji) Coordinar las acciones, en el dmbito comunal, que tengan relacién con
la Salud Publica, dentro de las normas vigentes.

kk)Administrar la farmacia comunal, cuando corresponda, en el d4mbito
administrativo-financiero y técnico.

l) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en la péagina web de la
Municipalidad.

mm) Entregar la informacion pertinente que corresponda, segunlaley,ala

pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

nn) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

0o) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia

despachada.

pp) Realizar otras funciones que la ley o la alcaldesa, le encomienden.

Departamento de Personal

Articulo 132° El Departamento de Personal depende de la Direccién de Salud
y tiene las siguientes funciones:

a) Ejecutar las politicas generales de administracién de personal, de

~ acuerdo a la normativa legal vigente.

b) Administrar el sistema de personal de la Municipalidad, aplicando las
técnicas de seleccién, reclutamiento y evaluacién de los cargos.

c) Habilitar y mantener registros actualizados del personal, con toda la
documentacién de respaldo, con materias relacionadas con
nombramientos, calificaciones, promociones, escalafones, medidas
disciplinarias, permisos administrativos, feriados, licencias médicas,
renuncias, entre otros.

d) Realizar una adecuada designacién y distribucién del personal, en las
diferentes unidades de la salud municipal, de acuerdo a las necesidades
y disponibilidad con que se cuente.

e) Elaborar y tramitar los nombramientos y los contratos de trabajo del

personal de administracién a honorarios, y cese de funciones, /o 4:‘;‘
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f)

g)

k)

tramitacion a realizar a nivel interno y con la Contraloria General de |3
Republica, segtin corresponda.

Preparar y entregar, toda Ia documentacién necesaria a I3 Unidad de
Remuneraciones, para efecto del cilculo mensual de
remuneraciones del personal de la Salud Municipal.

Habilitar y mantener actualizada una base de datos digital con toda la
informacién, entre otras, permisos, feriados, capacitacién, licencias
meédicas, incorporando dicha informacién a sus carpetas personales.
Apoyar al Director en la confeccidn del programa anual de capacitacidn
del personal.

Ejecutar, oportunamente, el programa de capacitacién anual aprobado,
velando por la participacion plena de los funcionarios beneficiados.
Apoyar la elaboracién y actualizacién de reglamentos que se requieran,
en temas como, concursos puiblicos, carrera funcionaria, calificaciones y
calculo del mérito, capacitaciones y otros que determinen la aplicacién
del estatuto de atencién primaria de salud municipal.

Calcular y registrar en hojas de trabajo, los porcentajes individuales para
las asignaciones que se incorporan en las remuneraciones de los
funcionarios correspondientes al mérito, estimulos por cumplimiento
de metas, desempefio en condiciones dificiles y otras de indole andlogas
derivadas de la aplicacién del estatuto de atencién primaria, segun
corresponda.

Ejecutar programas de prevencién de riesgo, de acuerdo a las politicas

de prevencién y al Reglamento de Higiene, Orden y Seguridad de la
municipalidad.

las

m) Elaborar todo tipo de documentacién afines el tema de personal,

n)

0)

)]

q)

r)

s)
t)

u)

certificados, formularios, credenciales, entre otros.

Habilitar y mantener actualizada Ia hoja de vida de cada funcionario,
procurando dejar constancia con anotaciones de toda la vida laboral del
personal.

Habilitar y controlar un libro de asistencia o reloj control, para registrar
la asistencia diaria del personal, a sus labores.

Realizar el tramite administrativo, de las resoluciones finales de los
sumarios e investigaciones sumarias del drea de salud, y el registro de
estos actos, velando por el cumplimiento de los plazos en estas
actuaciones.

Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en |a pagina web de la
Municipalidad.

Entregar la informacidn pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.
Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

Realizar otras funciones que la ley o Ia alcaldesa, le encomienden. Ok.




