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REF.: Aprueba texto refundido de Reglamento
Interno Municipal de la Illustre Municipalidad
de Santo Domingo.
ANT: Decreto Alcaldicio N° 027, de fecha 09
de enero de 2019, Aprueba “Reglamento de
Funcionamiento Interno municipal la nueva
planta municipal, de lallustre Municipalidad de
Santo Domingo”.
DECRETO ALCALDICIO N° 829
SANTO DOMINGO, 31-05-2022

VISTOS

1. Las atribuciones contenidas en el articulo 63 y demas normas pertinentes de la Ley

N° 18.695, Orgéanica Constitucional de Municipalidades.

2. La sentencia de proclamacién de alcaldes dictada por el Tribunal Electoral Regional

de Valparaiso, Rol N° 299-2021, numeral 8°), letra C), de fecha 28 de junio de 2021, que
declara alcalde definitivamente electo en la comuna de Santo Domingo al Sr. Dino Paolo
Lotito Flores.

3. El Decreto Alcaldicio N° 800, de fecha 29 de junio del afio 2021, por el cual asumo
como alcalde de la llustre Municipalidad de Santo Domingo, por el periodo 2021-2024.

4, El Decreto Alcaldicio N° 27, de 9 de enero de 2019, que aprueba EL REGLAMENTO
INTERNO MUNICIPAL, en particular en lo referido al ARTICULO 29, SOBRE LAS
SUBROGANCIAS, en virtud del cual el Pro-secretario don Javier Bernal Puebla, subroga al
secretario, don Renzzo Rojas Troncoso, por encontrarse éste haciendo uso de su feriado
legal correspondiente, desde el 16 de mayo hasta el 03 de junio del afio 2022, ambas fechas
inclusive.

5. El acuerdo de Honorable Concejo Municipal N°390, de fecha 16 de Agosto del afio
2018, otorgado en Sesién Ordinaria N°62, por medio del cual se aprueba el Reglamento
Interno de Funcionamiento, para la nueva planta municipal, de conformidad a lo dispuesto
en el articulo 31 en relacion con el articulo 63 letra b) de la Ley N°18.695;

6. El Decreto Alcaldicio N° 27, de 9 de enero de 2019, que aprueba EL REGLAMENTO
INTERNO MUNICIPAL.

7. El acuerdo N° 190 - O07EX - 2021-2024 en la sesién 007 con fecha 25 de febrero 2022,
que aprueba la modificacion del Reglamento de Funcionamiento Interno Vigente de la llustre
Municipalidad de Santo Domingo.

8. El decreto Alcaldicio N° 385 con fecha 16 de Marzo 2022 el cual modifica Decreto
Alcaldicio de fecha 09 de Enero que aprueba el Reglamento de Funcionamiento Interno
Municipal de la llustre Municipalidad de Santo Domingo.

DECRETO

PRIMERO: APRUEBESE, TEXTO REFUNDIDO DEL REGLAMENTO DE
FUNCIONAMIENTO INTERNO MUNICIPAL, siendo obligatoria su observancia para todos
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los Funcionarios que se desempefien en ella.

SEGUNDO: El nuevo texto refundido del Reglamento de Funcionamiento Interno Municipal,
es el que a continuacion se indica:

Municipalidad de
Santo Domingo

Tt

Comuna Parque

REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA
TEXTO REFUNDIDO, DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DESANTO DOMINGO

ARTICULO 1°

El presente Reglamento Municipal, regula la estructura y organizacién interna de la
Municipalidad de Santo Domingo, asi como las funciones generales y especificas asignadas
a las distintas unidades y la coordinacion entre ellas.

ARTICULO 2°

La Municipalidad, como Corporacion de Derecho Publico, esta constituida por el Alcalde y
por el Concejo Municipal, a los que le corresponden las obligaciones y atribuciones que
determina la Ley Organica Constitucional y para su funcionamiento dispondra de las
unidades que se definen en este Reglamento.

ARTICULO 3°
El Alcalde, en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad, ejerce su direccion y
administracion superior y la supervigilancia de su funcionamiento.

ARTICULO 4° ORGANIZACION INTERNA

La organizacion interna del Municipio de la Comuna de Santo Domingo, segun el parrafo 4°,
articulos 15 al 31, referida a la “ORGANIZACION INTERNA?”, |a Ley Organica Constitucional
de Municipalidades N°18.695 y sus modificaciones posteriores, sera la siguiente:

1) Alcaldia

2) Juzgado de Policia Local

3) Administracion Municipal

4) Secretaria Municipal

5) Secretaria Comunal de Planificacion

6) Direccion de Administracion y Finanzas

7) Direccion de Control

8) Direccion de Desarrollo Comunitario

9) Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato

10) Direccion de Obras

11) Asesoria Juridica
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12) Direccion de Recursos Humanos

13) Direccion de Transito

14) Direccion de Gestion Territorial

15) Direccion de Gestion del Riesgo de Desastres

16) Direccion Seguridad Publica

17) Direccion de Operaciones y Apoyo Logistico

18) Departamento de Salud

19) Departamento de Administracion de Educacion Municipal

Las Direcciones, sefialadas precedentemente, dependerdn jeradrquicamente del Alcalde
y se coordinaran con él, conforme al Organigrama.

ARTICULO 5°

DEFINICIONES LEGALES

Se entenderd por:

1) DIRECCION: A la Unidad organica que dirige las gestiones diversas de un conjunto de
dependencias técnico-administrativas, propias de la naturaleza de su ambito funcional.
Puede tener a su cargo uno o mas departamentos, secciones o unidades u oficinas.

2) DEPARTAMENTO: A la division inmediatamente inferior a la Direccion, a cuyo cargo se
destina la administracion y supervision de las labores técnico- administrativas
especializadas. Puede tener a su cargo una o mas Secciones u Oficinas o Unidades.

3) SECCION: A la divisién inmediatamente inferior al Departamento, a cuyo cargo se
destina una labor técnico-administrativa especializada. Puede tener a su cargo una o
varias oficinas o unidades.

4) OFICINA O UNIDAD: A la division inmediatamente menor a la de una Seccion.
Generalmente son una o varias personas dirigidas por responsables paracumplir un area
pequefia de gestion o actividad.

ARTICULO 6° ORGANIGRAMA
Se deroga el organigrama a fin de actualizarlo conforme a la nueva estructura.

ARTICULO 7°

El ALCALDE (ARTICULO 56 y 63 LEY N°18.695)

Es la méxima autoridad de la municipalidad y en tal calidad, le corresponde su direccion y
administracion superior, asi como la supervigilancia de su funcionamiento, para satisfacer
las necesidades locales y promover el desarrollo yprogreso econémico, social y cultural de
la Comuna, de conformidad al Articulo 63y siguientes de la Ley N°18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades.

En el ejercicio de sus funciones, tendra las siguientes ATRIBUCIONES:

a) Representar judicial y extrajudicialmente a la municipalidad.

b) Proponer al Concejo la organizacién interna de la municipalidad.

c) Nombrar y remover a los funcionarios de su dependencia de acuerdo con lasnormas
estatutarias que los rijan.

d) Aplicar medidas disciplinarias al personal de su dependencia, en conformidadcon las
normas estatutarias que los rijan.
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Administrar los recursos financieros de la municipalidad, de acuerdo con lasnormas
sobre administracion financiera del Estado.

Administrar los bienes municipales nacionales de uso publico de la comuna que
corresponda en conformidad a esta Ley.

Otorgar, renovar y poner término a permisos municipales.

Adquirir y enajenar bienes muebles.

Dictar resoluciones obligatorias de caracter general a particular.

Delegar la facultad para firmar, bajo la formula “Por orden del Alcalde”, sobrematerias
especificas.

Coordinar el funcionamiento de la municipalidad con los 6rganos de laAdministracion
del Estado que corresponda.

Coordinar con los servicios publicos la accion de estos en el territorio de la comuna.
Ejecutar los actos y celebrar los contratos necesarios para el adecuado cumplimiento de
las funciones de la municipalidad y de lo dispuesto en el articulo 34 de la Ley N°18.575.
Convocar y presidir, con derecho a voto, el concejo; como asimismo, convocary presidir
el consejo comunal de organizaciones de la sociedad civil y el consejo comunal de
seguridad publica;

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

Autorizar la circulacién de los vehiculos municipales fuera de los dias y horas de trabajo,
para el cumplimiento de las funciones inherentes a la municipalidad.

Aprobar, observar o rechazar las solicitudes de materializar los aportes al espacio
publico que contempla la Ley General de Urbanismo y Construcciones a través de la
ejecucion de estudios, proyectos, obras y medidas de acuerdo a lo que dispone el mismo
cuerpo legal.

Requerir de la Fiscalia del Ministerio Publico y de las Fuerzas de Orden y Seguridad
Publica, que ejerzan sus funciones en la comuna respectiva, los datos oficiales que éstas
posean en sus sistemas de informacién, sobre los delitos que hubiesen afectado a la
comuna durante el mes anterior, con el objetivo de dar cumplimiento a la funcion
establecida en la letra j) del articulo 4 de la presente ley. El funcionario policial de mas
alto rango en la unidad policial requerida, o en quien éste delegue su funcién, debera
enviar dicha informacién al alcalde o al funcionario municipal que éste designe, a través
del medio mas expedito, dentro de los diez dias héabiles siguientes a la solicitud, la cual
en todo caso no podra contener datos que permitan la singularizaciéon de personas
determinadas.

ARTICULO 8°

EL CONCEJO MUNICIPAL (ARTICULO 71 DE LA LEY N°18.695)

El Concejo es un organismo de caracter normativo, resolutivo y fiscalizador, encargado de
hacer efectiva la participacion de la comunidad local y de ejercer lasatribuciones que sefiala
la Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades.

Estéa integrado por seis Concejales, elegidos en votacién directa, en conformidada la Ley.
Es presidido por el Alcalde, y en su ausencia por el Concejal presente, que haya tenido
individualmente, mayor votacion ciudadana en la eleccién respectiva,segun lo establecido
por los tribunales electorales regionales.

El Secretario Municipal, o quien lo subrogue, desempefiara las funciones deSecretario del
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Concejo Municipal.
El Concejo, determinara las normas necesarias para su funcionamiento interno, mediante su
propio reglamento, que debe ser publicado en la pagina web del municipio.

ATRIBUCIONES:

a)

b)

f)

9)

h)

Fiscalizar el cumplimiento de los planes y programas de inversibn municipales y la
ejecucion del presupuesto municipal;

Fiscalizar las actuaciones y la gestion del Alcalde, especialmente para verificarque los
actos municipales se hayan ajustado a las politicas, normas y acuerdos adoptados por el
Concejo, en el ejercicio de sus facultades propias, y formularle las observaciones que le
merezcan.

Elegir al Alcalde en caso de vacancia, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley Orgéanica
Constitucional de Municipalidades.

Pronunciarse sobre la Adquisicion, enajenacion, gravamen o arrendamientopor un
plazo superior a cuatro afios o traspaso a cualquier titulo, titulo, del dominio o mera
tenencia de los bienes inmuebles municipales o donacién de los bienes muebles de la
entidad edilicia.

Pronunciarse sobre el otorgamiento de subvenciones y aportes para financiar actividades
comprendidas entre las funciones de las municipalidades, a personas juridicas de
caracter publico o privado, sin fines de lucro, y ponerles término. La referida entrega de
fondos procedera solo en la medida que éstos se destinen a las funciones municipales y
que el receptor sea una persona juridica sin fines de lucro que colabore en el
cumplimiento de aquellas. La Entidad edilicia debe evaluar las peticiones que le formulen
los interesados y decidir si las confiere o no, que deberd materializarse en un acto
fundado.

Pronunciarse sobre la celebracion de convenios y contratos que involucren montos
iguales o superiores a 500 Unidades Tributarias Mensuales. (Cuando el total de los
derechos o prestaciones es superior a 100 Unidades Tributarias Mensuales,
corresponderd licitacion publica. Excepto, si el monto es inferior a 100 Unidades
Tributarias Mensuales o concurran imprevistos urgentes u otras circunstancias
debidamente calificadas por el concejo se podréa llamar a propuesta privada o si no se
presentaren interesados se podra proceder mediante la contratacion directa)
Pronunciarse sobre el otorgamiento de concesiones municipales, renovarlas y ponerles
término y requerir a la autoridad edilicia, todos los antecedentes que le permitan ponderar
adecuadamente los diversos aspectos de la concesion, a fin de pronunciarse de manera
informada.

Otorgar, renovar, caducar y todas las patentes de alcoholes y fijar el horario de
funcionamiento de los establecimientos de expendio de bebidas alcohdlicas existentes
en la comuna. El Alcalde y el Concejo deberan ponderar las consideraciones relativas a
la seguridad publica, molestias vecinales u otras de similar naturaleza en que pueda
fundarse su negativa en relacion con la patente de alcoholes. La referida atribucion, para
fijar horarios, debe ser ejercida por el alcalde con el acuerdo fundado del concejo y debe
materializarse a través de una ordenanza; y

Las demas, sefialadas en el articulo 71 y siguientes, de la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades y las modificaciones posteriores.
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ARTICULO 9°

El JUZGADO DE POLICIA LOCAL

El objetivo del Juzgados de Policia Local es conocer, tramitar y resolver aquellas causas

cuyo conocimiento por Ley, son de su competencia, tiene caracter vecinaly ejercen su

jurisdiccién dentro del territorio comunal.

Las principales Competencias de los Juzgados de Policia Local son las siguientes:

a) Infracciones a la Ley del Transito Ley N°18.290

b) Infracciones a la Ley General de Urbanismo y Construcciones y su ordenanza
(www.minvu.cl)

c) Infracciones a las Ordenanzas Municipales

d) Infracciones a la Ley de Rentas Municipales Decreto N°3.063

e) Infracciones por Buses contaminantes Ley N°19.040 y Decreto 116 delMinisterio de
Transportes (www.mop.cl)

f) Ley de Alcoholes N° 19.925.

g) Infracciones a la Ley de Co-propiedad Ley N°19.537

h) Infracciones a la Ley del Consumidor Ley N°19.496 (www.Sernac.cl)

i) Infracciones a la Ley de Votaciones y  Escrutinios Ley N°

18.700(www.servel.cl).

j) Infracciones a la Ley de Vigilantes Privados Ley N° 3.607 Decreto Supremo N°1773y
93

k) Otras especiales.

En su funcionamiento, se regira por las normas de la Ley N°15.231, y sus modificaciones.
Dependera administrativamente del Alcalde y contard, para el ejercicio de sus funciones, con
el siguiente personal:

UNA SECRETARIA ABOGADO, quien tiene las siguientes funciones:

a) Actuar como Secretaria del Tribunal, cumpliendo con la normativa de la Ley N°15.231
Sobre Organizacién y Atribuciones de los Juzgados de Policia Local,cuyo texto
refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto Supremo N°307, de 1978,
del Ministerio de Justicia; Ley N°18.287 y articulo 379y 55 del Cddigo Organico de
Tribunales en lo pertinente.

b) Desempefiarse como Ministro de fe del Tribunal, y asistir al Juez del Juzgado de Policia
Local en el desarrollo de la funcién jurisdiccional, en base a lasdisposiciones legales
vigentes.

c) Administrar el funcionamiento del Tribunal y el personal a su cargo de acuerdo a las
instrucciones que le sean impartidas por el Juez de Policia Local.

d) Velar por las notificaciones en la forma que sefala la ley y cumpliendo en calidad y
oportunidad.

e) Subrogar al Juez de Policia local, cuando corresponda.

f) Cumplir todas las demas obligaciones que le asignen las leyes, reglamentos e
instrucciones.

UN OFICIAL PRIMERO: quien tendra las siguientes funciones:

a) Atender al usuario(a) interno y externo. En virtud de tal funcién le corresponderd, atender
al publico y entregar informacion del estado de las causas.

b) Sefialar los tramites que debe realizar el usuario(a) y la documentacion de respaldo que
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c)
d)

h)

)

)
k)

debe presentar para realizar el tramite correctamente.

Apoyar logisticamente al usuario facilitando la impresién, fotocopiado, y envio de
documentos.

Utilizar las tecnologias de informacion para el manejo de la informacion y comunicacion.
Efectuando el ingreso de informacion al Software computacional, realizar extraccion de
informacion y distribucion a las unidades que corresponda.

Tramitar las causas judiciales. Debiendo recepcionar las denuncias, a través de la
Oficina de ingreso al tribunal, segun canales de comunicacion definidos.

Debiendo ordenarlas y clasificarlas por materia (trénsito, civil, leyes especiales);
Asignarles niumero de causa y fecha segun procedimientos establecidos; tomar las
declaraciones, debiendo registrarlas en formularios establecidos por la normativa y
consignando por escrito las referidas declaraciones, debidamente firmadas por los
declarantes.

Mantener las causas vigentes. Las causas se revisaran, actualizaran y resguardaran en
el sistema computacional y en archivo fisico, segun procedimientos establecidos. Por su
parte, le correspondera elaborar los proyectos de resoluciones, debiendo derivar al Juez
para su revision y dictacion. Luego debera notificar el veredicto del fallo a los
interesados(as) segun canalesde comunicacién definidos.

Mantener los registros actualizados. El libro de estado de causas (en tramite, con arresto,
con sentencia terminada); y los libros de registro (de correo, de 6rdenes judiciales, de
comparendo, de exhorto, de partes de audiencia, de acumulacion de infracciones, otros).
Los libros de registros deberan mantenerse en custodia del secretario(a) abogado.
Brindar apoyo a la gestién administrativa y jurisdiccional del Secretario(a) Abogado del
tribunal.

Subrogar al Secretario Abogado en los casos que proceda conforme a la ley.

Efectuar notificaciones en calidad de receptor ad-hoc cuando proceda conforme a la ley.

UN OFICIAL SEGUNDO: quien tendra las siguientes funciones especificas:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Atender al usuario(a) interno y externo. En virtud de tal funcion le correspondera, atender
al publico y entregar informacion del estado de las causas.

Sefialar los tramites que debe realizar el usuario(a) y la documentacion de respaldo que
debe presentar para realizar el tramite correctamente.

Apoyar logisticamente al usuario facilitando la impresién, fotocopiado, y envio de
documentos.

Utilizar las tecnologias de informacion para el manejo de la informacién y comunicacion.
Efectuando el ingreso de informacion al Software computacional, realizar extraccion de
informacion y distribucion a las unidades que corresponda.

Tramitar las causas judiciales. Debiendo recepcionar las denuncias, a través de la
Oficina de ingreso al tribunal, segun canales de comunicacion definidos. Debiendo
ordenarlas y clasificarlas por materia (transito, civil, leyes especiales); Asignarles nimero
de causa y fecha segun procedimientos establecidos; tomar las declaraciones, debiendo
registrarlas en formularios establecidos por la normativa y consignando por escrito las
referidas declaraciones, debidamente firmadas por los declarantes.