Oficina de Personal

Articulo 133° La Oficina de Personal, de
y tiene las siguientes funciones:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

pende del Departamento de Personal

Colaborary aplicar las politicas generales de administracién de personal,
de acuerdo a la normativa legal vigente.

Apoyar en la administracién del sistema de personal de I
Municipalidad, aplicando las técnicas
evaluacién de los cargos.

Habilitar y mantener registros actualizados del personal, con toda la
documentaciéon de respaldo, con materias relacionadas con
nombramientos, calificaciones, promociones, escalafones, medidas
disciplinarias, permisos administrativos, feriados, licencias médicas,
renuncias, entre otros.

Apoyar en la designacién y distribucidn del personal, en las diferentes

unidades de la salud municipal, de acuerdo a las necesidades y
disponibilidad con que se cuente.

de seleccién, reclutamiento y

~ Confeccionar y tramitar los nombramientos y los contratos de trabajo

del personal de administracién a honorarios, y cese de funciones,
tramitacién a realizar a nivel interno y con la Contraloria General de la
Republica, segin corresponda.

Preparar y entregar, toda la documentacién necesaria a la Unidad de
Remuneraciones, para efecto del célculo mensual de Jas
remuneraciones del personal de la Salud Municipal.

Habilitar y mantener actualizada una base de datos, digital, con toda la
informacién, entre otras, permisos, feriados, capacitacién, licencias
médicas, incorporando dicha informacién a sus carpetas personales.
Apoyar al Jefe del Departamento en la confeccidn del programa anual
de capacitacién del personal.

Ejecutar, oportunamente, el programa de capacitacién anual aprobado,
velando por la participacién plena de los funcionarios beneficiados.
Apoyar la elaboracién y actualizacién de reglamentos que se requieran,
en temas como, concursos publicos, carrera funcionaria, calificaciones y
calculo del mérito, capacitaciones y otros que determinen la aplicacién
del estatuto de atencién primaria de salud municipal.

Calculary registrar en hojas de tra bajo, los porcentajes individuales para
las asignaciones que se incorporan en las remuneraciones de los
funcionarios correspondientes al mérito, estimulos por cumplimiento
de metas, desempefio en condiciones dificiles y otras de indole andlogas
derivadas de la aplicacién del estatuto de atencién primaria, segun
corresponda.

Elaborary ejecutar programas de prevencion de riesgo, de acuerdo a las

politicas de prevencién y al Reglamento de Higiene, Orden y Seguridad
de la municipalidad.




m) Elaborar todo tipo de documentacién af

n)

o)

p)

q)

r)

s)
t)

u)

ines el tema de personal,
certificados, formularios, credenciales, entre otros.

Habilitar y mantener actualizada I3 hoja de vida de cada funcionario,

procurando dejar constancia con anotaciones de toda la vida laboral de|
personal.

Habilitar y controlar un libro de asistencia o reloj control, para registrar
la asistencia diaria del personal, a sus labores.

Realizar el tramite administrativo, de las resoluciones finales de |os
Sumarios e investigaciones sumarias del area de salud, y el registro de

estos actos, velando por el cumplimiento de los plazos en estas
actuaciones.

Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en |a pagina web de Ia
Municipalidad.

Entregar la informacién pertinente que corresponda, segln la ley, a la
pégina de transparencia y a los organismos que correspondan.
Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.
Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

Realizar otras funciones que la ley o la alcaldesa, le encomienden. ok

Oficina de Remuneraciones

Articulo 134° La Oficina de Remuneraciones, depende del Departamento de
Personal y tiene las siguientes funciones:

a)

b)

c)
d)

f)

g)

h)

Habilitar y mantener actualizado el Programa computacional de
remuneraciones, con toda la informacién relativa al personal de la Salud
Municipal.

Administrar y controlar la utilizacién del sistema computacional de
Remuneraciones del Area de Salud Municipal.