Mantener las causas vigentes. Las causas se revisaran, actualizaran y resguardaran en
el sistema computacional y en archivo fisico, segun procedimientos establecidos. Por su
parte, le correspondera elaborar los proyectos de resoluciones, debiendo derivar al Juez

Municipalidad de Santo Domingo
Plaza del Cabildo S/N, (35) 220 06 10


http://www.santodomingo.cl/

Municipalidad de
to

i

ingo

REPUBLICA DE CHILE
I. MUNICIPALIDAD DE SANTO DOMINGO

9)

para su revision y dictacion. Luego debera notificar el veredicto del fallo a los
interesados(as) segun canalesde comunicacion definidos.

Mantener los registros actualizados. El libro de estado de causas (en tramite, con arresto,
con sentencia terminada); y los libros de registro (de correo, de érdenes judiciales, de
comparendo, de exhorto, de partes de audiencia, de acumulacién de infracciones, otros).
Los libros de registros deberan mantenerse en custodia del secretario(a) abogado.

UN OFICIAL TERCERO: quien tendra las siguientes funciones especificas:

f)

9)

Atender al usuario(a) interno y externo. En virtud de tal funcion le correspondera, atender
al publico y entregar informacion del estado de las causas.

Sefialar los tramites que debe realizar el usuario(a) y la documentacion de respaldo que
debe presentar para realizar el tramite correctamente.

Apoyar logisticamente al usuario facilitando la impresion, fotocopiado, y envio de
documentos.

Utilizar las tecnologias de informacion para el manejo de la informacién y comunicacion.
Efectuando el ingreso de informacion al Software computacional, realizar extraccion de
informacion y distribucion a las unidades que corresponda.

Tramitar las causas judiciales. Debiendo recepcionar las denuncias, a través de la
Oficina de ingreso al tribunal, segun canales de comunicacion definidos. Debiendo
ordenarlas y clasificarlas por materia (transito, civil, leyes especiales); Asignarles nimero
de causay fecha segun procedimientos establecidos; tomar las declaraciones, debiendo
registrarlas en formularios establecidos por la normativa y consignando por escrito las
referidas declaraciones, debidamente firmadas por los declarantes.

Mantener las causas vigentes. Las causas se revisaran, actualizaran y resguardaran en
el sistema computacional y en archivo fisico, segun procedimientos establecidos. Por su
parte, le correspondera elaborar los proyectos de resoluciones, debiendo derivar al Juez
para su revision y dictacion. Luego debera notificar el veredicto del fallo a los
interesados(as) segun canalesde comunicacién definidos.

Mantener los registros actualizados. El libro de estado de causas (en tramite, con arresto,
con sentencia terminada); y los libros de registro (de correo, de érdenes judiciales, de
comparendo, de exhorto, de partes de audiencia, de acumulacion de infracciones, otros).
Los libros de registros deberan mantenerse en custodia del secretario(a) abogado.

UN ACTUARIO DE COMPARENDOS: quien tendra las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)

e)

Atender al usuario (a) interno y externo. En virtud de tal funcion le corresponderd, atender
al publico y entregar informacion del estado de las causas.

Sefialar los trdmites que debe realizar el usuario (a) y la documentacion de respaldo que
debe presentar para realizar el tramite correctamente.

Apoyar logisticamente al usuario facilitando la impresion, fotocopiado, y envio de
documentos.

Utilizar las tecnologias de informacién para el manejo de la informacion y comunicacion.
Efectuando el ingreso de informacion al Software computacional, realizar extraccion de
informacion y distribucion a las unidades que corresponda.

Tramitar las causas judiciales. Debiendo recepcionar las denuncias, a través de la
Oficina de ingreso al tribunal, segun canales de comunicacion definidos. Debiendo
ordenarlas y clasificarlas por materia (transito, civil, leyes especiales); Asignarles nimero

Municipalidad de Santo Domingo
Plaza del Cabildo S/N, (35) 220 06 10


http://www.santodomingo.cl/

Municipalidad de
to ingo

REPUBLICA DE CHILE
I. MUNICIPALIDAD DE SANTO DOMINGO

i

de causay fecha segun procedimientos establecidos; tomar las declaraciones, debiendo
registrarlas en formularios establecidos por la normativa y consignando por escrito las
referidas declaraciones, debidamente firmadas por los declarantes.

f) Mantener las causas vigentes. Las causas se revisaran, actualizaran y resguardaran en
el sistema computacional y en archivo fisico, segun procedimientos establecidos. Por su
parte, le correspondera elaborar los proyectos de resoluciones, debiendo derivar al Juez
para su revision y dictacion. Luego deberé notificar el veredicto del fallo a los interesados
(as) segun canales de comunicacion definidos.

g) Mantener los registros actualizados. El libro de estado de causas (en tramite, con arresto,
con sentencia terminada); y los libros de registro (de correo, de 6rdenes judiciales, de
comparendo, de exhorto, de partes de audiencia, de acumulacion de infracciones, otros).
Los libros de registros deberan mantenerse en custodia del secretario (a) abogado.

h) Agendar y llevar a cabo comparendos, bajo la supervigilancia del juez.

ARTICULO 10°

ADMINISTRACION MUNICIPAL (ARTICULO 30 LEY N°18.695)

El Administrador municipal, creado con acuerdo del Concejo Municipal, depende del Alcalde.
Sera designado por el alcalde y podra ser removido por éste o por acuerdo de los dos tercios
de los concejales en ejercicio, sin perjuicio que rijan ademas a su respecto las causales de
cesacion de funciones aplicables al personalmunicipal. EI administrador municipal seré el
colaborador directo del alcalde en las tareas de coordinacién y gestion permanente del
municipio, y en la elaboracion y seguimiento del plan anual de accién municipal y ejercera
las atribuciones que sefiale el reglamento municipal y las que le delegue el alcalde, siempre
que estén vinculadas con la naturaleza de su cargo.

Sus funciones especificas son las siguientes:

a) Realizar la coordinacion interna y velar por el cumplimiento de las metas,planes y
programas institucionales.

b) Evaluar la atencion a usuarios internos y eternos.

c) Ejercer las atribuciones que le sefale el presente reglamento y las demasque le
delegue el Alcalde, relacionadas con la naturaleza de su cargo.

d) Preparar, ejecutar y evaluar el “plan verano”.

e) Subrogar al Sefor Alcalde.

f) Las deméas tareas especificas que le encomiende el Alcalde, en el ejercicio desus
funciones y dentro del marco legal.

Conformaran, el DEPARTAMENTO DE  ADMINISTRACION los siguientes

funcionarios:

UN PROFESIONAL, dependiente del administrador municipal, quien tendra las

siguientes funciones especificas:

a) Colaborar con el Administrador Municipal, en las labores de coordinacidéninterna y
cumplimiento de metas, planes y programas institucionales.

b) Analizar y proponer al Administrador Municipal, la incorporacion de nuevas
tecnologias a la gestion municipal.

c) Colaborar con ElI Administrador Municipal en la evaluacién y coordinacion de lafuncién
interna de la Municipalidad.
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d) Colaborar en la evaluacion de atencion a usuarios.

e) Estudiar, Proponer e Implementar nuevos servicios que beneficien a la comunidad.

f) Participar en todas aquellas reuniones de comisiones que sean requeridas porel
Administrador Municipal.

g) Asesorar al Administrador Municipal, en todas aquellas materias y actividades
relacionadas con las tareas de preparacion, ejecucion y evaluacion del “plan verano”.

h) Subrogar al Administrador Municipal, cuando corresponda.

i) Las demas tareas que le entregue su Superior Jerarquico dentro de sus funciones y
marco legal.

UN TECNICO:

Dependiente del Administrador Municipal, quien tendrd, como funcién principal, coordinar y
brindar apoyo a la Direccién de Administracion; realizando todas las gestiones tendientes
preparar, revisar y enviar los instrumentos de gestion y planificacion de la unidad; y las
demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio de sus
funciones y dentro del marco legal.

ARTICULO 11°

SECRETARIA MUNICIPAL (ARTICULO 20 LEY 18.695)

Es una Unidad asesora y administrativa, dependiente del Alcalde, a cargo del

Secretario Municipal, que tiene la calidad de Ministro de Fe

Sus funciones son las siguientes:

a) Dirigir las actividades de la Secretaria Administrativa del Alcalde y delConcejo

b) Desempefiarse como ministro de fe en todas las actuaciones municipales.

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

d) Llevar el registro municipal, a que se refiere el articulo 6° de la LeyN°19.418, sobre
junta de vecinos y demas organizaciones comunitarias.

e) Custodiar las actas del Concejo y del Consejo Econémico y Social Comunal.

f) Llevar actualizado el registro de los siguientes documentos:

DecretosAlcaldicios y Oficios.

g) Derogado.

h) Encargado de Enlace municipal en materia de transparencia.

i) Cumplir con las demas funciones que la Ley o el Alcalde le encomiende.

El Secretario Municipal, tendra bajo su dependencia una Subdireccion, a cargo de un
DIRECTOR, que recibira la denominaciéon de PRO SECRETARIO, que tendra por objeto
colaborar, en forma directa, con el Secretario Municipal, en el cumplimiento de sus funciones.
Las siguientes seran sus funciones propias:

a) Tener a su cargo la Oficina de Partes.

b) Tener a su cargo la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias.

c) Revisar y distribuir la correspondencia que ingrese a Oficina de Partes.

d) Tener a su cargo la seccion de la asistencia de la Alcaldia.

e) Tener a su cargo la seccion de transparencia.

f) Tener a su cargo la seccién del Archivo Municipal

g) Subrogar al Secretario Municipal.
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h) Otras funciones que le delegue o encomiende su Superior Jerarquico, dentrode sus
funciones y marco legal.

EI PRO SECRETARIO, tendra bajo su dependencia las siguientes UNIDADES: UNIDAD DE

ASISTENCIA DE LA ALCALDIA, a cargo de UN

ADMINISTRATIVO, con las siguientes funciones:

a) Coordinar las Audiencias del Alcalde, solicitadas presencialmente o por ley delLobby.

b) Coordinar Agenda de Actividades del Alcalde.

c) Las demas funciones que su Superior Jerarquico le encomiende, en el ejerciciode sus
funciones y dentro del marco legal.

OFICINA DE PARTES: A cargo de un ADMINISTRATIVO, quien tendra por objeto
recepcionar, registrar, tramitar, despachar en forma ordenada y expedita toda la
correspondencia del municipio. Con las siguientes labores especificas:

a) Recibir y registrar los documentos llegados del exterior de la municipalidad.

b) Ejecutar el despacho de las comunicaciones y documentos municipales que salen al
exterior, debiendo ejecutar esta misién en forma rapida y expedita por intermedio de
mensajeros, correos o servicios particulares, si la urgencia asi lo aconseja.

c) Ingresar y clasificar en el sistema computacional, toda la documentacion recibida.

d) Despachar electronicamente al Pro-Secretario 0 quien le

subrogue, losdocumentos recibidos.

e) Clasificar la correspondencia.

f) Mantener disponibles, para quién los solicite, a lo menos los siguientesantecedentes:
- El plan comunal de desarrollo;

- El presupuesto municipal,

- El plan regulador comunal con sus correspondientes seccionales

- El reglamento interno de funcionamiento municipal

- El reglamento de contrataciones y adquisiciones

- Las Ordenanza de participacion; y

- Todas las ordenanzas

- Las cuentas publicas del Alcalde de los ultimos 3 afios. Respecto de esta ultima
obligacién, sera atribuible al encargado de la referida oficina, en la medida quelos
Directivos responsables de tener a su cargo dichos instrumentos, lo coloquena su
disposicion.

g) Cumplir las demas funciones que su Superior Jerarquico le encomiende, en la medida
que estén en relacién con sus funciones y dentro del marco legal.

OFICINA DE INFORMACION, RECLAMOS Y SUGERENCIAS (0.1.R.S.)

A cargo de UN ADMINISTRATIVO, quien tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Fomentar una politica de participacion ciudadana, entregando una atencion
personalizada y de calidad a los vecinos. Dicha funcion la ejercera mediante la recepcion
de informacion, reclamos o felicitaciones, a través de la oficina de partes o del portal
web municipal, a fin que ésta sea canalizada por la via mas expedita a la unidad que
debe dar respuesta de aquello.

b) Entregar informacion referida a cuales son las Unidades relacionadas con los programas,
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beneficios y todo el funcionamiento de la Municipalidad, en la medida que los directivos
encargados, coloquen a disposicion del encargado de la oficina dicha informacion.

Las demas funciones que su Superior Jerarquico le encomiende, en el ejercicio de sus
funciones y dentro del marco legal.

UNIDAD DE ARCHIVO MUNICIPAL:
A cargo de un ADMINISTRATIVO. Tiene las siguientes funciones:

a)

b)

c)
d)

Guardar y conservar registros numerados correlativamente de Decretos Alcaldicios,
Ordenanzas, Reglamentos, oficios y documentacion oficial de la Municipalidad,
consignandolos por materia, en forma I6gica y ordenada conformea pautas establecidas.
Proporcionar en forma expedita la informacion requerida por el Alcalde y las distintas
unidades municipales, con relacion a la documentacion recibida, despachada o
archivada en la unidad, ademas de realizar las demas funciones que le encomiende el
prosecretario Municipal.

Entregar copia, cuando se le solicite, de los decretos alcaldicios y anexos quemantenga
bajo su cuidado.

Cumplir con las demas funciones que su Superior Jerarquico le encomiende, en la
medida que estén en relacion con sus funciones y dentro del marco legal.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
A cargo de un TECNICO, quien tendra las siguientes funciones:

a)

b)

Responder las consultas que ingresen por la Plataforma de Transparencia Pasiva que
mantiene el Consejo para la Transparencia.

Coordinar la accion de las distintas unidades municipales para la entrega de informacion
relativa a la transparencia activa, dentro del plazo y forma establecida en el reglamento
para el acceso a la informacion publica, a fin de mantener permanentemente actualizado
el contenido de la pagina de transparencia.

Mantener debidamente informadas a las distintas unidades municipales respecto a las
instrucciones impartidas por el Consejo para la Transparencia y coordinar el
cumplimiento oportuno de éstas.

En general apoyar a las distintas unidades municipales en el cumplimiento de la Ley
N°20.285.

Las demés tareas que le encomiende el Secretario Municipal, en el ejercicio desus
funciones y dentro del marco legal.

Asimismo, el Secretario Municipal, tiene bajo su dependencia las siguientes
UNIDADES:

UNIDAD DE ASISTENCIA DE SECRETARIA MUNICIPAL

A cargo de UN ADMINISTRATIVO, quien tiene las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)
e)

Llevar el correlativo de oficios y decretos alcaldicios.

Cumplir con las funciones que le asigna a la Secretaria Municipal, la LeyN°19.418,
sobre Juntas de Vecinos y demas Organizaciones Comunitarias.

Desempefiarse como Secretaria Administrativa del Consejo de la Sociedad Civil
(COSOC) para efectos de las Minutas de sus Sesiones.

La transcripcion y envio a las demas unidades de las minutas de puntosvarios.
La transcripcion de las Minutas de Acuerdos y Minutas de Sesiones delConcejo
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Municipal.

f) Coordinar las actividades necesarias para la Transmision On Line, de lasSesiones del
Concejo Municipal.

g) Las demés tareas especificas que le encomiende el Secretario Municipal, en elejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS DE LA ALCALDIA Y DEL CONCEJO

A cargo de UN TECNICO, cuyas funciones seran las siguientes:

a) Mantener al dia la lista de protocolo comunal, provincial, regional y nacional.

b) Lleva el control de las invitaciones realizadas por la municipalidad, presentando excusas
y/o agradecimientos.

c) Preparar tarjetas de saludos, condolencias y otros documentos que el municipio estime
convenientes enviar.

d) Mantener un listado actualizado de las efemérides de las instituciones, para enviar
saludos a nombre del municipio.

e) Responder, consultando previamente a las unidades responsables, y/o derivar las
consultas o reclamos efectuados por los wusuarios a través del correo
contacto@santodomingo.cl

f) Tramitar administrativamente, hasta su conclusion, los decretos alcaldicios u otros actos,
que autoricen la realizacion de actividades publicas en la comuna, y que contemplen la
participacion de la comunidad en general, la intervencion de espacios publicos, cortes de
transito, recursos materiales y humanos de la Municipalidad y en general cualquiera que
implique la modificacién, paralizacion o interrupcion, que altere el normal funcionamiento
de la cuidad o sectores de la comuna.

g) Informar al alcalde sobre planteamientos publicos de las autoridades y vecinos con
respecto a inquietudes y problemas de caracter comunal.

h) Realizar las deméas funciones que le encomiende su Superior Jerarquico, en conformidad
a la naturaleza de sus funciones y dentro del marco legal.

ASISTENCIA DEL CONCEJO MUNICIPAL

A cargo de un ADMINISTRATIVO, quien tiene las siguientes funciones:

a) Coordinar las actividades de los Concejales, directamente relacionadas con su
participacion en el Concejo Municipal, como cuerpo Colegiado.

b) Cumplir funciones de Secretaria Administrativa, en la Oficina de los Concejales,
coordinando sus audiencias y reuniones que se realicen en dicho lugar.

c) Administracion de la Sala de Concejo Municipal.

Realizar las demas funciones que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio de

sus funciones y dentro del marco legal.

ARTICULO 12°

LA DIRECCION DE SECRETARIA COMUNAL DE  PLANIFICACION
(ARTICULO 21 DE LA LEY N°18.695)

Es una Direccion asesora técnica del Alcalde y del Concejo, en las materias de estudios y
evaluacion propias de las competencias de ambos 6rganosmunicipales. Dependiente del
Alcalde, a cargo de UN DIRECTIVO, EXCLUSIVA CONFIANZA DEL ALCALDE, que tiene
las siguientes funciones legales, contempladas en el articulo 21 de la Ley Organica de
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Municipalidades:

a)

b)

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.

Asesorar al Alcalde en la elaboracién de los proyectos del Plan comunal de Desarrollo y
de presupuesto municipal.

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

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

Elaborar las bases generales y especificas, segun corresponda, para los llamados a
licitacién, previo informe de la unidad competente, de conformidadcon los criterios, e
instrucciones establecidos en el reglamento municipal respectivo.

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

Recopilar y mantener la informacién comunal y regional atingente a susfunciones.
Integrar el sistema nacional de planificacion, de acuerdo a lo sefialado en el articulo 19
del Decreto Ley N°573 de 1974.

Compatibilizar técnicamente los planes y programas comunales con el plan regional de
desarrollo.