Atender las consultas que realiza el personal en temas que les interesa.,
Ingresar y ejecutar el calculo de las planillas mensuales de
remuneraciones, considerando toda la informacién entregada por la
Oficina de Personal, en cuanto a beneficios, descuentos previsionales,
personales y otros que afectaren a los funcionarios.

Realizar los descuentos que ordenen los tribunales de justicia u otras
instancias autorizadas por ley.

Efectuar el célculo y pago de trabajos extraordinarios, bono escolar,
aguinaldos y otros emolumentos a favor de los funcionarios.

Informar y supervisar la entrega de beneficios otorgados por la Caja de
Compensacidn y asignacién familiar a la que se encuentre adscrito la
Direccién de Salud Municipal, si corresponde.

Confeccionar certificados u otros documentos que guarden relacién con
la remuneracién del personal.
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i) Preparar y efectuar los cobros por subsidio de incapacidad laboral 3
Fonasa y/o a las Instituciones de Salud previsional (ISAPRES).

j) Elaborar los formularios por reintegros efectuados o descontados a
funcionarios.

k) Velar por el cumplimiento de las leyes previsionales y sociales y poner
€n conocimiento, oportunamente 3| personal, sobre estos temas,

) Firmar cheques, cuando corresponda, de diferentes Pagos en materia
de personal.

m) Velar por el cumplimiento de I3 normativa vigente en materia de
Recursos Humanos.

n) Enviar la informacién establecidas en Ia Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en |3 pagina web de Ia
Municipalidad.

o) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a Ia
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

p) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

q) Habilitar y mantener al dia el archivo con I3 correspondencia
despachada. |

r) Realizar otras funciones que la ley o la alcaldesa, le encomienden. ok

Departamento de Contabilidad Y Presupuesto
Articulo 135° El Departamento de Contabilidad y Presupuesto depende de |a
Direccién de Salud y tiene las siguientes funciones:
a) Asesorar al Director, en la administracién financiera, de la de Salud
Municipal.

b) Habilitar, ejecutar y controlar el presupuesto de la Direccién de Salud
Municipal.

c) Llevar la contabilidad del 4rea de acuerdo a las instrucciones impartidas
por la Contraloria General de I3 Republica.

d) Proponer y ejecutar las modificaciones al Presupuesto, solicitando el
respectivo acuerdo del Concejo Municipal.

e) Preparar y remitir los informes contables presupuestarios a la
Contraloria General de la Republica, a los 6rganos publicos y al Concejo
Municipal, en la forma y plazos establecidos en Ia ley.

f) Estudiar, calcular, percibir y controlar cualquier tipo de ingresos y
egresos de la Salud Municipal.

g) Elaborar y visar los decretos de Pagos, verificando la documentacién o
expediente que conforman o respaldan dichos gastos.

h) Efectuar los pagos de los compromisos contraidos por la Salud
Municipal.

i) Habilitar, ejecutar y controlar los libros auxiliares para el manejo de
fondos de proyectos Y programas de terceros.

j) Efectuar las rendiciones de Cuenta documentada y oportuna, de los
recursos de terceros, sujetos a rendicién.

k) Abriry mantener las cuentas corrientes de la Salud Municipal.




) Programar, ejecutar y apoyar la gestidon de las unidades de salud,
proveyendo los recursos humanos y financieros en Ia ejecucién de
proyectos aprobados.

m) Realizar las adquisiciones, oportunamente, de bienes Yy servicios, con el
propésito del normal funcionamiento de Ia Direccién.

n) Habilitar, registrar y controlar el activo fijo del Area de la Salud
Municipal, en conformidad 3 las normas impartidas por la Contraloria
General de la Republica.

o) Manteneraldia el inventario de los bienes que conforman el patrimonio
de la Salud Municipal.

p) Efectuar las actualizaciones vy depreciaciones anuales segun los
procedimientos impartidos por la Contraloria General de I3 Republica.

a) Supervisar Preparacion y pago de remuneraciones de todo el personal.

r) Mantener toda la documentacién relativa a los ingresos y egresos para
los efectos de control que realicen los 4rganos contralores.

s) Velar por la integridad y seguridad de Ia documentacién sustentaria de
los ingresos y egresos de Ia Salud municipal.

t) Habilitar mantener y controlar la bodega de la Salud Municipal.

u) Habilitar y mantener actualizado el registro de los bienes, materiales,
insumos, repuestos, maquinas y €quipos, con sus ingresos y salidas.

v) Realizar, permanentemente recuentos o control de inventarios de los
bienes existentes en bodega.

w) Habilitar y mantener al dia un archivo con toda la documentacisn que
respalda el ingreso y la salida de los bienes desde Ia bodega.

x) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en |la pagina web de |a
Municipalidad.

y) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a Ia
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

z) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

aa)Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia
despachada.

bb) Realizar otras funciones que la ley o la alcaldesa, le encomienden.

Departamento de Atencién de Salud

Articulo 136° El Departamento de Atencién de Salud depende de Ia Direccién
de Salud y tiene las siguientes funciones:

a) Asesorar al Director de Salud Municipal en la formulacién de politicas de
salud en el dmbito que le corresponde, en concordancia con el
Ministerio de Salud.

b) proponer al Director acciones, proyectos y programas de salud que
vayan en beneficio de la poblacién de la comuna. _

c) Colaborar con el Director en Ia planificacidn y reforzar la estrategia de
atencién primaria de salud, segun las politicas entregada por el




Ministerio de Salud Y que apunten a mejorar la calidad de vida de Ia
comunidad.

d) Apoyaren la Administracién y supervisién Ia atencion primaria de salud
municipal en coordinacién con Ia red comunal asistencial, y de acuerdo
con el Plan de Desarrollo Comunal,

e) Colaborar en la direccién técnica de los establecimientos de Salud
Municipal, en conformidad a las disposiciones legales vigentes.

f) Habilitar y mantener actualizado el valor de los activos Y pasivos, bajo
su direccién, de acuerdo a los inventarios del activo fijo, realizando los
ajustes anuales de actualizacién y depreciacién, del mismo, segln
corresponda.

g) Efectuar las rendiciones de cuentas por fondos entregados en forma
interna o externa.

h) Preparar y remitir, oportunamente, las rendiciones de cuentas de
fondos de terceros publicos o privados, recibidos en administracidn.

i) Apoyar en la provision de los recursos, humanos Yy materiales
necesarios, para la atencién oportuna y normal funcionamiento de los
servicios asistenciales.

i) Realizar, permanentemente, diagndsticos de la situacién de salud en Ia
poblacién de la comuna, para elaborar y ejecutar los programas vy
actividades de los Servicios de Atencién Primaria de Urgencia (SAPU), de
los Centros de Salud (COSAM) y de los Centros de Salud Familiar
(CESFAM).

k) Apoyar en la supervision de los programas enunciados en la letra
anterior, para verificar el cumplimiento de estos en beneficio de las
Personas y que se encuentren de acuerdo a las politicas y planes
establecidos por el Ministerio de Salud.

) Coordinar con el Director Y con las instancias a cargo, en Ia elaboracién
de la Propuesta de Dotacién anual de la Direccién de Salud Municipal,

m) Confeccionar las rendiciones de Ia gestion técnica vy financiera de los
programas ejecutados con recursos externos y dar cumplimiento de las
normas, planes y programas que imparta el Ministerio de Salud.

n) Colaborar en la asesoria técnica en las actividades que se desarrollan en
APS de acuerdo al modelo de salud integral con enfoque familiar y
comunitario, considerando las orientaciones de las Politicas publicas, en
materia de pueblos originarios.

o) Apoyar en el control y evaluacién de las actividades para obtener el
cabal cumplimiento de los programas sobre las personas y el ambiente,
de acuerdo con las politicas, planes y normas impartidos por el
Ministerio.

p) Colaborar, en forma permanente, las actividades del nivel primario con
las de los establecimientos hospitalarios del Servicio de Salud que
realizan actividades integradas a la red.

a) Apoyar las actividades y acciones de mejoramiento de la salud rural,
procurando lograr la igualdad, atencién oportuna, acceso a la salud
promocidn, prevencién y participacién de la comunidad toda.