Elaboracion de estudios de inversion regional, cuando corresponda y elaborar aquellos
gue expresamente le encomienden el Alcalde.

Coordinar los recursos disponibles para el desarrollo local, sean estos municipales,
fiscales o privados, colaborando en la formulacién participativa, priorizacion y
canalizacién de proyectos que apunten a una mejor calidad de vida de la comunidad.
Estudiar los programas anuales de inversion municipal en beneficio deldesarrollo
comunal.

m) Realizar las demas tareas que el Alcalde le encomiende, en la medida que seencuentre

dentro de sus funciones y dentro del marco legal.

Bajo su dependencia directa, tiene UN ADMINISTRATIVO, con las siguientes
funciones:

a)

Prestar apoyo a las labores que deba realizar la unidad.

b) Tramitar documentacion.

c) Llevar la agenda de la directora.

d) Elaborar de oficios, comunicaciones internas, decretos, en general, servir desecretaria
técnica de la direccion.

e) Realizar las demés tareas que su Superior Jerarquico le encomiende, en lamedida
gue se encuentre dentro de sus funciones y dentro del marco legal.

Ademas, esta Direccion, tiene bajo su dependencia, los siguientes

DEPARTAMENTOS:

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, A cargo de UNA JEFATURA

PROFESIONAL, que tiene bajo su dependencia la siguientes UNIDADES:
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UNIDAD DE EVALUACION Y FORMULACION DE PROYECTOS

Esta seccion tiene, estara compuesta por los siguientes funcionarios:

UN PROFESIONAL ARQUITECTO, cuyas funciones son:

a) Realizar la Evaluacion técnico — econdmica de proyectos sociales presentados al Fondo
Nacional Desarrollo Regional (FNDR) y otras fuentes de financiamiento, tales como
Sectoriales, Circular N°33, entre otras, que requieran de un Perfil Técnico — Econdmico
del proyecto;

b) Servir de Contraparte técnica de proyectos externalizados (Revision de perfiles socio —
economicos, revision del cumplimiento de los servicios contratados, en términos de
tiempo y producto, etc.); y

c) Realizar las demas tareas que su Superior Jerarquico le encomiende, en la medida que
se encuentre dentro de sus funciones y dentro del marco legal.

UN PROFESIONAL, cuyas funciones especificas son las siguientes:

a) Realizar diagnostico de situacion de equipamiento de orden comunitario;

b) Formular Propuestas de intervencion en equipamiento diagnosticado;

c) Disefar y formular técnicamente los proyectos que se le encomienden;

d) Apoyo técnico en proceso de gestion 'y obtencion de

recursos parafinanciamiento de los proyectos formulados;

e) Seguimiento y revision de etapa constructiva de los proyectos formulados;

f) Servir de colaboraciéon en temas relacionados con urbanismo y disefioarquitecténico;

g) Servir de contraparte en temas relacionados con proyectos encargados aterceros
que involucren disefio arquitecténico o urbanismo; y

h) Realizar las demas tareas que su Superior Jerarquico le encomiende, en lamedida
gue se encuentre dentro de sus funciones y dentro del marco legal.

UN TECNICO DIBUJANTE, cuyas funciones son:

a) Servir de apoyo de dibujo arquitecténico en todos los proyectos que realice el
departamento; y

b) Realizar las demas tareas que su Superior Jerarquico le encomiende, en lamedida que
se encuentre dentro de sus funciones y dentro del marco legal.

UN TECNICO CONSTRUCTOR, cuyas funciones especificas son:

a) Realizar diagnostico de situacion de equipamiento de orden comunitario;

b) Formular Propuestas de intervencion en equipamiento diagnosticado;

c) Formular técnicamente los proyectos que se le encomienden por parte de susuperior
jerarquico;

d) Apoyo técnico en proceso de gestion |y obtencion de recursos

parafinanciamiento de los proyectos formulados;

e) Apoyo técnico desde el punto de vista de sus competencias, en torno aproyectos
disefiados por los arquitectos de la direccion;

f) Colaborar en el desarrollo de Proyectos de Agua Potable y Alcantarillado de
proyectos desarrollados por la direccion;

g) Seguimiento y revision de etapa constructiva de los proyectos formulados;

h) Servir de contraparte en temas relacionados con proyectos encargados a terceros que
involucren disefio arquitecténico o urbanismo; y
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i) Realizar las demas tareas que su Superior Jerarquico le encomiende, en la medida que
se encuentre dentro de sus funciones y dentro del marco legal.

j) Asegurar la transparencia del manejo de los documentos e informacién presentada por
los contratistas en procesos de seleccion realizados para la ejecucion de obras,
adquisicion de bienes y prestacion de servicios; y

k) Realizar las demas tareas que su Superior Jerarquico le encomiende, en la medida que
se encuentre dentro de sus funciones y dentro del marco legal.

DEPARTAMENTO DE GESTION INTERNA Y EXTERNA, A cargo de UNA

JEFATURA PROFESIONAL, cuyas funciones son:

a) Articular redes de apoyo y coordinaciébn con otros departamentos municipales,
organismos del estado y otras entidades externas, vinculadas a proyectos de inversion;

b) Gestionar la obtencién de las aprobaciones técnicas de los proyectos;

c) Desarrollar la cartera de inversiones, independiente de cual sea la fuente de
financiamiento para su ejecucion, de acuerdo a priorizacion de la Direccion;

d) Coordinar y liderar la gestion de proyectos formulados tanto por la municipalidad, como
aquellos externalizados;

e) Coordinar con la Direccién de Obras, los procesos de inspeccion de obraslicitadas;
y

f) Realizar las demas tareas que su Superior Jerarquico le encomiende, en lamedida
gue se encuentre dentro de sus funciones y dentro del marco legal.

Bajo su dependencia, tendra las siguientes UNIDADES:

PLADECO y COORDINACION INTERNA, a cargo de UN PROFESIONAL,

dependiente del departamento de gestion interna y externa. Cuyas funciones

principales, son:

a) Coordinar el cumplimiento de objetivos y metas del PLADECO,;

b) Realizar el seguimiento del impacto que producen los proyectos ejecutados yevaluacion
de los usuarios y usuarias;

c) Levantar de propuestas de retroalimentacion y propuestas de mejora de las
intervenciones sociales en los diversos sectores de la comuna,;

d) Coordinar con actores relevantes internos y externos el seguimiento yevaluacién de la
ejecucion del PLADECO;

e) Identificar y liderar todas las modificaciones que requiera el Plan inicial;

f) Crear y poner en marcha estrategias de Participacion Ciudadana, en relacion a
Proyectos Sociales de intervencion en los diferentes sectores de la comuna;

g) Coordinar los procesos de participacion ciudadana para el desarrollo de lasiniciativas de
inversion; y

h) Realizar las demas tareas que su Superior Jerarquico le encomiende, en lamedida
gue se encuentre dentro de sus funciones y dentro del marco legal.

PLANIFICACION PRESUPUESTARIA

A cargo de UN PROFESIONAL, quien tiene por objetivos:

a) Mejorar los procesos de planificacion y control de gestibn presupuestaria, quela
municipalidad realiza anualmente;

b) Coordinar con las demas unidades municipales el proceso de confeccion del Presupuesto
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Municipal Anual, programar el calendario de actividades necesarias para formularlo y
hacer un seguimiento y supervision del proceso;

c) Formular el instrumento de Presupuesto Municipal Anual, de acuerdo a las politicas e
instrucciones especificas emanadas del Director de Administracion y Finanzas;

d) Coordinar con las demas unidades municipales la programacion del trabajo para el
control y evaluacién de la ejecucion presupuestaria;

e) Realizar el control del comportamiento presupuestario, a través delseguimiento y
determinacion del proceso de avance de la ejecucion de planes, proyectos y programas
incorporados en el presupuesto; y

f) Realizar las demas tareas que su Superior Jerarquico le encomiende, en la medida que
se encuentre dentro de sus funciones y dentro del marco legal.

UNIDAD DE LICITACIONES DE OBRAS, CONSULTORIAS, CONCESIONES Y GRANDES

COMPRAS.

Tiene por objeto, realizar todo el proceso de contrataciones publicas de obras, consultorias,

concesiones y grandes compras, dando estricto cumplimiento a las politicas, lineamientos y

directrices establecidas en la Ley de Contrataciones Publicas.

Funciones:

a) Garantizar el cumplimiento estricto de las politicas, lineamientos y directrices
establecidas en la Ley de Contrataciones Publicas;

b) Coordinar y ejecutar el proceso de licitaciones publicas de obras, y de grandescompras
del municipio;

c) Coordinar y elaborar los pliegos de cargos para la construccion de obras;

d) Participar en la seleccion de la propuesta mas favorable a la municipalidad;

e) Realizar el correcto y oportuno seguimiento a los actos publicos programadoshasta que
la municipalidad reciba la obra, servicio o bien;

f) Supervisar y participar directamente de las operaciones de compras, revisando
expedientes, cotizaciones y documentos relacionados con las grandes compras;

g) Capturar toda la informacién y datos que ingrese y emane del Departamento ypresentar
periédicamente los reportes correspondientes o cualquier otro que las autoridades
indiquen;

Realizar las actividades de apoyo y control administrativo que se requieran parael mejor

desemperfio de las tareas del personal adscrito al Departamento

Esta UNIDAD, cuenta con los siguientes funcionarios:

UN PROFESIONAL, con las siguientes funciones:

a) Realizar la Gestion para el desarrollo, ejecucion y seguimiento de Licitaciones que
involucren contratos de obras, concesiones y grandes compras; y

b) Realizar las demas tareas que su superior jerarquico le encomiende, en la medida que
se encuentre dentro de sus funciones y dentro del marco legal.

UN TECNICO, quien tiene las siguientes funciones:

a) Realizar la gestion de tramites en etapa previa de las Licitaciones que se desarrollen en
El Departamento, tanto durante la gestién de compra como de la gestién de adquisicion
y contrato;

b) Ingresar la carpeta técnica, de los proyectos de infraestructura, a la DOM, una vez
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gue el proveedor acepte la orden de compra; y
c) Realizar las demas tareas que su Superior Jerarquico le encomiende, en la medida que
se encuentre dentro de sus funciones y dentro del marco legal.

Ademas, pertenece a esta DIRECCION, un ASESOR URBANISTA, quien requerira estar en
posesion de un titulo universitario de una carrera de, a lo menos, diez semestres, mas la
especialidad en urbanismo, correspondiéndole las siguientes funciones:

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo, en la promocion 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;

c) Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana intercomunal,
formuladas al municipio por la Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo.

d) Realizar las demas tareas que su Superior Jerarquico le encomiende, en la medida que
se encuentre dentro de sus funciones y dentro del marco legal.

Asimismo, dependiente de la Direccion, y en estrecha colaboracion con el asesor urbanista,
esta la UNIDAD DE GEOGRAFIA COMUNAL a cargo de UN PROFESIONAL GEOGRAFO,
quien tendra las siguientes funciones especificas:

a) Mantener y elaborar las bases de datos, con informacién comunal,incorporando estos
datos a un Sistema de Integracion Geografica Comunal (SIG) que sirva como una
herramienta eficaz para la mejor comprension de la realidad de la comuna, analisis y
evaluaciones permanentes del desarrollo del gobierno local, con énfasis en los aspectos
sociales y territoriales; y

b) Realizar las demas tareas que su Superior Jerarquico le encomiende, en la medida que
se encuentre dentro de sus funciones y dentro del marco legal.

Finalmente, dependeran de la Direccion, todos LOS ASESORES DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS, que el municipio contrate, para cumplir con los fines de la comuna.

ARTICULO 13°

LA DIRECCION DE CONTROL INTERNO (ARTICULO 29 DE LA LEY N°18.695)

Es una unidad asesora que tiene caracter de contralor interno de las unidades municipales.

Debe verificar el cumplimiento de los objetivos, planes y programas, relativos al

funcionamiento del municipio, tomando en consideracion las instrucciones técnicas de la

Contraloria General de la Republica y evaluar elcontrol operativo interior existente,

proponiendo alternativas de solucion de las deficiencias detectadas. Dependiente del

Alcalde. A cargo de un DIRECTIVO, quien tiene las siguientes funciones:

a) Realizar la auditoria operativa del municipio con el objeto de fiscalizar lalegalidad de
Su actuacion;

b) Prestar asesoria al Alcalde y servir de érgano de consulta para todas lasunidades
municipales en lo relativo al control operativo interno del municipio. c)Recomendar al
Alcalde las reformas de organizacién, funcionamiento o métodosde trabajo que considere
oportunos, en lo relativo a sus funciones.

c) Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal, revisando todoacto que
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tenga contenido patrimonial.

d) Representar al Alcalde los actos municipales cuando lo estime ilegales, informando de
ello al Concejo, para cuyo efecto tendra acceso a toda la documentacion disponible.
Dicha representacion debera efectuarse dentro de los 10 dias siguientes a aquel en que
la unidad de Control haya tomado conocimientode los actos. Si el alcalde no tomare
medidas administrativas, con el objeto de enmendar el acto representado, la unidad de
Control debera remitir dicha informacion a la Contraloria General de la Republica.

e) 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. Asimismo, deberd informar también trimestralmente,
sobre el estado del cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones
previsionales de los funcionarios municipales y de los trabajadores que se desempefien
en los servicios incorporados a la gestion municipal, administrados directamente por la
municipalidad o a través de corporaciones municipales, de los aportes que la
municipalidad debe efectuar al fondo comun municipal y del estado de cumplimento de
los pagos por concepto de asignaciones de perfeccionamiento docente. En todo caso
debera dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informe que le formule
un concejal.

f) Asesorar al Concejo en la definicién y evaluacion de la auditoria externa que aquél puede
requerir en virtud de esta ley.

g) Realizar, con la periodicidad que determine el reglamento sefialado en el articulo 92, una
presentacion en sesion de comision del Concejo, destinada a que sus miembros puedan
formular consultas referidas al cumplimiento de las funciones que le competen.

h) Controlar periodicamente desde el punto de vista contable y presupuestario, los Ingresos
y egresos municipales y la gestion financiera de la municipalidad y servicios municipales
traspasados.

i) Revisar los registros contables y procurar porque se mantengan ajustados a la normativa
emanada de la Contraloria General de la Republica;

j) Revisar y visar las bases administrativas generales y especiales que elaboren todas las
unidades municipales para efectos de convocar a licitaciones publicas y privadas.

k) Revisar las pdlizas de fidelidad funcionaria y velar para que todos los funcionarios que
tiene responsabilidad pecuniaria o de especies, cuenten con ella.

[) Presentar ante el Concejo Municipal el déficit que advierta en el presupuesto municipal.

m) Controlar periédicamente el cumplimiento de la Ley de Transparencia, realizando la
autoevaluacion, entre otras; y

n) Realizar las demés tareas que el Alcalde le encomiende.

o) Para el cumplimiento de estas funciones, tendra acceso a toda la documentacion
municipal y las unidades municipales estaran obligadas a otorgar las facilidades y
antecedentes que le sean requeridos o que tengan atingencia con la materia.

Dependera de esta Direccion UN TECNICO, a quien le corresponden las siguientes

funciones:

a) Brindar apoyo en las labores habituales de la Direccion.

b) Remitir las solicitudes ingresadas a la Direccién, emanadas de las distintas unidades
municipales, que requieran la atencién o pronunciamiento de la Direccion.

c) Colaborar en el cumplimiento de las funciones de la Direccién.
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d) Las demés tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

De esta Direccion, dependen las siguientes UNIDADES:

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA, a cargo de UN PROFESIONAL, a quien le

corresponden las siguientes funciones:

a) Elaborar un Plan Anual de Auditoria Interna, basada en los lineamientos y principios de
auditoria, ademés de los lineamientos que establezca la Direccion deControl Municipal
y/o la Contraloria General de la Republica;

b) Programar, planificar y ejecutar las auditorias internas operativas y los controles
deliberados de la municipalidad, ejecutando el posterior seguimiento delresultado de las
mismas;

c) Verificar el cumplimiento de las normas estatutarias aplicables al personal municipal y de
sus servicios incorporados a la gestion municipal;

d) Fiscalizar la administracion y registros de inventario de los bienes municipales;

e) Revisar y aprobar las rendiciones de subvenciones y otros fondos de cualquier tipo que
deban rendirse a la municipalidad;

f) Fiscalizar e informar situaciones especificas que le encomiende la Direccién de Control
Municipal, como por ejemplo, informes de contratos a honorarios, pagos de horas extras,
arqueos de caja, especies valoradas, entre otras;

g) Elaborar un informe de avance de cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la
Gestion Municipal (P.M.G.M.), el que sera presentado semestralmente al Comité Técnico
de Mejoramiento de la Gestion Municipal;

h) Elaborar un informe de Evaluacién de Cumplimiento del Programa de Mejoramiento de
la Gestidn Municipal, el que sera presentado anualmente al Concejo Municipal;

i) Supervisar el cumplimiento de las normas de transparencia activa y pasiva que afecten
al municipio;

j) Las demaés tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

UNIDAD DE CONTROL FINACIERO Y PRESUPUESTARIO, a cargo de UN

PROFESIONAL, a quien corresponden las siguientes funciones:

a) Controlar razonablemente, desde el punto de vista financiero, presupuestario, contable y
legal, los ingresos y gastos municipales, como asimismo, la gestion financiera de la
municipalidad y de los servicios incorporados a la gestion municipal;

b) Visar resoluciones de pago y de rendiciones de cuenta de los giros globales enefectivo,
de gastos menores, de representacion y de cometidos funcionarios de las unidades
municipales que los manejen, y llevar un control de las rendiciones de cuenta de tales
giros globales, que evidencien el correcto uso de los gastos menores;

c) Efectuar el control presupuestario y financiero municipal, verificando la disponibilidad
presupuestaria y la correcta imputacion de las cuentas presupuestarias, asi como el
correcto y oportuno registro de los egresos en el sistema informatico de contabilidad
gubernamental;

d) Revisar, de manera preventiva o posterior, todo acto administrativo de contenido
patrimonial con monto igual o superior a 100 Unidades Tributarias Mensuales (U.T.M.).
Bajo esta cuantia, debera efectuar controles aleatorios permanentes.
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h)

Revisar que los registros contables se ajusten a la normativa vigente sobre la
Administracion Financiera del Estado, Contabilidad Gubernamental e instrucciones
emanadas de la Contraloria General de la Republica sobre esta materia.

Visar los calculos de las planillas de remuneraciones, finiquitos, viaticos, desahucio,
indemnizaciones del personal y otras, emitidas por las Unidades de Remuneraciones de
las Areas Municipal, Salud y Educacion.