’
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r) Procurar la efectiva participacidn e inte
acciones de la salud con campafias de
para el logro de las metas planteadas.

s) Colaboraren la aplicacién del cumplimiento de laley N° 19,378, Estatuto
de Atencién Primaria de Salud Municipal y sus modificaciones.

t) Apoyar en Ia administracién de los recursos human
financieros del servicio, en coordinacién con
Administracién y Finanzas municipal.

u) Velar por la mantencién de un listado con stock minimos de insumos de
salud, necesarios para el normal funcionamiento de Ios servicios
asistenciales o postas de atencién primaria que se utilicen en caso de
emergencia.

v) Colaborar en la coordinacién de las acciones, en el 4mbito comunal, que
tengan relacién con la Salud Publica, dentro de las normas vigentes.

W) Apoyar la administracién de la farmacia comunal, cuando corresponda,
en el dmbito administrativo-financiero y técnico.

x) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en |a pagina web de Ia
Municipalidad.

y) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

z) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida,

aa)Habilitar y mantener al dia el archivo con Ila correspondencia
despachada.

bb) Realizar otras funciones que la ley o la alcaldesa, le encomienden.

gracion de la comunidad en las
difusién y reuniones de trabajo,

Os, materiales y
la Direccién de

Centro de Salud Familiar

Articulo 137° El Centro de Salud familiar depende del Departamento de
Atencidn de Salud y tiene las siguientes funciones

a) Liderar y conducir la gestion clinica y administrativa del CESFAM,
orientado en los principios de eficacia, eficiencia y economicidad.

b) Otorgar prestaciones de salud integral.

c) Promover y procurar en el objetivo de contar con una organizacion de
excelencia, con una atencién adecuada al usuario, presupuesto
equilibrado, con tecnologia de punta, centros clinicos modernos, e
integrados a la Red Asistencial.

d) Planificar, dirigir, controlar y evaluar todas las actividades del
establecimiento.

e) Liderar la planificacién estratégica del establecimiento procurando la
particion de todos los funcionarios,

f) Implementar y mantener un programa de mejora continua de calidad
en la atencién de la salud comunal.

g) Revisar la vigencia de protocolos de atencién vy procurar su
actualizacién de acuerdo a los avances en salud.

h) Liderar el proceso de acreditacién del Centro de Salud.

i) Velar por la mantencién de |a autorizacién sanitaria.




j) Procurar estrechar lazos de acercamiento con la comunidad y los
organismos de salud publica, a través de reuniones, charlas seminarios.

k) Elaborar y Proponer planes de intervencién de salud, que consideren
visitas domiciliarias a pacientes atendidos en e| Cesfam.

) Realizar diagndsticos epidemioldgicos de salud, para formular
adecuadamente, los Programas respectivos, controlando su ejecucién
y evaluando sus resultados.

m) Programar, coordinar Y ejecutar las acciones de salud que corresponda
realizar al Cesfam, en relacién Con programas intersectoriales de
desarrollo integral de la comunidad.

n) Programar y realizar reuniones periddicas con el equipo de salud para
evaluar y corregir, cuando corresponda, el funcionamiento general del
establecimiento.

o) Comunicar a la Direccién de Salud Municipal las necesidades de
recursos humanos, fisicos, insumos, medicamentos, entre otros, que el
establecimiento requiera Para su normal funcionamiento.