Emitir un Informe Trimestral al Concejo Municipal, acerca del Estado de Avance del
Ejercicio Programatico Presupuestario (de las Area Municipal y de los servicios
incorporados a la gestion municipal), el Estado de cumplimiento de los pagos por
concepto de cotizaciones previsionales del personal municipal y de los trabajadores que
se desempefien en los servicios incorporados a la gestion municipal, el Estado de
cumplimiento de los Aportes al Fondo Comun Municipal, el Estado de cumplimiento de
los pagos por concepto de Asignacion de Perfeccionamiento Docente, (articulo 29 letra
d) de la ley N° 18.695), y el Informe sobre Pasivos Contingentes derivados, entre otras
causas, de demandas judiciales y deudas con proveedores, empresas de servicios y
entidades publicas, que puedan no ser servidas en el marco del presupuesto anual
(articulo 81 de la ley N°18.695);

Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

UNIDAD DE CONTROL LEGAL, a cargo de UN SUBDIRECTOR ABOGADO, a
quien le corresponden las siguientes funciones:

a)

b)

f)
9)
h)

Revisar el cumplimiento de la legalidad y antecedentes de los documentos que
constituyan actos administrativos que deban ser sancionados por el alcalde o a quién
éste designe, tales como contratos, bases administrativas y técnicas de licitaciones
publicas, licitacién privada, tratos directos, términos de referencia; como también, los
decretos alcaldicios que sancione tales documentos;

Revisar el cumplimiento de la legalidad y los antecedentes, de pagos de los contratos
que el municipio contrae con instituciones o particulares, para la ejecucion de obras,
prestacion de servicios a la comunidad y para el funcionamiento interno, asi como la
legalidad y correcta imputacion presupuestaria, visando las resoluciones de pago
respectivas;

Verificar la correcta ejecucion de los contratos municipales en relacion a funciones de las
respectivas unidades técnicas municipales;

Efectuar visitas en terreno para verificar la correcta ejecucion de los trabajos de
reparaciones y obras civiles efectuadas por unidades municipales, especificado en las
bases administrativas y técnicas;

Asesorar a las diferentes unidades municipales en materias relativas a los contratos y a
las bases de los llamados a propuestas, con el objeto de disminuirla ocurrencia de
errores en la elaboracién y cumplimiento de los mismos;

Revisar los procedimientos de licitaciones publicas y privadas y dar visto bueno a las
propuestas de adjudicacion;

Elaborar las resoluciones de eliminaciéon de documentos de desuso, solicitado por las
unidades municipales;

Proponer modificaciones —o en su defecto, crear— sobre procesos y procedimientos que
permitan optimizar la gestibn municipal, asi como asesorar puesta en marcha de
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cualquier nueva funcién o procedimiento que se establezca;

i) Asesorar alas unidades municipales respecto de la legalidad de los actos administrativos
y sobre la correcta aplicacion de procesos, procedimientos, y gestion administrativa en
general; y

j) Las demaés tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

ARTICULO 14°

LA DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO (ARTICULO 22 DE LA LEY N°18.695)

Es una unidad asesora y operativa que tiene por objeto la promocion del desarrollo

comunitario, definiendo, programando, proponiendo y desarrollando la accién social en la

comuna. A cargo de UN DIRECTIVO, DE EXCLUSIVA CONFIANZA DEL ALCALDE.

Tendrd a su cargo las funciones sefialadas en el articulo 22 de la Ley N°18.695 y la

ejecucion, cuando corresponda, de las acciones indicadas en el Articulo 4° de la referida

Ley Organica Constitucional.

Tendra las siguientes funciones:

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en la promocién del Desarrollo Comunitario;

b) Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias comunales, fomentar su
desarrollo y legalizacién y promover su efectiva participacion en el municipio.

c) Analizar y priorizar la programacion de subvenciones cuando el Alcalde o el Concejo
Municipal lo soliciten.

d) Proponer medidas tendientes a materializar acciones relacionadas con asistencia social,
salud publica, proteccion del medio ambiente, educacion -cultura, capacitacion, deportes
y recreacion, promocion del empleo y turismo.

e) Detectar los requerimientos, necesidades y aspiraciones de la comunidad y de las
organizaciones comunitarias informandolas al Alcalde.

f) Coordinar a las organizaciones comunitarias con el municipio y mantener un registro de
las organizaciones comunitarias territoriales y funcionales, conforme alas disposiciones
legales o instrucciones vigentes, promover su organizacion y funcionamiento.

g) Coordinar con los servicios publicos y privados, organizaciones civiles y voluntariado de
la comuna, el desarrollo de los planes y proyectos sociales;

h) Ejecutar las politicas sociales del gobierno en los aspectos que se canalicen a través de
las familias o grupo etario.

i) Participar activamente en todo beneficio social que el Alcalde y su Concejo Municipal
decidan en bien de la comunidad.

j) Coordinar su accion con los sectores de cultura, educaciéon y salud a nivel comunal.

k) Cumplir con las demas funciones que el Alcalde le encomiende.

Para el ejercicio de sus funciones, esta Direccion cuenta, con UN TECNICO, que tiene las

siguientes funciones:

a) Brindar apoyo en las labores habituales de la Direccion.

b) Remitir las solicitudes ingresadas a la Direccion, emanadas de las distintas unidades
municipales, que requieran la atencién o pronunciamiento de la direccion.

c) Colaborar en el cumplimiento de las funciones de la Direccién.

d) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.
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Integran la direccion las siguientes y dependen directamente de la referidadireccion:
UNIDAD DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS y PARTICIPACION: a
cargo de un PROFESIONAL DEL AREA SOCIAL, cuyas funciones son:

a) Elaboracion y actualizacion del catastro y registro de las organizacionescomunitarias
vigentes en la comuna.

b) Evaluar y gestionar las subvenciones municipales.

c) Apoyo a las Organizaciones comunitarias en la elaboracion y formulacion de
proyectos.

d) Apoyo en la planificacion de las actividades comunitarias.

e) Plan de capacitacion y actualizacién de lideres Sociales y otros.

f) Apoyar en la planificacion semestral y anual del area.

g) Desarrollar programas sociales en beneficio de la comunidad.

h) Realizar informe  escrito y fotografico de cada una de las

actividadesdesarrolladas por la direccion.

i) Realizar las demas tareas que su Superior Jerarquico, le encomiende, en lamedida

gue se encuentre dentro de sus funciones y dentro del marco legal.

UN TECNICO, quien tiene las siguientes funciones:

a) Brindar apoyo logistico en las actividades que deba realizar la Direccion.

b) Brindar apoyo en las labores habituales de la unidad.

c) Remitir las solicitudes ingresados a la unidad, que requieran la atencién o
pronunciamiento.

d) Elaborar oficios, decretos alcaldicios, memos, etc.

e) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en elejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

OFICINA MUNICIPAL DE INTERMEDIACION LABORAL (OMIL), a cargo de

un ADMINISTRATIVO, cuyo objetivo principal es contribuir a las soluciones de problemas

de desempleo de los habitantes de la comuna, procurando aumentar laoferta de empleos,

coordinando su accion con todos los organismos e instituciones publicas y privadas que
tienen competencia en esta materia, con las siguientes funciones:

a) Ingresar usuarios con todos sus antecedentes Personales, Académicos y Laborales al
Sistema Bolsa Nacional de Empleo, para efectos de busqueda de empleos para usuarios
obro de seguro de cesantia y capacitacion;

b) Acreditar Seguro Cesantia;

c) Otorgar Certificados Subsidio Cesantia (Instituto de Prevision Social, Cajas de
Compensaciones, AFP);

d) Realizar busqueda del empleo para vecinos de nuestra comuna,

e) Informar, postular e inscribir a vecinos de la comuna en los Programas de
capacitacion como el Sence;

f) Actualizar permanentemente la base datos de la Oficina;

g) Hacer seguimiento a los usuarios insertos en un trabajo; y

h) Realizar las demas tareas que su Superior Jerarquico le encomiende, en lamedida
gue se encuentre dentro de sus funciones y dentro del marco legal.
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Asimismo, la Direccion contara con UN DEPARTAMENTO DE GESTION SOCIAL ,a cargo
de UNA JEFATURA PROFESIONAL, quien a su vez, tiene a su cargo:

UN ADMINISTRATIVO ASISTENTE, con las siguientes funciones:

a)
b)

c)
d)

Brindar apoyo en las labores habituales del Departamento.

Remitir las solicitudes ingresados al departamento, que requieran la atenciono
pronunciamiento.

Elaborar oficios, decretos alcaldicios, memos, etc.

Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en elejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

UNIDAD DE GRUPOS VULNERABLES: integrado por, UN PROFESIONAL,
quien debe ejecutar las siguientes acciones:

a)

b)

f)
9)

h)

Proporcionar a personas 0 grupos, que se encuentren en estado de indigencia o
necesidad manifiesta, la atencion social necesaria, dentro de lo permitido por lanormativa
legal y las posibilidades presupuestarias del municipio;

Brindar atencion a personas o grupos damnificados por causa de catastrofe, calamidades
publicas y otras situaciones imprevistas que afecten a la comunidad, en coordinacién con
el Encargado Comunal de Proteccién y Emergencias, conforme a lo establecido en la
Ley de Proteccion Civil;

Atender los programas sociales de asistencialidad dirigidos a personas de escasos
recursos con financiamiento municipal;

Mantener el registro de informacién del programa anual de asistencialidad vy de los
proyectos que forman parte del mismo, subsidios municipales y proyectos tradicionales
con indicacién de sus respectivos recursos;

Asignar recursos materiales o subsidios monetarios a personas que lo requieran, previa
calificacion social de pobreza, conforme a procedimientos establecidos en el programa
de asistencialidad municipal;

Llevar un registro anual detallado de los casos sociales que se detecten en la comuna,
como del mismo modo de los casos de emergencia que se hayanatendido;
Mantener actualizado el sistema de proteccion social, dependiente del Ministerio de
Desarrollo Social (MIDESO), en cuanto a la demanda espontanea y emitir los respectivos
certificados que de este sistema se demanden;

Emitir los informes sociales que sean solicitados formalmente por las distintas
instituciones u organizaciones del pais; y

Realizar las demas tareas que su Superior Jerarquico le encomiende, en la medida que
se encuentre dentro de sus funciones y dentro del marco legal.

UN TECNICO ASISTENTE, que tiene las siguientes funciones:

a)
b)

c)

Brindar apoyo técnico en las labores habituales del Departamento, elaborandooficios,
memos, decretos, etc.

Remitir las solicitudes ingresados al Departamento, que requieran la atencion o
pronunciamiento.

Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en elejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.
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UNIDAD DE REGISTRO SOCIAL DE HOGARES, integrada por los siguientes
funcionarios: )
UN PROFESIONAL DEL AREA SOCIAL, que tiene las siguientes funciones:

a)

b)

c)

Atender las postulaciones a los programas sociales con financiamiento estatal
consistentes en subsidios monetarios, tales como: - Subsidio Unico Familiar(SUF),
integrado por el subsidio a la embarazada y al recién nacido; - Pilar Solidario, integrado
por la pension basica solidaria, aporte previsional solidario (APS); - Bono por hijo nacido
vivo; - Pension Asistencial para menores discapacitados mentales de 0-18 afios; - Beca
Presidente de la Republica, postulantes y renovantes; y - Subsidio al Agua Potable (SAP)
Mantener actualizada la Ficha de Proteccion Social, o la que la reemplace, entiéndase
Registro Social de Hogares.

Realizar las demas tareas que su Superior Jerarquico le encomiende, en la medida que
se encuentre dentro de sus funciones y dentro del marco legal.

UN ADMINISTRATIVO, que tiene las siguientes funciones:

a)
b)

c)
d)

Brindar apoyo en las labores habituales del Departamento.

Remitir las solicitudes ingresadas al Departamento, que requieran la atenciéno
pronunciamiento.

Colaborar en el cumplimiento de las funciones del Departamento.

Realizar las demas tareas que su Superior Jerarquico le encomiende, en lamedida
gue se encuentre dentro de sus funciones y dentro del marco legal.

UNIDAD DE AYUDAS SOCIALES, a cargo de UN PROFESIONAL DEL AREA
SOCIAL, que depende directamente de la JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
GESTION SOCIAL Yy tiene las siguientes funciones:

a)

b)

f)

g)

Proporcionar a personas 0 grupos, que se encuentren en estado de indigencia o
necesidad manifiesta, la atencion social necesaria, dentro de lo permitido por lanormativa
legal y las posibilidades presupuestarias del municipio.

Brindar atencién a personas o grupos damnificados por causa de catastrofe, calamidades
publicas y otras situaciones imprevistas que afecten a la comunidad, en coordinacién con
el Encargado Comunal de Emergencia, conforme a lo establecido en la Ley de Proteccién
Civil.

Atender los programas sociales de asistencialidad dirigidos a personas de escasos
recursos con financiamiento municipal.

Mantener el registro de informacion del programa anual de sustancialidad y delos
proyectos que forman parte del mismo, subsidios municipales y proyectos tradicionales
con indicacién de sus respectivos recursos.

Asignar recursos materiales o subsidios monetarios a personas que lo requieran, previa
calificacion social de pobreza, conforme a procedimientos establecidos en el programa
de sustancialidad municipal.

Llevar un registro anual detallado de los casos sociales que se detecten en la comuna,
como del mismo modo de los casos de emergencia que se hayanatendido.
Emitir los informes sociales que sean solicitados formalmente por las distintas
instituciones u organizaciones del pais.
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h)

Realizar las demas tareas que su Superior Jerarquico le encomiende, en la medida que
se encuentre dentro de sus funciones y dentro del marco legal.

ARTICULO 15°

LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (ARTiCULO 27 DE LA LEY
N°18.695)

Es una unidad asesora del alcalde, que tiene por objeto realizar la administracion financiera

de

los bienes municipales. Estara a cargo de un DIRECTOR, a quien le corresponde

especificamente:

a)

s)
Y

Estudiar, calcular, proponer y regular, la percepcién de cualquier tipo deingresos
municipales.

Colaborar con la Direccién de Secretaria Comunal de Planificacién, en laelaboracién del
presupuesto municipal.

Visar los decretos de pagos.

Controlar la gestion financiera de las empresas municipales.

Efectuar los pagos.

Manejar la cuenta bancaria municipal.

Rendir cuenta a la contraloria general de la republicas.

Recaudar y percibir los derechos municipales y fiscales que corresponden. bienes
muebles que la municipalidad requiera para su funcionamiento, de acuerdoal sistema que
determine la municipalidad.

Efectuar las modificaciones, suplementaciones 0 movimientos de caracter
presupuestarios, en conformidad a la ley e instrucciones técnicascorrespondientes.
Desarrollar, implementar y elaborar sistemas de informacion, en las materiasde su
competencia, con su correspondiente soporte computacional.

Custodiar los valores y titulos del municipio e instrumentos de garantiaextendidos a favor
de éste.

Confeccionar la ndmina de deudores morosos de impuestos, derechos municipales y
convenios de pago vigentes.

Mantener y actualizar el inventario fijo municipal.

Efectuar la colocacion de fondos municipales en el mercado de capitales.

Otorgar imputacion a los egresos municipales y los informes de imputacion que fuere
necesario, previa verificacion de disponibilidad presupuestaria.

Preparar los estados presupuestarios y financieros de caracter obligatorio paraser
enviados a la Contraloria General de la Republica, Ministerios e Intendencia Regional.
Realizar el balance presupuestario anual de la Municipalidad, de acuerdo a las normas
vigentes.

Confeccionar y cursar los decretos de pagos, controlando la documentacion
pertinente, cumpliendo con las normas legales vigentes sobre la materia. s)Preparar las
bases de licitacibn en las materias inherentes a la direccion,supervigilando su
cumplimiento.

Establecer y ejecutar el procedimiento para el otorgamiento y caducidad depatentes
comerciales y autorizaciones de funcionamiento.

Efectuar anotaciones contables respecto de las declaraciones de capital quedeben
hacer los contribuyentes.
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u) Otorgar y controlar los permisos sobre avisos y letreros de publicidad.

v) Mantener registro actualizado de patentes otorgadas y propaganda comercial.

w) Fiscalizar el cumplimiento de la ley de alcoholes, ordenanzas, reglamentos o
instrucciones, relacionadas con las materias de su competencia y denunciar las
infracciones que se detecten ante el tribunal.

X) Las demas tareas especificas que le encomiende el Alcalde, en el ejercicio de sus
funciones y dentro del marco legal.

Depende de la Direccion de Administracién y Finanzas, los
siguientes DEPARTAMENTOS:

1.- DEPARTAMENTO DE RENTAS Y PATENTES
A cargo de UNA JEFATURA PROFESIONAL, que tiene las siguientes funciones:
Gestionar, controlar y supervigilar el Departamento de Rentas y Patentes de lamunicipalidad
en tema patentes Comerciales, Industriales, Profesionales y de Alcoholes; impuesto
territorial, en relacion al rol de avaltos emitido por el Servicio de Impuestos Internos; aseo
municipal, informando al servicio de impuestos internos en lo relativo a tarifa de aseo
municipal, rol de contribuciones,predios exentos, roles afectos a aseo municipal con cobro
directo municipal y cobro a través de las contribuciones; del fondo comun municipal,
gestionando la informacion entregada por Tesoreria General del a Republica por medios
informaticos.

a) Captar y gestionar eficientemente los derechos municipales perceptibles de cobro,
actuales o futuros, segun normativa vigente.

b) Mantener actualizada la ordenanza de derechos, permisos y concesiones de la
municipalidad.

c) Supervigilar, controlar y coordinar el Departamento de Rentas y Patentes, en materias
de recibo, otorgamiento, tramitacion, modificacion, anulacion vy autorizaciones de
funcionamiento de patentes Comerciales, Industriales, Profesionales y de Alcoholes y
giro de las mismas.

d) Efectuar la coordinaciébn con departamentos involucrados en el otorgamiento de
patentes, especialmente, Direccion de Obras Municipales para requerir informes
técnicos pertinentes y de publicidad instalada o por instalar; de la autoridad sanitaria para
la consecucion de resoluciones sanitarias en patentes comerciales; del Servicio de
Impuestos Internos, para efectos del debido registro de inicio de actividades y codigos de
actividad economica.

e) Controlar la eficiente y oportuna actualizacién de los registros de roles de patentes
municipales, de permisos de propaganda y publicidad en los locales comerciales, y de
los comerciantes que desarrollan actividades en la via publica.

f) Gestionar y coordinar la tramitacion de decretos alcaldicios, con personal de su
departamento a cargo, para el otorgamiento y control de patentes comerciales. De
permisos y concesiones de ocupacion de Bienes Nacionales deUso Publico.

g) Informar al Director de Finanzas, respecto del otorgamiento, tramitacion, modificacion,
anulacion y autorizaciones de funcionamiento de patentes Comerciales, Industriales,
Profesionales y de Alcoholes.

h) Coordinar y dirigir reuniones de trabajo con los funcionarios de su departamento a cargo.

i) Gestionar reuniones con contribuyentes morosos de patentes giro sociedades de
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inversion.

j) Fiscalizar la entrega de permisos, concesiones, permisos por publicidad, letreros, avisos
y/o promociones, en coordinacién con la Unidad de permisos, ingresos y concesiones.

k) Gestionar el otorgamiento, renovacion, caducidad y anulacion de patentes de Alcoholes
en coordinacién con el profesional de patentes Comerciales, Industriales, Profesionales
y de Alcoholes.