p) Elaborary proponer stock de farmacia minimo y critico.

a) Informar al Jefe del Departamento de Atencién de Salud, de la marcha
del Centro y de las acciones o tareas realizadas.

r) Mantener debidamente informado al personal a sy cargo de las normas
legales, instrucciones y directrices para su conorimiento y fines.

s) Realizar en forma oportuna la precalificacién y calificacién del personal
de dependencia directa y velar por el cumplimiento del Proceso de
Calificacién.

t) Difundir adecuadamente 3 la poblacién de los programas de salud a
implementar, con la finalidad de lograr una activa participacion.

u) Elaborar y ejecutar planes de capacitacién al personal en el drea de I3
salud.

v) Promover y difundir las buenas relaciones humanas y los hébitos de
vida saludable en los funcionaros del Cesfam.

w) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en Ia pagina web de I3
Municipalidad.

x) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a Ia
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

y) Habilitar y mantener al dia e archivo con la correspondencia recibida.

z) Habilitar y mantener al dia el archivo con |Ia correspondencia
despachada.

aa)Realizar otras funciones que la ley o la alcaldesa, le encomienden.

Unidades de Postas
Articulo 138° Las Unidades de Postas dependen del Departamento de
Atencidn de Salud y tiene las siguientes funciones:

a) Liderary conducir Ia gestion clinica y administrativa de las Unidades de

Postas, basado en los principios de eficacia, eficiencia y economicidad.
b) Otorgar prestaciones de salud integral. | 5




¢) Planificar, dirigir, controlar y evaluar todas las actividades del
establecimiento.

d) Liderar la planificacién estratégica del establecimiento procurando la
particién de todos los funcionarios.

e) Implementar Y mantener un programa de mejora continua de calidad
en la atencion de la salud comunal.

f) Revisar la vigencia de protocolos de atencién y procurar su actualizacidn
de acuerdo a los avances en salud.

g) Velar por la mantencién de Ia autorizacién sanitaria.

h) Procurar estrechar lazos de acercamiento con Ia comunidad y los
organismos de salud publica, a través de reuniones, charlas seminarios.

i) Elaborary proponer planes de intervencién de salud, que consideren
visitas domiciliarias a pacientes atendidos en las Unidades de las Postas.

j) Realizar diagnésticos epidemiolégicos de salud, para formular
adecuadamente, los programas respectivos, controlando su ejecuciény
evaluando sus resultados.

k) Programar, coordinar y ejecutar las acciones de salud que corresponda
realizar en las Unidades de Postas, en relacién con programas
intersectoriales de desarrollo integral de la comunidad.

) Programar y realizar reuniones periddicas con el equipo de salud para
evaluar y corregir, cuando corresponda, el funcionamiento general del
establecimiento.

m) Comunicar al Departamento de Atencién de Salud, las necesidades de
recursos humanos, fisicos, insumos, medicamentos, entre otros, que el
establecimiento requiera para su normal funcionamiento.

n) Elaborary proponer stock de farmacia minimo y critico, si corresponde.

o) Informar al Jefe del Departamento de Atencién de Salud, de la marcha
de la Posta y de las acciones o tareas realizadas.

p) Mantener debidamente informado al personal a su cargo de las normas
legales, instrucciones y directrices para su conocimiento vy fines.

d) Realizar, si corresponde, en forma oportuna la precalificacién y
calificacion del personal de dependencia directa y velar por el
cumplimiento del Proceso de Calificacién.

r) Difundir adecuadamente a I3 poblacién de los programas de salud a

- implementar, con la finalidad de lograr una activa participacion.

s) Promovery difundir las buenas relaciones humanas y los habitos de vida
saludable en los funcionarios de las Postas.

t) Enviar la informacion establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicacién en |Ia pagina web de Ia
Municipalidad.

u) Entregar la informacién pertinente que corresponda, segun la ley, a la
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

v) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.

w) Habilitar y mantener al dia el archivo con Ia correspondencia
despachada.