[) Coordinar y supervigilar la cobranza administrativa de patentes Comerciales,
Industriales, Profesionales y de Alcohole y sus morosidades.

m) Instruir el adecuado cumplimiento de normativas legales en los procesos.

n) Dar cumplimiento a los Decretos Alcaldicios que ordenen clausuras.

o) Dar cumplimiento a los Decretos Alcaldicios que otorgan concesiones especiales.

p) Remitir oportunamente a la seccion de Fiscalizacion de Rentas, todos los antecedentes
de contribuyentes morosos para su debida fiscalizacion.

q) Informar al Director de Administracion y Finanzas, los antecedentes que seranderivados
a la Asesoria Juridica, para iniciar el proceso de cobranza judicial.

r) Informar al Director de Administracion y Finanzas, respecto de la gestion de cobranza
administrativa de impuestos y derechos municipales morosos.

s) Revisar la informacién enviada por el Servicio de Impuestos Internos, en relacion a
catastro de contribuyentes de la comuna y coordinar la inspeccién y fiscalizacion con
Inspeccién Municipal, cuando corresponda, para pesquisar actividades econémicas sin
el amparo de patente comercial.

t) Informar al Director de Finanzas, respecto del otorgamiento, tramitacion, modificacion,
anulacién y autorizaciones de funcionamiento de patentes Comerciales, Industriales,
Profesionales y de Alcoholes.

u) Coordinar y dirigir reuniones de trabajo con los funcionarios de su departamento a cargo.

v) Gestionar reuniones con contribuyentes morosos de patentes giro sociedades de
inversion.

w) Fiscalizar la entrega de permisos, concesiones, permisos por publicidad, letreros, avisos
y/o promociones, en coordinacién con la Unidad de permisos, ingresos y concesiones.

X) Gestionar el otorgamiento, renovacion, caducidad y anulacion de patentes de Alcoholes
en coordinacion con el profesional de patentes Comerciales, Industriales, Profesionales
y de Alcoholes.

y) Coordinar y supervigilar la cobranza administrativa de patentes Comerciales,
Industriales, Profesionales y de Alcohole y sus morosidades.

z) Instruir el adecuado cumplimiento de normativas legales en los procesos.

aa) Dar cumplimiento a los Decretos Alcaldicios que ordenen clausuras.

bb) Dar cumplimiento a los Decretos Alcaldicios que otorgan concesiones especiales.

cc) Remitir oportunamente a la seccion de Fiscalizacién de Rentas, todos los antecedentes
de contribuyentes morosos para su debida fiscalizacion.

dd) Informar al Director de Administracion y Finanzas, los antecedentes que seranderivados
a la Asesoria Juridica, para iniciar el proceso de cobranza judicial.

ee) Informar al Director de Administracion y Finanzas, respecto de la gestion de cobranza
administrativa de impuestos y derechos municipales morosos.

ff) Revisar la informacion enviada por el Servicio de Impuestos Internos, en relacion a
catastro de contribuyentes de la comuna y coordinar la inspeccion y fiscalizacion con
Inspeccién Municipal, cuando corresponda, para pesquisar actividades econémicas sin
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el amparo de patente comercial.
gg) Cumplir adecuadamente con las demas funciones que le encomiende su Superior
Jerarquico, de acuerdo a la naturaleza de sus funciones y dentro del marco legal.

Este DEPARTAMENTO, tiene las siguientes UNIDADES:

UNIDAD DE PATENTES COMERCIALES, INDUSTRIALES, PROFESIONALES Y DE

ALCOHOLES

Dependiente del Departamento de Rentas y Patentes, a cargo de UN PROFESIONAL, cuyas

funciones son:

a) Mantener, actualizar e informar oportunamente al Jefe del Departamento de Rentas y
Patentes, los registros de roles de patentes Comerciales, Industriales, Profesionales y de
Alcoholes; de permisos de propaganda y publicidad en los locales comerciales; y de los
comerciantes autorizados que desarrollanactividades en la via publica.

b) Efectuar andlisis contable de declaraciones de capital propio que entreguen los
contribuyentes, de acuerdo con el listado emitido por el Servicio de Impuestos Internos,
para tales efectos.

c) Recibir, otorgar, tramitar, modificar, anular y autorizar el funcionamiento de patentes
Comerciales, Industriales, Profesionales y de Alcoholes de la comuna de Santo Domingo
y Giro de las referidas patentes.

d) Confeccionar y tramitar Decretos Alcaldicios para recibir, otorgar, tramitar, modificar,
anular y autorizar el funcionamiento de patentes Comerciales, Industriales, Profesionales
y de Alcoholes de la comuna de Santo Domingo.

e) Confeccionar, entregar e informar a la jefatura, los certificados de rebaja de inversiones
en patentes comerciales que acrediten bajo informacion fidedigna tal situacion.

f) Otorgar y controlar permisos sobre publicidad y de uso en Bienes Nacionales de Uso
Publico.

g) Girar patentes Comerciales, Industriales, Profesionales y de Alcoholes y derechos
municipales autorizados.

h) Ingresar oportuna Yy eficientemente, los datos requeridos por los programas
computacionales relativos a patentes Comerciales, Industriales, Profesionales y de
Alcoholes.

i) Entregar informes al jefe del departamento la morosidad de patentes Comerciales,
Industriales, Profesionales y de Alcoholes.

j) Coordinar, con el funcionario responsable de la cobranza de patentes, todos los registros
de morosidad en patentes Comerciales, Industriales, Profesionales y de Alcoholes, para
el cobro efectivo de las mismas.

k) Proceder a la entrega de informes para cobranza administrativa y/o judicial depatentes
Comerciales, Industriales, Profesionales y A morosas.

[) Cumplir adecuadamente con todas las demas funciones que le encomiende el Jefe del
Departamento de Rentas, en el cumplimiento de sus funciones, dentro del marco legal.

UNIDAD DE INGRESOS Y DERECHOS MUNICIPALES

Dependiente del Departamento de Rentas y Patentes, a cargo de UN TECNICO,

cuyas funciones son:

a) Gestionar, recibir, tramitar los permisos y derechos establecidos en la ordenanza
municipal respectiva.
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b)

c)
d)
€)
f)

9)
h)

Realizar la adecuada atencion de publico para pago de derechos, permisos y
concesiones, como también de aseo municipal y cobro de extraccion de vegetal verde
(podas y ramas de jardin).

Realizar la adecuada atenciéon de publico para pago de derechos de arriendode
multicanchas municipales y otros derechos varios.

Cobrar oportuna y eficientemente los permisos por publicidad y de ocupaciénde Bienes
Nacionales de Uso Publico y derechos municipales establecidos en las respectivas
ordenanzas.

Mantener actualizados los permisos de publicidad.

Mantener actualizado catastro de entrega de permisos municipales, derechos y
concesiones.

Mantener control y registro sobre los permisos para actividad comercialambulante.
Cumplir adecuadamente con todas las demas funciones que le encomiendesu Superior
Jerarquico, en el cumplimiento de sus funciones, dentro del marco legal.

UNIDAD DE FISCALIZACION E INSPECCION

Dependiente del Departamento de Rentas y Patentes. En la referida unidad se
desempefian los siguientes funcionarios:

UN ADMINSTRATIVO, quien tiene las siguientes funciones:

a)
b)

c)
d)

)

Fiscalizar el cumplimiento de la Ley de Rentas.

Fiscalizar el cumplimiento de la Ley de alcoholes, Ordenanzas y Reglamentos,
denunciando las infracciones que se detecten ante el juzgado de policia local u otros
organismos con competencia sancionatoria.

Efectuar planes para la erradicacion del comercio clandestino y ambulante enla
comuna.

Fiscalizar a los comerciantes o establecimientos que no cumplan con la reglamentacion
vigente, manteniendo un registro de los comerciantes sancionados por la referida
infraccion.

Instruir permanentemente al cuerpo de inspectores municipal, en la fiscalizacion eficiente
y oportuna de rentas municipales.

Implementar planes de fiscalizacion en el area de rentas.

Velar por el cumplimiento de las ordenanzas municipales, en general.

Coordinar sus acciones con los demas departamentos que poseen unidades de
fiscalizacion, con el objeto formar equipos integrados de fiscalizacién.

Coordinar sus acciones con otros servicios publicos, con el objeto formarequipos
integrados de fiscalizacion.

Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

UN ADMINSTRATIVO, con las siguientes funciones:

a)
b)

c)

Fiscalizar el cumplimiento de la Ley de Rentas.

Fiscalizar el cumplimiento de la Ley de alcoholes, Ordenanzas y Reglamentos,
denunciando las infracciones que se detecten ante el juzgado de policia local u otros
organismos con competencia sancionatoria.

Efectuar planes para la erradicacion del comercio clandestino y ambulante enla
comuna.
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d) Fiscalizar a los comerciantes o establecimientos que no cumplan con la reglamentacion
vigente, manteniendo un registro de los comerciantes sancionados por la referida
infraccion.

e) Instruir permanentemente al cuerpo de inspectores municipal, en la fiscalizacion eficiente
y oportuna de rentas municipales.

f) Implementar planes de fiscalizacion.

g) Realizar tareas de ESTAFETA: asumiendo las siguientes labores especificas:

v Realizar todos los tramites bancarios encomendados por la tesoreria.

v Realizar los Pagos de consumos basicos municipales.

v Realizar pagos a Proveedores sin cuenta para transfer.

v Pagos previsionales.

v Entrega de documentacion

¥’ Todas aquellas instrucciones de su Superior Jerarquico, dentro de sus funciones y
marco legal.

h) Realizar, todas aquellas instrucciones de su Superior Jerarquico, dentro desus
funciones y marco legal.

UNIDAD DE COBRANZA

Dependiente del Departamento de Rentas y Patentes, a cargo de UN TECNICO,

que tiene las siguientes funciones:

a) Velar por el cumplimiento de los todos los cobros de patentes comerciales, derechos,
permiso o concesiones segun las ordenanzas municipales y conforme lo establecido en
la Ley de Rentas municipales.

b) Estudiar en conjunto con otras reparticiones municipales convenios de derechos morosos
y procedimiento de recuperacién de ingresos por concepto de morosidad.

c) Proceder a la cobranza administrativa de patentes comerciales y derechos municipales
morosos, de acuerdo a procedimientos establecidos en normativa legal.

d) Facilitar el pago de patentes y derechos municipales morosos, a través de la suscripcion
de convenios de pago.

e) Efectuar la cobranza administrativa de los convenios morosos de patentes y derechos
municipales.

f) Coordinar e implementar, en coordinacién con la unidad de fiscalizacion, planes para la
erradicacion del comercio clandestino y ambulante en la comuna.

g) Cumplir con las demas funciones que le encomiende su Superior Jerarquico, de acuerdo
a la naturaleza de sus funciones y dentro del marco legal.

2.- DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Dependiente de la Direccion de Administracion y Finanzas. A cargo de una JEFATURA

PROFESIONAL, a quien le corresponde desarrollar el proceso de compras y abastecimiento

municipal, segun la normativa vigente. En virtud de esta funcion debe desarrollar las

siguientes tareas:

a) Clasificar las solicitudes de compra y abastecimiento provenientes de lasdistintas
unidades municipales.

b) Seleccionar el procedimiento de compras.

c) Ingresar al portal de chilecompra el plan anual de compra, previa recepcion de
antecedentes de las unidades municipales.
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d) Revisar las bases administrativas, técnicas y términos de referencia de las
licitaciones.

e) Mantener el registro de proveedores de bienes y servicios.

f) Ingresar al portal chilecompra los requerimientos de compras municipales.

g) Gestionar el proceso de adjudicacion y de compras de bienes y servicios

h) Responder en el foro de mercado publico, las consultas de oferentes duranteel proceso
de licitacion

i) Cotizar, adquirir, entregar a bodega o directamente a los departamentos,segun sea el
caso, para el funcionamiento de la municipalidad.

j) Llevar un procedimiento de ingreso a bodegas municipales de bienes mueblesy
mercaderias.

K) Emitir 6rdenes de compra.

[) Buscar las condiciones de precios de mercado mas favorables para losintereses del
municipio.

m) Cumplir con las demas funciones gque le encomiende su Superior Jerarquico deacuerdo
a la naturaleza de sus funciones y dentro del marco legal.

Para su funcionamiento, el departamentocontara con UN

ASISTENTE ADMINISTATIVO, cuyas funciones son, las siguientes:

a) Elaboracion de memorandum, oficios, cartas y/u otros.

b) Manejar el sistema de correspondencia del departamento.

c) Manejar el sistema de archivos.

d) Atencion y orientacion del cliente interno y externo.

e) Cotizar, y emitir 6rdenes de compras inferiores a 3 Unidades TributariasMensuales.

f) Respaldo de facturas para pago.

g) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en elejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

El DEPARTAMENTO, cuenta con las siguientes UNIDADES:

UNIDAD DE LICITACIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

Dependiente del Departamento de Adquisiciones. A cargo de un TECNICO PLANTA, quien

tendra como funcion principal, llevar a cabo el proceso de compras y abastecimiento

Municipal de bienes y servicios, segun la normativavigente.

Funciones especificas:

a) Gestionar las compras y adjudicacién mediante los procesos de LicitacibnPublica y/o
Privadas

b) Gestionar los procesos administrativos en la adquisicion de bienes yservicios.

c) Redactar las bases administrativas y términos de referencia de las licitacionesque se
desarrollen en el Departamento de adquisiciones.

d) Publicar en el portal de ChileCompra los requerimientos de compramunicipales.

e) Responder las consultas de los oferentes durante el proceso de licitacion.

f) Informar a los oferentes de los resultados.

g) Monitorear las licitaciones que lleve el Departamento de adquisiciones en el portal
mercado publico.cl.

h) Respaldar las facturas provenientes de las Licitaciones.
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i) Archivo de la documentacion
j) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en elejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

UNIDAD DE CONVENIOS DE SUMINISTROS

Dependiente del Departamento de Adquisiciones. A cargo de UN ADMINISTRATIVO, tiene

como funcion principal llevar a cabo todo el proceso decompras “via convenio de suministro”.

Asumiendo las siguientes tareas:

a) Gestionar compras mediante convenio de suministros.

b) Recepcionar e ingresar las solicitudes  de compra para

convenios  de suministros.

c) Emitir las notas de pedido.

d) Notificar al proveedor de convenio de suministro y coordinar la entrega.

e) Respaldo de facturas de convenio de suministro y enviar a tramite de pago.

f) Atender y orientar al cliente externo e interno.

g) Emitir de 6rdenes de compra provenientes de convenios de suministro.

h) Mantener un Archivo de convenios de suministros.

i) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en elejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

UNIDAD DE CONVENIO MARCO Y TRATO DIRECTO

Dependiente del Departamento de Adquisiciones. Dependiente de un ADMINISTRATIVO,

tiene como funcién principal, llevar a cabo todo el procesode compras via trato directo y/o

convenio marco. Ejecutando las siguientes tareasespecificas:

a) Gestionar compras mediante los procesos de Trato Directo convenio marco.

b) Publicar las 6érdenes de compra de trato directo en el portal mercadoPublico.cl.

c) Llevar el Archivo de todos los tratos directos y contrataciones por conveniomarco.

d) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en elejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

UNIDAD DE GESTION DE CONTRATOS

a) Dependiente del Departamento de Adquisiciones. A cargo de un TECNICO, cuya funcion
principal es gestionar todos los contratos que se deriven de las compras de bienes y
servicios que realice el departamento. En virtud de dicha funcién, le corresponde asumir
las siguientes labores especificas:

b) Solicitar al Secretario Municipal, o a quien le subrogue, colocar el punto en la tabla de
Concejo, acompafiando todos los antecedentes, y exponiendo, cuando procediere, para
obtener el respectivo acuerdo, para la autorizacién a que se refiere la ley, en licitaciones
superiores a 500 Unidades Tributarias Mensuales.

c) Gestionar y coordinar con la Asesoria Juridica, la redaccion y elaboracion de cada
contrato proveniente de las compras realizadas por el referido departamento.

d) Requerir al proveedor las firmas correspondientes.

e) Gestionar la documentacidén necesaria para la formalizacion del contrato

f) Notificar al contratista o prestador.

g) Publicar en Sistema de Informacién Publica correspondiente, la documentacionnecesaria
respecto de cada contrato.

h) Llevar el control, seguimiento y fiscalizaciébn en cuanto a la ejecucion delcontrato.
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i) Mantener el archivo actualizado de cada contrato, con sus
principales caracteristicas, condiciones y plazos de inicio y vencimiento (incluye
garantia)

j) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en elejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA MUNICIPAL

Dependiente de la Direccion de Administracion y Finanzas, a cargo de UNA

JEFATURA TECNICA, que tiene las siguientes funciones:

a) Dirigir, guiar y coordinar las actividades de la Tesoreria Municipal en lo querespecta
a la recaudacion de impuestos, derechos e ingresos municipales en conformidad
a la ley y sus reglamentos vigentes, contabilizarlos de acuerdo al sistema de tesoreria y
depositarlos en las cuentas corrientes bancarias municipales;

b) Custodiar los valores y titulos del municipio e instrumentos de garantias extendidos en
favor de la I. Municipalidad.

c) Efectuar el pago de las obligaciones municipales que autorice el Alcalde.

d) Llevar el movimiento de fondos de los dineros recibidos en administracion;

e) Efectuar compra, ejercer custodia y venta de especies valoradas a la casa de Moneda
de Chile.

f) Actuar como martillero publico en los casos determinados por la Ley o el Alcalde.

g) Establecer oficinas recaudadoras en los lugares y por tiempo que sean necesarias, para
los objetivos del municipio y a solicitud de las direccionescorrespondientes.

h) Remitir diariamente al Director de Administracion y Finanzas un estado de movimientos
de fondos ordinarios de terceros y otros programas.

i) Confeccionar diaria y mensualmente un informe resumen, de los ingresos y egresos del
dia acumulados y distribuidos de acuerdo al Clasificador Presupuestario vigente.

j) Manejar las cuentas corrientes municipales.

k) Celebrar convenios de pago, de acuerdo a la ordenanza.

l) Pago oportuno de los consumos basicos municipales.

m) Custodia y distribucion de los formularios de ingresos

municipales yformularios de denuncias por infracciones de transito.

n) Efectuar la revalorizacién de especies valoradas conforme a lo establecido enel Articulo
60 Decreto con Fuerza de Ley N°3.063 del afio 1979.