X) Realizar otras funciones que la ley o la alcaldesa, le encomienden.




Unidades de Estaciones Médico Rural
Articulo 139° Las Unidades de Estaciones Médico Rural dependen del
Departamento de Atencién de Salud y tiene las siguientes funciones:

a) Liderar y conducir Ia gestion clinica y administrativa de las Estaciones

Medico Rural, basado en los principios de eficacia, eficiencia y
economicidad.

b) Otorgar prestaciones de salud integral.

¢) Planificar, dirigir, controlar y evaluar todas las actividades del
establecimiento.

d) Liderar la planificacién estratégica del establecimiento procurando la
particidn de todos los funcionarios.

e) Implementar Y mantener un programa de mejora continua de calidad
en la atencién de la salud comunal.

f) Revisar Ia vigencia de protocolos de atencién y procurar sy
actualizacién de acuerdo a los avances en salud.

g) Velar por la mantencién de la autorizacién sanitaria, si corresponde.

h) Procurar estrechar lazos de acercamiento con la comunidad y los
organismos de salud publica, a través de reuniones, charlas seminarios,

i) Elaborar y proponer planes de intervencién de salud, que consideren
visitas domiciliarias a pacientes atendidos en las Estaciones Médico
Rural.

j) Realizar diagnédsticos epidemiolégicos de salud, para formular
adecuadamente, los programas respectivos, controlando su ejecucion
y evaluando sus resultados.

k) Programar y realizar reuniones periddicas con el equipo de salud para
evaluar y corregir, cuando corresponda, el funcionamiento general del
establecimiento.

) Comunicar al Departamento de Atencion de Salud las necesidades de
recursos humanos, fisicos, insumos, medicamentos, entre otros, que el
establecimiento requiera para su normal funcionamiento.

m) Elaborar y proponer stock de fa rmacia minimo y critico, si corresponde.

n) Informar al Jefe del Departamento de Atencién de Salud, de la marcha
de la Estacién Médico Rural y de las acciones o tareas realizadas.

0) Mantener debidamente informado al personal a su cargo de las normas
legales, instrucciones y directrices para su conocimiento y fines.

p) Difundir adecuadamente a Ia poblacién de los programas de salud a
implementar, con la finalidad de lograr una activa participacion.

q) Promover y difundir las buenas relaciones humanas y los habitos de
vida saludable en los funcionaros de las Estaciones Medico Rural.

r) Enviar la informacién establecidas en la Ley N° 20.285, sobre actos
administrativos, para su publicaciéon en Ia pagina web de Ia
Municipalidad.

s) Entregar la informacion pertinente que corresponda, segun la ley, a Ia
pagina de transparencia y a los organismos que correspondan.

t) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia recibida.




u) Habilitar y mantener al dia el archivo con la correspondencia
despachada.

V) Realizar otras funciones que la ley o la alcaldesa, le encomienden.

TITULO FINAL

Articulo 140° El presente Reglamento entrard en vigencia a contar de la fecha
de su dictacion, previo acuerdo del Concejo Municipal.

Articulo 141° El presente Reglamento deja sin efecto cualquier otro
documento que se haya dictado sobre la materia,

Articulo 142° E| presente Reglamento debers publicarse en la pagina web de

la Municipalidad y en la pagina de transparencia, seguln lo establecido en la
ley.

Articulo 143° El Jefe de Recursos Humanos debe entregar una copia con firma
de recepcién conforme a cada funcionario de planta, contrata y suplente.

Andtese, regist{ese, comyniquese y publiguests, n

JVI/@!/ LR/COC/slr
Distribuc|én:

Administfador Municipal

Direccién Juridica

Direccién de Control

Direccién de Administracién y Finanzas
Jefe de Recursos Humanos

Direccién de Salud

Otras direcciones municipales

Oficina de Partes