0) Custodiay designacién de timbres de caja de cajeros municipales.

p) Cumplir con las demas funciones que le encomiende su Superior Jerarquico deacuerdo
a la naturaleza de sus funciones y dentro del marco legal.

El Departamento de Tesoreria, tiene a su cargo las siguientes UNIDADES:

UNIDAD DE PAGOS MUNICIPALES

Dependiente de la Tesoreria Municipal, a cargo de UN TECNICO, quien tiene las
siguientes funciones:

a) Confeccionar cheques cuenta municipal

b) Realizar pagos a proveedores via transfer

c) Confeccionar el libro del banco

d) Atencion publico (entrega de cheques)

e) Pagos previsionales

f) Archivo de los decretos de pagos
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g) Confeccion y cuadratura de informes contables a la
direccion deAdministracion y Finanzas

h) Ingresar datos al Servicio de Impuestos Internos, por pago formulario 29

i) Digitacion de numeros correlativos de egresos de los decretos de pagos

j) Todas aquellas tareas que le encomiende su Superior Jerarquico, dentro desus
funciones y en el marco legal.

UNIDAD DE PAGOS DE SERVICIOS TRASPASADOS

Dependiente de la Tesoreria Municipal, a cargo de UN TECNICO, que tiene las

siguientes funciones:

a) Confeccionar el libro del banco Educacion y Salud

b) Cuadrar y confeccionar informes de servicios traspasados

c) Confeccionar cheques pagos previsionales servicios traspasados

d) Realizar pagos proveedores, via transfer, a Educacion y Salud

e) Digitacion de niumeros de egresos correlativos de los servicios traspasados

f) Ingresar las boletas de garantia, vales vistas o pdlizas de seguro al sistema

g) Llevar el Libro fondos de terceros

h) Pagar viaticos

i) Recibir ingresos (Educacion y Salud)

j) Cumplir con las funciones encargadas por su Superior Jerarquico, dentro delmarco de
sus funciones y legalidad.

UN CAJERO

Dependiente de la Tesoreria Municipal, a cargo de UN TECNICO, quien tiene las

siguientes funciones:

a) Recibir ingresos diarios

b) Cuadratura de ingresos por departamento

c) Entrega de recaudacion diaria al Tesorero

d) Cumplir con todas las tareas que le encomiende su Superior Jerarquico,dentro del marco
legal y sus funciones.

4.- DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Dependiente de la Direccion de Administracion y Finanzas. A cargo de UNA

JEFATURA TECNICO. Cuyas funciones son las siguientes:

a) Preparar los estados presupuestarios y contables de caracter obligatorio yenviarlos a la
Contraloria General de la Republica de acuerdo a la normativa vigente.

b) Preparar y enviar informacion al Sistema Nacional de Informacion Municipal (SINIM),
Balance de la Ejecucion Presupuestaria Trimestral, gastos Acumulados Mensuales y
Pasivos Trimestrales.

c) Informar mensualmente Fondo Comun Municipal.

d) Presentar al Director de Administracion y Finanzas, las modificaciones presupuestarias
necesarias de acuerdo al comportamiento del presupuesto, decretarlas y registrarlas
oportunamente en la Contabilidad

e) Llevar un registro y control de los proyectos de inversién con sus respectivos cédigos de
identificacion.

f) Cumplir con las demas funciones que le encomiende su Superior Jerarquico, deacuerdo
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a la naturaleza de sus funciones y dentro del marco legal.

Dependera de este departamento UN ADMINISTRATIVO, cuyas funciones son:
a) Revisar y controlar la facturacion de servicios de consumos
béasicos delsector municipal.

b) Desarrollar labores administrativas como secretaria ejecutiva de la direccion.

c) Remitir las solicitudes ingresadas a la Direccion, que requieran la atencion o
pronunciamiento.

d) Otras funciones que le encomiende su Superior Jerarquico, dentro de susfunciones
y marco legal.

Ademas, bajo la dependencia de este Departamento, estdn las siguientes

UNIDADES:

UNIDAD DE INVENTARIOS (ACTIVO FIJO)

Dependiente del Departamento de Contabilidad, A cargo de UN TECNICO, cuyas funciones

son las siguientes:

a) El control especifico de todos los bienes muebles e inmuebles de la municipalidad
(depreciables y no depreciables) a través de sistema de activo fijo, establecer cuales y
cuantos son y cudl es su ubicacion, de acuerdo a la normativaque existe para ello,
mantenerlos y controlarlos.

b) Confeccionar las planillas de altas y bajas de los bienes muebles municipales.

c) Llevar unregistro de los vehiculos de la municipalidad y del uso de combustibles (control)

d) Todas aquellas instrucciones de su Superior Jerarquico, dentro de sus funciones y marco
legal.

UNIDAD DE CONCILIACIONES BANCARIAS

Dependiente del Departamento de Contabilidad, a cargo de UN TECNICO, su funcion es,
realizar las conciliaciones bancarias; controlar, revisar las cuentas de fondos entregados a
organizaciones comunitarias; y ejecutar todas aquellas instrucciones que emanen de su
Superior Jerarquico, dentro de sus funciones y marco legal.

UNIDAD DE EGRESOS

Dependiente del Departamento de Contabilidad y Presupuestos, cuya funcién principal es
revisar todas las facturas y/o boletas y los documentos que impliquenun compromiso de pago
para el municipio; indicar la asignacion de item, de acuerdo al clasificador presupuestario y
programas de areas gestion, a las demas unidades municipales; elaborar los decretos de
pagos correspondientes, para pagar dentro de los plazos legales; y cumplir con las demas
funciones que le encomiende su Jefatura, de acuerdo a la naturaleza de sus funciones y
dentro del marco legal.

Para tal desempefio, la unidad contara con las siguientes SECCIONES:SECCION DE
PAGOS DEL AREA MUNICIPAL

Dependiente del Departamento de Egresos. A cargo de UN TECNICO, cuya funcion principal
es recibir y registrar facturas, y en general todo documento que indiqgue un compromiso de
pago municipal; debera ademas indicar el item del y elaborar el decreto de pago,
correspondiente; y Cumplir con las demas funcionesque le encomiende su Jefatura, de
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acuerdo a la naturaleza de sus funciones y dentro del marco legal; y cumplir con las demés
funciones que le encomiende su Jefatura, de acuerdo a la naturaleza de sus funciones y
dentro del marco legal.

SECCION DE PAGOS DE SERVICIOS TRASPASADOS

Dependiente del Departamento de Egresos. A cargo de UN TECNICO, quien tienecomo
funcidn principal, revisar los decretos de pago de los servicios traspasados, de acuerdo a la
normativa vigente, visando su envio a la direccion de control, cuando procediere; y cumplir
con las demés funciones que le encomiende su Jefatura, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones y dentro del marco legal.

5.- DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y GOBIERNO ELECTRONICO

Dependiente de la Direccion de Administracion y Finanzas. A cargo de UNA JEFATURA
PROFESIONAL, que tiene por objetivo, desarrollar el Plan Informético y de Gobierno
Electrénico para el Municipio y asesorar a todas las unidades en el area de su competencia
y administrar el activo tecnolégico municipal y contratos de servicios asociados, entregar
soporte a los usuarios y efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipamiento,
redes de comunicacién y sistemas de informacion que el municipio utiliza para su
funcionamiento.

Tiene las siguientes funciones:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento del departamento.
b) Desarrollar y ejecutar el Plan Informatico y de Gobierno Electrénico para elMunicipio.

C) Supervisar las actividades relacionadas con el soporte
técnico ymantenimiento del software instalado y equipamiento informatico
municipal.

d) Administrar los contratos de servicios tecnoldgicos, convenios y licencias conque
cuente el municipio.

e) Asesorar técnicamente al departamento de adquisiciones, en la compra derecursos
informaticos y en la elaboracion de contratos relacionados con la adquisicion,
mantenimiento, y desarrollo de software, hardware, servicios y capacitacion.

f) Disefiar e implementar procesos, normas y procedimientos relativos al buen uso de los
recursos informaticos municipales.

g) Coordinar reuniones con los usuarios de los sistemas para facilitar, atender, evaluar,
corregir y mejorar la atencion y resolucion de requerimientos.

h) Proponer y Ejecutar programas de capacitacion para el personal municipal en el uso
correcto y 6ptimo de los recursos computacionales.

i) Velar por el cumplimiento de la politica de seguridad informatica, resguardo y acceso a
la informacién municipal, preservando la confidencialidad, integridad y disponibilidad de
la misma.

j) Las demaés tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

El Departamento de Informatica y Gobierno Electronico, tendra bajo su dependencia las
siguientes UNIDADES:
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UNIDAD DE SOPORTE TECNICO Y OPERACIONES: a cargo de UN TECNICO

EN INFORMATICA, responsable de la operacién, mantenimiento y buen uso del

equipamiento computacional, prestando asistencia a los usuarios para el correcto desarrollo

de sus labores diarias. Con las siguientes funciones especificas:

a) Atender y dar soporte técnico a usuarios de manera remota o presencial.

b) Realizar el mantenimiento correctivo, preventivo y optimizacién a estaciones de trabajo,
impresoras y redes del municipio.

c) Atender requerimientos y resolver problemas en los sistemas informaticos de gestion
municipal, tanto en aquellos desarrollados internamente como tambiénen aquellos que
son contratados o por convenio.

d) Realizar respaldos de informacion programados y bajo demanda, asi comotambién
apoyar en su resguardo, organizacion y restablecimiento.

e) Administrar y mantener actualizado el inventario de activos tecnolégicos conque cuenta
la unidad, controlando de entradas y salidas de equipamientos.

f) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en elejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

UNIDAD DE REDES E INFRAESTRUCTURA: a cargo de UN TECNICO,

responsable del funcionamiento 6ptimo de la infraestructura fisica y légica de las redes

municipales, asi como también de establecer y supervisar el cumplimiento de politicas de
seguridad informética. Tiene a su cargo las siguientes funciones especificas:

a) Administrar, optimizar, documentar y mantener la disponibilidad y el correcto
funcionamiento de la red, servidores y equipamiento de comunicaciones municipales.

b) Atender requerimientos y resolver problemas en las redes y servicios de conectividad
municipales, tanto en aquellos propios como también en aquellosque son contratados
0 por convenio.

c) Monitorear el funcionamiento de los servicios de conectividad y redes municipales,
garantizando su disponibilidad.

d) Aplicar de la Politica de Seguridad Informética Municipal y de respaldos de informacion.

e) Administrar el sistema de controlador de dominio y otros servicioscompartidos en la
organizacion.

f) Administrar el Firewall municipal, informando y desarrollando acciones de mitigacién ante
amenazas Yy situaciones que contravengan la Politica de Seguridad Informatica
Municipal.

g) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

UNIDAD DE SISTEMAS Y DESARROLLO: a cargo de UN TECNICO,

responsable de la correcta operacion de los sistemas, plataformas de servicios y tramites

digitales que el municipio posee, asi como también del desarrollo e integracion de sistemas
de informacion y del manejo de los datos, informacién y conocimiento que ellos producen.

Tiene a su cargo las siguientes funcionesespecificas:

a) Atender requerimientos y resolver problemas en sistemas de informacion, plataformas de
servicios y tramites digitales municipales, tanto en aquellos propios como también en
aquellos que son contratados o por convenio.

b) Administrar, gestionar y prestar apoyo operativo a la atencion de los requerimientos
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ingresados a traveés de plataformas de servicios y tramites digitales municipales.

c) Mantener, respaldar y aplicar actualizaciones sobre los sistemas deinformacion y
plataformas digitales con las que cuenta el municipio.

d) Ejecutar proyectos de desarrollo de software, realizando el analisis, disefio, construccion,
integracion, pruebas y puesta en marcha.

e) Mantener actualizada la documentacion de los sistemas de informacion y tramites
digitales municipales.

f) Analizar bases de datos y confeccionar informes periddicos y bajo demanda.

g) Las demés tareas especificas que le encomiende su Superior Jerdrquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

ARTICULO 16°
LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEO Y ORNATO (ARTICULO 25 DE LA LEY
N°18.695)
Es una unidad asesora y operativa, a cargo de un DIRECTIVO, encargada, en general, del
aseo y ornato de los bienes nacionales de uso publico existentes enla comuna, del servicio
de retiro de residuos domiciliarios, de la extraccion de desperdicios de jardines y podas
mayores, conservacion, administracion de las areas verdes de la comuna. Asimismo, y en
virtud de la entrada en vigencia de la Ley N°20.417, se le otorgan facultades de caracter
ambiental, con la finalidad de promover y contribuir al desarrollo sustentable de la comuna,
cuyas funciones son las siguientes:

a) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones programas relacionados
con medio ambiente.

b) Elaborar el anteproyecto de ordenanza de medio ambiente, aseo y ornato.Para la
aprobacién de la misma, el Concejo podra solicitar siempre el informe técnico al Ministerio
de Medio Ambiente.

c) Hacer cumplir las Leyes y la Ordenanzas vigentes referente al Medio ambiente, Aseo y
Ornato de la Comuna.

d) Realizar estudios y proponer proyectos de innovacion que contribuyan almejoramiento
de la gestidn de esta Direccion.

e) Visar Facturas por servicios contratados que tengan relacién con la Direccion.

f) Coordinar y visar la elaboracion de Bases de los llamados a licitacion publica y privada,
correspondientes a la Direccion.

g) Fiscalizar y evaluar el cumplimiento de los contratos relativos a concesiones de aseo;
creacion y mantencion de areas verdes, ornamentacion y paisajismo; contratos
relacionados con el medio ambiente; otros contratos relacionados al reciclaje y
compostaje.

h) Realizar estudios y emitir opinion técnica en materias de desarrollo sustentable
comunal, ordenamiento territorial ambiental y dar respuestas,revisiones y seguimientos
de los proyectos sometidos al Sistema de Evaluacion delmpacto Ambiental.

i) Proponer, desarrollar y coordinar la ejecucion de proyectos, planes y programas
tendientes a materializar acciones relacionadas con la mantencion, proteccion medio
ambiental de bienes nacionales publicos existentes en la comuna.

i) Ejercer un rol coordinador entre el municipio y otros organismos publicos y/o privados,
en materias de indole ambiental.
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Ejercer la supervision jerarquica y coordinar el funcionamiento administrativo de las
unidades a su cargo

Cumplir con las demés funciones que le encomiende el Alcalde, de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones y dentro del marco legal.

La Direccion, tiene bajo su dependencia directa, UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO, cuyas
funciones son:

a)
b)

c)
d)

Desarrollar labores administrativas como secretaria ejecutiva de la direccion.

Remitir las solicitudes ingresadas a la Direccion, emanadas de las distintasunidades
municipales, que requieran la atencion o pronunciamiento.

Colaborar en el cumplimiento de las funciones de la direccion.

Otras funciones que le encomiende su Superior Jerarquico, dentro de susfunciones
y marco legal.

Bajo su dependencia directa, estan las siguientes UNIDADES:

UNIDAD PAISAJISMO Y PARQUES, a cargo de UN TECNICO, cuya funcion principal es
asesorar y participar en el disefio de todos los proyectos relacionados con la ornamentacion
e implementacion de especies arbdreas incorporados en la construcciéon, mantenciéon y
remodelacion de areas verdes, espacios publicos y urbanos. Esta unidad tendra las
siguientes funciones especificas:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)

m)

Impulsar, coordinar y supervisar acciones relacionadas con la proteccién,conservacion y
buen manejo del patrimonio arbéreo comunal.

Participar y fiscalizar el disefio, construccion y mantencion de las areas verdes
municipales.

Proponer, desarrollar y ejecutar proyectos, planes y programas tendientes a materializar
acciones relacionadas con la ornamentacion de areas verdes y jardines de la comuna.
Evaluard y coordinara todas las asesorias realizadas por el Club de Jardines deSanto
Domingo, para ser ejecutadas por los contratistas que mantienen las areas verdes
municipales.

Realizar disefios arquitectonicos paisajistas para ser ejecutados en la construccion,
remodelacion y/o mantencion de areas verdes, jardines, espacios urbanos.

Velar por la construccion, conservacion y administracion de las areas verdes dela
comuna.

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos o concesiones de mantencion areasverdes,
extraccion de desperdicios de jardines de la comuna.

Confeccionar las bases especiales de los llamados a propuestas para laconstruccion y
mantencion de ares verdes.

Velar por la estética de la comuna en el area de su competencia.

Estudiar y proponer proyectos de forestacion de areas verdes de la comuna.

Mantener un catastro actualizado de los metros cuadrados que comprendenlas areas
verdes de la comuna.

Tener un banco de datos e informacion sobre mobiliario urbano, forestacion yareas
verdes de la comuna.

Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en elejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.
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UNIDAD DE ALUMBRADO PUBLICO, a cargo de UN ADMINISTRATIVO, cuya

funcion es:

a) Controlar el correcto funcionamiento y mantencion del alumbrado publico y ornamental
de la comuna,;

b) fiscalizar los contratos de servicios del area;

c) fiscalizar el cumplimiento, de las normas relativas al aseo domiciliario urbanoy Rural de
calles, aceras, cuidado de parques, jardines y alumbrado publico. Asimismo, fiscalizar a
empresas contratadas que prestan servicios a la Direccion de medio ambiente, aseo y
ornato.

d) Velar por el estricto cumplimiento de las ordenanzas de la comuna.

e) Elaborar y proponer a la jefatura, programas dirigidos a mejorar continuamente las
acciones de fiscalizacion.

f) Elaborar informes a solicitud de la autoridad correspondiente.

g) lIdentificar, denunciar y notificar a los infractores ante quien corresponda(Juzgado
de Policia Local y otros).

h) Mantener informados a los jefes de las unidades pertinentes, respecto de
infracciones y contravenciones detectadas por su Unidad.

i) Coordinar sus acciones con los demas departamentos que poseen unidades de
fiscalizacion.

j) Coordinar sus acciones con otros servicios publicos, con el objeto formarequipos
integrados de fiscalizacion.

k) Conducir vehiculos municipales, para realizar las funciones de fiscalizacion.

[) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en elejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

UNIDAD DE  FISCALIZACION E INSPECCION, a cargo

de UN

ADMINISTRATIVO y UN TECNICO, quienes tienen como funcién principal,fiscalizar el

cumplimiento de las Ordenanzas Municipales, en materia de medio ambiente, zoonosis,

aseo y ornato. Ademas se le asignan las siguientes funciones especificas:

a) Velar por el estricto cumplimiento de las demas ordenanzas de la comuna.

b) Estudiar, elaborar y proponer a la jefatura, programas dirigidos a mejorar continuamente
las acciones de fiscalizacion.

c) Definir sistemas, elaborar pautas y procedimientos de control externo en las areas de su
competencia.

d) Fiscalizar el cumplimiento, de las normas relativas al aseo domiciliario Urbano y Rural de
calles, aceras, cuidado de parques, jardines y alumbrado publico. Asimismo, fiscalizar a
empresas contratadas que prestan servicios a la Direccion de medio ambiente, aseo y
ornato.

e) Elaborar informes a solicitud de la autoridad correspondiente.

f) Identificar, denunciar y notificar a los infractores ante quien corresponda(Juzgado
de Policia Local y otros).

g) Mantener informados a los jefes de las unidades pertinentes, respecto de
infracciones y contravenciones detectadas por su Unidad.

h) Coordinar sus acciones con los demas departamentos que poseen unidades de
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fiscalizacion.

i) Coordinar sus acciones con otros servicios publicos, con el objeto formarequipos
integrados de fiscalizacion.

j) Manejar vehiculo municipal, para realizar las tareas de fiscalizacion.

k) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en elejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

La Direccién, cuenta con UN DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE, a cargo de UNA
JEFATURA PROFESIONAL, que tiene como objetivo procurar la proteccion del Medio
Ambiente de la Comuna, mediante la educacion y ejecucion de programas Yy proyectos
relacionados con materias medio ambientales especificas; la gestion integral de los
Residuos Sdélidos Domiciliarios de la comuna, preocupandose de su recoleccion,
traslado, y disposicion final,junto a la conservacion y administracion de las areas verdes de
la comuna.

Este DEPARTAMENTO, tiene las siguientes funciones especificas:

a) Velar por el aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines, y en generalde los
bienes nacionales de uso publico existentes en la comuna.

b) Fiscalizar el cumplimiento de los contratos o concesiones de recoleccion deresiduos
domiciliarios, extraccion de desperdicios de jardines. Especialmente,debera obtener los
datos de eficiencia del servicio y bases de la tarifa pactada.

c) Confeccionar las bases especiales de los llamados a propuesta para larecoleccion,
transporte de residuos domiciliarios, extraccion de desperdicios dejardines y en
general de todas las contrataciones necesarias para el cumplimientode sus funciones.

d) Velar por la correcta ejecucién del servicio de extraccion de residuosdomiciliarios.

e) Evitar el depdsito de escombros y la formacién de micro basurales.

f) Procurar la proteccion y el fomento de la salud de los habitantes de la comuna, derivado
de los factores ambientales.

g) Coordinar con otras unidades municipales o afines todas aquellas materias ambientales
vinculadas con la Gestién Ambiental Local (G.A.L.) y su estrategia ambiental comunal asi
como las acciones que tengan relacion con la salud publica, dentro de las normas legales
vigentes.

h) Conducir y revisar consultas, reclamos y denuncias en materia ambiental y de zoonosis
provenientes de la comunidad, para su resolucién por la Direcciébn de Medio Ambiente,
Aseo y Ornato.

i) Aplicar en lo que corresponda, las normas de la Ley N°19.300 sobre Bases del Medio
Ambiente.

j) Realizar las acciones que encomiende la direccién de Medio Ambiente, Aseo y Ornato,
en materias de desarrollo sustentable comunal, ordenamiento territorial ambiental,
revisiones y seguimientos de los proyectos sometidos al Sistema de Evaluacion de
Impacto Ambiental.

k) Ejecutar programas y actividades de fomento de la proteccién del medio ambiente en
organizaciones sociales, comunitarias, deportivas y culturales entre otros. Fomentar la
cooperacion interinstitucional que fortalezca la Gestion Ambiental Local (G.A.L.).

l) Realizar programas de control de plagas, desratizacion, desinsectacion enunidades
municipales y en la comuna de ser necesario.
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m) Fomentar, la educacion a la poblacion, principalmente a EstablecimientosEducacionales,
en materia ambiental y tenencia responsable de mascotas.

n) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

Dependiente del Departamento, estan las siguientes UNIDADES:

UNIDAD SUSTENTABILIDAD Y RECICLAJE, a cargo de UN PROFESIONAL,

que tiene como funcion principal ejecutar acciones para fomentar la separacion deresiduos

en origen, con la finalidad de minimizar la disposicion final de Residuos Sélidos Domiciliarios

(R.S.D.). Para ello realizara estudios, y ejecutara proyectos para el tratamiento intermedio

de residuos sdlidos, fraccidn orgénica y vegetal generada en la comuna.

Este departamento tiene las siguientes funciones especificas:

a) Ejecutar medidas de minimizacién de Residuos Sdlidos Domiciliarios a nivelmunicipal
y comunal.

b) Fomentar proyectos y programas de Reduccion, Reutilizacién, Reciclaje yValoracion
energética de residuos en la comuna.

c) Realizar acciones en torno a la sensibilizacibn comunal para la separacion enorigen
de los Residuos Soélidos Domiciliarios.

d) Realizar talleres comunitarios en torno a la Eficiencia Energética, Hidrica, Reciclaje,
Reutilizacion y Compostaje.

e) Coordinar las acciones relacionadas a la Recoleccion de Reciclables y su Disposicidon en
Destinatarios del Sistema Nacional de Declaracion de Residuos (SINADER), gestionar la
mantencion y el aumento de Puntos Limpios, Gestion Integral de Residuos Peligrosos

f) Gestionar la Implementacion, puesta en marcha y operacién de una planta de compostaje
para la fraccion vegetal de residuos generados en la mantencion de areas verdes
municipales, comunales y particulares.

g) Fomentar el compostaje de la fraccion organica domiciliaria generada por los vecinos de
la comuna.

h) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

UNIDAD DE ZOONOSIS, a cargo de DOS PROFESIONALES VETERINARIOS, CON
LICENCIA PARA CONDUCIR LA CLINICA VETERINARIA MOVIL,
quienes deben preocuparse principalmente de velar y fiscalizar la tenencia responsable de
mascotas y animales de compafia, ademas de la proteccién y el cuidado de las especies
animales silvestres de la comuna y de cualquier otratarea que le encomiende o coordine
la Direccion de medio ambiente aseo y ornato; Control zoonosis, realizacion de
esterilizaciones, vacunas antirrdbicas, retiros y capturas de canes y animales de la via
publica. Para efectos de la fiscalizacion, tendra la obligacion de dirigir y coordinar las
acciones que ejecuten los departamentos de Seguridad Ciudadana e Inspeccidon Municipal,
segun protocolos o instrucciones que desarrolle este Departamento; conducir la clinica movil
municipal; y las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el
ejercicio de sus funciones y dentro del marco legal.

ARTICULO 17°
LA DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES (ARTICULO 24 DE LA LEY N°18.695)
A cargo de UN DIRECTIVO, a quien le corresponde velar por el cumplimiento de las
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disposiciones de La Ley General de Urbanismo y Construcciones, del Plan Regulador

Comunal y de sus ordenanzas correspondientes.

Las siguientes son sus atribuciones especificas:

a) Dar aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales.

b) Dar aprobacién a los proyectos de obras de urbanizacion y de construccion.

c) Otorgar permisos de edificacion correspondientes a obras nuevas, ampliaciones,
regularizaciones, alteraciones, obras menores y otros que determinen las leyes y
reglamentos.

d) Fiscalizar la ejecucién de las obras en conjunto con la Seccién de Inspeccién Municipal
hasta el momento de su recepcion.

e) Recepcionar las obras y autorizar su uso.

f) Fiscalizar las obras en uso a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales
y técnicas que las rigen. Esta labor la desempefia en conjunto con la Seccion de
Inspeccién Municipal.

g) Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y urbanizacion.

h) Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizaciony
edificacion realizadas en la comuna.

i) Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural.

j) Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal,

seanejecutadas directamente o a través de terceros.

k) En general, aplicar las normas legales sobre construccion y urbanizacion en lacomuna.

l) Archivar, custodiar e informar sobre plano de edificaciébn, ventas por pisos,
seccionales, subdivisiones, loteos, fusiones, modificaciones de deslindes.

m) Calificar las garantias de urbanizacion por el monto total de las obras, para el efecto de
autorizar ventas de sitios antes de estar ejecutada y recibida la urbanizacion, en
conformidad a la Ley y velar por su vigencia y oportuno aviso para hacerlas efectivas en
Su caso.

n) Otorgar facilidades para el pago de derechos por permisos de edificacion, conforme a la
Ley.

o) Cumplir con las demas funciones que el Alcalde le encomiende.

La Direccion, cuenta con UN ADMINISTRATIVO, cuyas funciones son:

a) Desarrollar labores administrativas como secretaria ejecutiva de la direccion.

b) Remitir las solicitudes ingresadas a la Direccidn, que requieran la atencion o
pronunciamiento.

c) Otras funciones que le encomiende su Superior Jerarquico, dentro de susfunciones
y marco legal.

Esta Direccion, ademas, tendr4 bajo su dependencia, un DEPARTAMENTO DE
CATASTRO, ARCHIVO Y DIGITALIZACION, a cargo de UNA JEFATURA TECNICA.
Integrado por DOS TECNICOS Y UN PROFESIONAL GEOGRAFO. La

funcién de este departamento, consiste en tener actualizada la base de datos de roles y tipos
de suelo de la comuna. Ademas de realizar la actualizacion y digitalizacion del archivo de la
Direccion de Obras Municipal y catastrar todas las propiedades existentes en la comuna
desde la fundacion de la comuna a la fecha;Las demas tareas especificas que le encomiende
su Superior Jerarquico, en el ejercicio de sus funciones y dentro del marco legal.
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Asimismo, dependen de la Direccion, las siguientes UNIDADES: UNIDAD DE
INSPECCION TECNICA DE OBRAS MUNICIPALES

Integrado por DOS PROFESIONALES, y UN TECNICO. La funcién de esteequipo de
trabajo, es llevar a cabo el proceso de ejecucion de las obras desarrolladas por el municipio,
con financiamiento de fondos regionales y municipales, haciendo cumplir las normativas
asociadas y bases generales. Asimismo, debera controlar y revisar de estados de pagos de
las referidas obras, sus avances y rendiciones; y las demas tareas especificas que le
encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio de sus funciones y dentro del marco legal.

UNIDAD DE REVISION DE EXPEDIENTES

A cargo de DOS PROFESIONALES, cuya funcién, consiste en llevar a cabo la revision de
expedientes que soliciten la autorizacién de obras nuevas,ampliaciones, regularizaciones,
alteraciones, subdivisiones, obras menores Yy otros que determinen las leyes y
reglamentos; Las demas tareas especificas quele encomiende su Superior Jerarquico, en
el ejercicio de sus funciones y dentrodel marco legal.

UNIDAD DE INSPECCION Y  FISCALIZACION DE

PERMISOS DEEDIFICACION
A cargo de UN TECNICO y UN ADMINISTRATIVO, quienes segun el Articulo
142 Ley General Urbanismo y Construccion, deben fiscalizar las obras de edificaciéon y de
urbanizacion que se ejecuten dentro de la comuna, ademas de llevar un control y
procedimiento de notificaciones y citacion al Juez de Policia Local; fiscalizar el cumplimiento
de las demas ordenanzas municipales; coordinar sus acciones con los demas
departamentos que poseen unidades de fiscalizacion; coordinar sus acciones con otros
servicios publicos, con el objeto formar equipos integrados de fiscalizacion; y Las demas
tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio de sus funciones
y dentro del marco legal.

UNIDAD DE ATENCION DE PUBLIC,O, RECEPCION y CERTIFICACION DE
EXPEDIENTES; y PROCESO TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA
INSPECCION DE OBRAS MUNICIPALES, integrada por las siguientes secciones

SECCION DE ATENCION DE PUBLICO, RECEPCION Y CERTIFICACION DE

EXPEDIENTES, a cargo de UN ADMINISTRATIVO, cuyas obligaciones son:

a) Realizar la atencion de publico de la Direccion.

b) Realizar el ingreso de los tramites a la Direccion de Obras.

c) Dar previa revision de los expedientes que ingresen a la Direccidén de Obras,revisando la
conformidad de los antecedentes en la solicitud, especialmente lo referido a los permisos
de edificacion.

d) Enviar las actas de observaciones que realice la Direcciéon de Obras, respecto de los
proyectos que ingrese la comunidad.

e) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

SECCION DE PROCESO TECNICO - ADMINISTRATIVO DE LA INSPECCION DE
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OBRAS MUNICIPALES, A cargo de UN TECNICO

a) Colaborar en la Atencién de publico de la Direccion.

b) Enviar las actas de observaciones que realice la Direccion de Obras, respecto de los
proyectos que ingrese la comunidad.

c) Elaborar respuestas a las consultas que realice la poblacion a la Direccionde Obras.

d) Realizar la recepcion de expedientes y los tramites de Inspeccion de Obras, para cursar
los estados de pagos, de los proyectos que la Direccion de Obras Ejecuta.

e) Realizar todo el proceso administrativo necesarios para aprobar los contratos, cursar los
estados de pagos, elaborar actas, etc., respecto de las obrasque ejecute la municipalidad
como mandante.

f) Llevar a cabo el Registro digital a través del programa SOLNET de todos loscontratos
en ejecucion de construccion e iluminacion que la Municipalidad ejecute.

g) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, enel ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

UNIDAD DE IMPUESTO TERRITORIAL Y TASACION

A cargo de UN PROFESIONAL y UN ADMINISTRATIVO

Este departamento tiene las siguientes funciones: Catastrar viviendas que se encuentren sin
recepciones, las cuales se deben incorporar a la base del Servicio de impuestos Internos;
Responder mediante oficios las consultas de propiedades del Servicio de Impuestos
Internos; Enviar mensualmente la informacion dePermisos y Recepciones; Registro interno
de roles y sus modificaciones; PresentarSolicitudes de Modificacion al Catastro de Bienes
Raices; Solicitar el envio de la informacion del Servicio de Impuestos Internos a un domicilio
postal; Solicitar revision de los datos de terreno o suelo; Solicitar revision de los datos de
construccion; Solicitar la tasacion de una obra nueva y/o ampliacion; Solicitar la eliminacion
de un bien raiz; y Solicitar cambio de serie del bien raiz; y las demas tareas especificas que
le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio desus funciones y dentro del marco
legal.

ARTICULO 18°
EL ASESOR(A) JURIDICO (ARTICULO 28 DE LA LEY N°18.695)

Es una Unidad Asesora, encargada de prestar apoyo en materias legales yresponder a los
requerimientos del Alcalde y el Concejo. A cargo de UN DIRECTIVO, DE EXCLUSIVA
CONFIANZA DEL ALCALDE.

Le corresponde efectuar la defensa municipal e informar en derecho todos losasuntos

legales que las distintas Unidades Municipales le planteen, a las queorientara

periodicamente, respecto de las disposiciones legales y reglamentarias. Tiene las

siguientes funciones:

a) Iniciar y defender, a requerimiento del Alcalde, los juicios en que la Municipalidad sea
parte o tenga intereés.

b) Informar en derecho los reclamos de ilegalidad y recursos de proteccién que se presenten
en contra del Municipio, de sus unidades o funcionarios por actuaciones u omisiones
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municipales y asumir su defensa judicial, cuando asi lo ordene el Alcalde.

c) Colaborar con la defensa de los intereses municipales, cuando el Alcalde, en casos
calificados -atendida la especialidad de la materia o asunto- resuelvaencargar la defensa
de una causa o juicio a un abogado externo.

d) Informar en derecho todos los asuntos legales que le solicite el Alcalde.

e) Informar en derecho las materias legales que los jefes de unidades municipales le
planteen. Podrd en estos casos, requerir informe previo detallado de la unidad
consultante.

f) Orientar a las unidades municipales periédicamente, respecto de lasdisposiciones
legales y reglamentarias pertinentes.

g) Informar sobre las transacciones judiciales o extrajudiciales que estime convenir la
municipalidad.

h) Revisar los aspectos formales y legales de las resoluciones y actuaciones que deba
adoptar la municipalidad, que sean elaboradas por las demas unidades municipales.

i) Redactar los convenios y contratos en que sea parte la municipalidad resguardando los
intereses municipales.

j) Formary mantener al dia los titulos de los bienes raices municipales.

k) Efectuar, cuando asi lo ordene el Alcalde, las investigaciones sumarias y sumarios
administrativos. Cuando se designe como fiscal a un funcionario de otra unidad, éste se
entenderd, para ese solo efecto, en comisién de servicio en la unidad de asesoria juridica,
sin perjuicio de sus funciones habituales.

[) Cumplir con las demas funciones que el Alcalde le encomiende.

La Direccion Juridica, tiene bajo su dependencia a los siguientes funcionarios:

UN PROFESIONAL ABOGADO, cuya funcion principal es colaborar en la tramitacion y
revision de sumarios e investigaciones sumarias; elaborar informes de estudios de titulos,
mantener actualizado el catastro digital de bienes inmuebles municipales y comodatos;
elaborar contratos de obras y suministros deservicios; contratos de servicios especializados;
subrogar al Asesor(a) Juridico; y en general todas las instrucciones que le encomiende su
Superior Jerarquico, dentro de sus funciones y marco legal.

DOS TECNICOS JURIDICOS, quienes en conjunto, estaran encargados de elaborar los
contratos de honorarios y contratos de trabajo del plan verano; y deberan ejecutar las demas
tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio de sus funciones
y dentro del marco legal.

Asimismo, dependen de la Direccion, El Director (a), tiene bajo su dependencia, las
ASESORIAS DE ABOGADOS ESPECIALISTAS, que contrate el municipio, enmaterias
determinadas, conforme los requerimientos del servicio.

ARTICULO 19°

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

A cargo de un DIRECTIVO, tiene como objetivo mantener el registro e informacion sobre el
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personal de la municipalidad, administrar el pago de las remuneraciones y el cumplimiento
de las leyes sociales para el personal municipal, gestionar la aplicacion del proceso de
calificacion de los funcionarios, gestionar la capacitacion del personal, la representacion del
Municipio en loreferente a las relaciones contractuales del personal, de acuerdo con las
politicas, planes y programas definidos por la Municipalidad, en el marco del Derecho del
Trabajo y otras disposiciones legales pertinentes, (Municipales, laborales y normas de
Contraloria General de la Republica) y efectuar todas aquellas accionesque le competan en
la gestion del Servicio de Bienestar para los funcionarios.

Las funciones especificas del Director son las siguientes:

a) Proponer las politicas institucionales de recursos humanos, teniendo en consideracion
las normas estatutarias pertinentes y los principios de administracion de personal.

b) Mantener actualizados la documentacion y los registros con todos los antecedentes y la
informacion referida al personal.

c) Asesorar oportunamente al personal municipal sobre todas las materias de derecho
laboral y otras materias legislativas que lo afecten, manteniendo un archivo actualizado
de estas disposiciones legales.

d) Ejecutar y tramitar la incorporacion, promocion, retiro o destinacién del personal, como
también lo relativo a licencias, permisos, asignaciones familiaresy todo lo relacionado a
solicitudes del personal.

e) Preparary actualizar los escalafones del personal, teniendo en consideracion las normas
estatutarias pertinentes y manteniendo al dia los archivoscorrespondientes.

f) Asegurar la operatividad de los trdmites administrativos relacionados con licencias
médicas, accidentes del trabajo, cargas familiares, asistencia, permisos, vacaciones, y/o
certificaciones u otros tramites que requiera el personal.

g) Efectuar el registro de las sanciones provenientes de sumarios administrativos e
investigaciones sumarias.

h) Controlar la asistencia y los horarios de trabajo, ejecucion de horas extraordinarias, sin
perjuicio del control obligatorio que debe realizar cada Direccion.

i) Calcular, registrar y pagar las remuneraciones del personal.

j) Coordinar programas de induccién, capacitacion y desarrollo Personal, mediante la
elaboracion de un plan anual de capacitacion.

k) Velar porque el personal pueda hacer efectivos sus derechos estatutarios debiendo, al
efecto, informar oportunamente acerca de los mismos.

[) Programar y ejecutar programas de bienestar y recreacion para los funcionarios
municipales y su grupo familiar, procurando mejorar la calidad de vida de las personas,
atreves del funcionamiento del comité de bienestar y en concordancia con las leyes
vigentes.

m) Proponer acciones respecto de la uniformidad y vestimenta del personal.

n) Actuar como secretaria técnica de la Junta Calificadora.

0) Actuar como secretaria técnica del comité de seleccion de personal.

p) Coordinar con las Direcciones de Servicios Incorporados la administracion derecursos
humanos.

gq) Realizar las demas funciones que le designe o delegue su superior directo enrelacion
con materias propias del personal.

r) Velar por el cumplimiento de la politica institucional de Recursos Humanos.
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Cumplir con las demas funciones que le encomiende el Alcalde y de acuerdo ala
naturaleza de sus funciones y dentro del marco.

El Director (a) tiene bajo su dependencia, UN TECNICO, cuyas funciones son:

a) Desarrollar labores de asistencia técnicas - administrativas de toda laDireccion.

b) Remitir y tramitar las solicitudes ingresadas a la Direccion, que requieran laatencion o
pronunciamiento.

c) Otras funciones que le encomiende su Superior Jerarquico, dentro de susfunciones
y marco legal.

Ademas la Direccion, tiene bajo su dependencia directa, las

siguientes
UNIDADES:

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS
A cargo de UN PROFESIONAL, cuyas funciones son:

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

¢))

Efectuar el disefio e implementacion de un programa de prevencion de riesgoslaborales.
Integrar y asesorar el funcionamiento del Comité Paritario, disefilando yproponiendo
programas de capacitacion en prevencion de riesgos, de acuerdo a lareglamentacion
legal vigente

Coordinar y relacionarse con organismos publicos y privados competentes enla
materia.

Capacitar al personal en aspectos contenidos en la Ley N°16.744 “Sobre Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales” y legislacion complementaria.

Evaluar, entregar y fiscalizar la recepcidn y uso del vestuario operativo e implementos de
seguridad respectivos.

Mantener una base de datos actualizada sobre accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales del personal municipal.

Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

UNIDAD DE CAPACITACION, POLITICA DE RECURSOS

HUMANOS Y

BIENESTAR a cargo de UN PROFESIONAL, cuyas funciones especificas son:

LA CAPACITACION:

a)

b)
c)

d)
€)

f)

g)
h)

Efectuar anualmente las acciones de deteccion de necesidades de capacitacion de los
funcionarios municipales y proponer el plan anual de capacitacion.

Asesorar técnicamente al Comité de Capacitacion y perfeccionamiento.

Evaluar los procesos de capacitacion proponiendo la reformulacion de losprogramas en
los casos que se requiera.

Preparar , organizar coordinar y controlar la realizacion de cursos internos

Controlar el cumplimiento del Plan Anual de capacitacion.

Difundir el Programa de Fondos Concursables de la Subsecretaria de DesarrolloRegional
y asesorar durante todo el proceso a los postulantes a este beneficio.

Mantener actualizado el registro de capacitaciones anuales.

Mantener base de datos actualizada de cursos de capacitacion de institucionespublicas
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K)

o privadas.

Mantener el control del presupuesto anual de capacitaciones.

Coordinar programas de induccion al personal de planta y contrata y del cédigodel trabajo
durante la temporada de verano.

Confeccionar Decretos que dispone capacitacion de funcionarios.

Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en elejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

Desarrollar y controlar las politicas municipales de Recursos Humanos

Asesorar técnicamente al Comité Bipartito en materias de recursos Humanos

desarrollo y control de resultados de la Politica de recursos Humanos,

preparar, organizar, coordinar los planes pilotos establecidos en la Politica derecursos
humanos

Evaluar mediante Encuestas los planes pilotos establecidos en la Politica derecursos
humanos y proponer mejoras o reformulacion de los mismos.

Citar anualmente al comité para analisis de logros de la Politica de recursoshumanos.
Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en elejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

EL BIENESTAR: cuyo objeto es buscar el mejoramiento de la vida del personal municipal, y
los funcionarios y personas a los cuales la ley hace extensivo sus beneficios y prestaciones,
y de sus cargas familiares, desarrollo, perfeccionamiento social, econémico y humano del
mismo.

Funciones especificas:

a)
b)
c)
d)

e)

Otorgar y administrar los beneficios del Departamento de Bienestar.

Confeccionar los Decretos atingentes a las materias de bienestar.

Solicitar el aporte del empleador semestralmente.

Efectuar mensualmente los depédsitos de pago de beneficios de salud a los
funcionarios que presenten solicitudes.

Coordinar con los departamentos de Salud y Educacion la entrega de la
informacion para el pago de bonos de vacaciones, salud entre otros.

Proponer al Comité el Presupuesto anual.

Proponer convenios con empresas e instituciones para beneficios para los
asociados.

Confeccionar mensualmente las conciliaciones bancarias.

Mantener actualizado el sistema contable del Departamento de Bienestar.

Organizar la Fiesta de fin de afio para el socio y su familia.

Coordinar con Adquisiciones las compras programadas durante el afio.

Mantener informado al funcionario en cuanto a sus derechos.

Mantener actualizado el registro de ingresos.

Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en elejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

La Direccién, contara con UN DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQOS, a cargo de
UNA JEFATURA PROFESIONAL, que tiene bajo su dependencia las siguientes unidades:
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UNIDAD DE REMUNERACIONES Y LICENCIAS MEDICAS, que a su vez esta
integrada por las siguientes secciones:

SECCION DE REMUNERACIONES, a cargo de UN ADMINISTRATIVO, cuyas
funciones son:

a)

b)

€)
f)
9)

i)
)

Q)

Calcular y registrar las remuneraciones del personal de Planta, a Contrata, Trabajadores
regidos por el Codigo del Trabajo y a Honorarios.

Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal de Planta, a Contrata,
Trabajadores regidos por el Cédigo del Trabajo y a Honorarios, de acuerdo a las normas
legales vigentes, y considerando las variaciones derivadas de nombramientos, ascensos,
renuncias 0 vacancias, atrasos, inasistencias, multas, reconocimiento de cargas
familiares, licencias médicas, retenciones y descuentos.

Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales, descuentos varios yemision de
cheques respectivos.

Efectuar el pago de remuneraciones, retenciones judiciales y familiares, cotizaciones a
cajas de previsién, Administradora de Fondos de Pensiones (AFP) olnstituciones de
Salud Previsional (ISAPRE), Cooperativas, ISE, Servicio de vivienda y Urbanismo, Cajas
de Ahorro de Empleados Publicos, Asociacion y/u otros.

Emitir certificados que corresponda en relacion con las remuneraciones de
remuneraciones del personal.

Confeccionar planillas de pagos de las Horas Extraordinarias de Personal de Planta, a
Contrata y Trabajadores regidos por el Cédigo del Trabajo.

Pago de Incentivos a la Gestidén Colectiva e Institucional.

Tramitacion de las Licencias Médicas presentada por el Personal de Planta, a Contrata,
Trabajadores regidos por el Cédigo del Trabajo y a Honorarios.

Confeccion de las planillas de pago de Dietas de los Concejales.

Mantener actualizado el sistema de Prestaciones Familiares y Maternales Sistema de
Informacion de Apoyo a la Gestion y Fiscalizacion de los Regimenes de Prestaciones
Familiares y de subsidio Familiar de la Superintendencia deSeguridad Social (SIAGRAF).
Realizar las demas funciones que le designe o delegue su Jefatura, en relaciébncon
materias propias del personal

Tramitar y ejecutar la documentacion de la contratacion, promocion, retiro o destinacion
del personal.

Mantener estadisticas actualizadas de datos relevantes del personal (dias de licencias
médicas, permisos, feriados, horas extras, comisiones de servicio, capacitacion, etc.).
Requerir la Declaracion de Intereses, de los funcionarios municipales.

Preparar oficios, decretos e informes cuando corresponda.

Remitir oportunamente para revision y visto bueno (V°B°®), del encargado de Recursos
Humanos, la documentacion que emane del Departamento.

Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

SECCION DE LICENCIAS MEDICAS: A cargo de UN ADMINISTRATIVO, cuyas
funciones son:

a)

Recepcionar, ingresar a la plataforma de Personal y despachar las licencias médicas
curativas, maternales y parentales a las diversas instituciones de salud (Instituciones de
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Salud Previsional y Comision de Medicina Preventiva e Invalidez)

b) Remitir copia de la licencia médica a la unidad encargada de Ingreso al Sistema de
Informacion del Personal de la Administracion (SIAPER) para su registro

c) Gestionar los procedimientos en caso de accidentes del trabajo o enfermedad
profesional.

d) Verificar las resoluciones de licencias médicas, en la pagina del Servicio de Salud.

e) Efectuar el calculo de los subsidios de incapacidad y solicitar el reembolso de aquellas
gue se encuentren autorizadas y llevar el control de los ingresos.

f) Confeccionar Decretos alcaldicios de licencias aprobadas y despachar paraingreso al
Sistema de Informacion del Personal de la Administracion (SIAPER).

g) Confeccionar decretos de licencias rechazadas y notificar a los funcionarios sobre el
reintegro de los periodos rechazados por el Comision de Medicina Preventiva e Invalidez
(COMPIN).

h) Mantener actualizado las estadisticas de licencias médicas presentadas por los
funcionarios

i) Velar por el correcto cumplimiento de la normativa atingente a esta materia.

j) Mantener el registro de las asignaciones familiares de los funcionarios

k) Confeccionar decretos de reconocimiento y de extincion de asignacion familiar.

[) Mantener actualizada la Plataforma El Sistema de Informacion de Apoyo a la Gestién y
Fiscalizacion de los Regimenes de Prestaciones Familiares y Subsidio Familiar (SIAGF)
de la Superintendencia de Seguridad Social.

m) Informar anualmente a los funcionarios sobre el cese de beneficio por cumplimiento de
edad e informar sobre los requisitos en caso de continuidad de estudios.

n) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

UNIDAD DE CONTRATACION, SISTEMA DE INFORMACION DEL PERSONALDE LA
ADMINISTRACION (SIAPER) y TRANSPARENCIA.

SECCION DE CONTRATACION Y TRANSPARENCIA: a cargo

de  UNADMINISTRATIVO:

a) Solicitar al Registro Civil e Identificacidn, los informes de antecedentes, del personal que
sera contratado bajo las modalidades de Planta, Contrata, Honorarios y Cddigo del
Trabajo (plan verano).

b) Confeccionar decretos alcaldicios de “cese de funciones” de personal contratado por el
municipio a planta, contrato y honorarios.

c) Confeccionar cartas de cese de funciones.

d) Confeccionar finiquitos del personal del Cédigo del Trabajo por temporadade verano.

e) Ingresar a la plataforma de la Direccion del Trabajo, las cartas de aviso decese de
funciones del personal de Cdédigo del trabajo.

f) Confeccionar carpetas del personal contratado en las modalidades dePlanta, contrata,
honorarios y Codigos del trabajo.

g) Mantener actualizado los registros de ingreso del personal contratado por la
Municipalidad (carpetas fisicas y registro al sistema de la unidad de personal).

h) Informar al Concejo, sobre las contrataciones de personal

segun loestablece el articulo 8° de la Ley 18.695.-

Municipalidad de Santo Domingo
Plaza del Cabildo S/N, (35) 220 06 10
52


http://www.santodomingo.cl/

Municipalidad de
to ingo

REPUBLICA DE CHILE
I. MUNICIPALIDAD DE SANTO DOMINGO

i

i) Informar trimestralmente al Concejo sobre las contrataciones del personal,articulo 27°
de la Ley 18.695.

j) Informar mensualmente a Transparencia Activa, sobre las contrataciones depersonal de
honorarios.

k) Preparar informe cuatrimestral a la Subsecretaria de Desarrollo Regional(SUBDERE),
segun articulo 3° de la ley N°20.922.

[) Preparar los informes de transparencia Pasiva.

m) Confeccionar Decretos de permisos, feriados, etc.

SECCION DE REGISTRO AL SISTEMA DE INFORMACION DEL PERSONAL DELA
ADMINISTRACION (SIAPER), a cargo de un ADMINISTRATIVO, quien
tendrd por mision principal, ingresar los decretos alcaldicios a la plataformaSIAPER
dentro de los plazos legales de las siguientes materias:

a) Respecto de los funcionarios: Titulares Ley 18.883, Suplencias, Contrata,Cese de
funciones, Prorroga de contrata, Responsabilidad administrativa.

b) Respecto de los honorarios: Contrato a honorarios, Termino de contratos ahonorarios.

c) Respecto del Codigo del trabajo: Cese de cddigo del trabajo, Contrato de cédigo del
trabajo, Renovacién contrato codigo del trabajo, Responsabilidad administrativa cédigo
del trabajo.

d) Otras materias: Deja sin efecto decretos, Modifica/rectifica decretos Capacitacion de los
funcionarios, Licencias médicas y maternales Permisos yferiados, Bono post laboral
ley N°20.305, Calificaciones, Comisiones de servicios,Cometidos funcionarios que
generen gastos, Reconocimiento de funcionario dehecho, Otorgamiento de beneficios
remuneratorios que requieran contar contitulo profesional, Comisiones de estudios y
becas a profesionales funcionarios, Destinaciones, Declaraciones de inhabilidades
administrativas, Establecimiento deorden de subrogacion.

e) Preparar informe anual al Concejo sobre las materias del Sistema de Informacién del
Personal de la Administracion (SIAPER), ingresadas a la plataforma, de las areas
Educacién, Salud y Municipal, segun articulo 27 de la Ley18.695.

f) Mantener el archivo fisico y digital de los Decretos del Sistema de Informacion del
Personal de la Administracion de la Municipalidad (sector salud, educacién y Municipal)

ARTICULO 20

LA DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO (ARTICULO 26 DE LA LEY
N°18.695)

Es una Direccion asesora y operativa, a cargo de un DIRECTIVO, que tiene por objeto servir
a la comunidad en el otorgamiento de licencias de conducir; permisos de circulacion;
colocacion y mantencion de sefalizaciones de transito; optimizar los recursos para la mejor
utilizacion de las vias publicas y la seguridad de peatones; proponer las medidas
conducentes a su mejoramiento y aplicar las normas de la Ley N° 18.290, Ley de Transito,
y toda otra norma legal y reglamentaria, relacionadas con las materias de transito y
transporte publico. Es también una unidad resolutiva en las materias que la Ley entregue
exclusivamente a su competencia y decision.

Tiene las siguientes funciones:

a) Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos;

b) Determinar el sentido de circulacion de calles, en coordinacion con los organismos
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competentes de la Administracion del Estado;

c) Sefalizar adecuadamente las vias publicas;

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

e) Proponer al Alcalde, para su dictacion, ordenanzas o normas sobre circulacion,
detencion, estacionamiento de vehiculos y transito.

f) Informar sobre la interferencia que puedan producir en el transito, los proyectos
relacionados con el comercio en las vias publicas, avisos publicitarios, instalaciones de
quioscos u otras actividades que puedan afectar la circulacion vehicular peatonal.

g) Fiscalizar el cumplimiento de la Ley de Transito -Ley N°18.290- las ordenanzas locales y
demds normas sobre transito publico.

h) Cumplir las instrucciones técnicas que imparte el Ministerio de Transporte y
Telecomunicaciones y otros organismos.

i) Efectuar estudios y proponer proyectos de interés en materias de su competencia.

j) Evaluar y proponer proyectos en materias de sefializacioén, semaforizacion y vialidad
urbana relativas al mejoramiento del disefio geométrico y operativo de vias e
intersecciones.

k) Ejecutar estudios de transito vehicular y peatonal relativos a la sefializacién, reposicion,
demarcacion de vias, instalacion de semaforos, y de todos aquellos problemas que
origina el transito.

[) Establecer procedimientos para la recaudacion de permisos de circulacién y velar por el
cumplimiento de las disposiciones municipales.

m) Elaborar bases técnicas y administrativas para la ejecucion de proyectos de Inversion del
municipio en materias de transito.

n) Disponer de todas las medidas conducentes para llevar un buen control del registro
comunal de permisos de circulacién y registro municipal de carros y remolques, de
acuerdo a la normativa vigente del Ministerio de Transporte.

0) Establecer las bases para normar la venta de seguros obligatorios en la renovacion de
permisos de circulacion de vehiculos.

p) Planificar, organizar, ejecutar y fiscalizar el cobro de estacionamientos.

g) Cumplir con las deméas funciones que el Alcalde le encomiende.

La Direccion, tiene bajo su dependencia las siguientes UNIDADES:

UNIDAD DE LICENCIA DE CONDUCIR Y GABINETE
PSICOTECNICO,

integrada por DOS ADMINISTRATIVOS Y UN MEDICO PSICOTECNICO. Esta

unidad sera la encargada de llevar a efecto el proceso de otorgamiento de las diversas

licencias de conducir, incluyendo los cambios, renovaciones y controles de las mismas, una

vez que han sido revisados todos los documentos para su otorgamiento; y Las demas tareas

especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio de sus funciones y

dentro del marco legal.

UNIDAD DE PERMISO DE CIRCULACION Y VIALIDAD, integrada por las
siguientes SECCIONES:
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SECCION DE PERMISO DE CIRCULACION: a cargo de UN TECNICO, para
otorgar —en forma presencial u online- los Permisos de Circulacién en la comuna,ya sean,
los primeros o0 sus renovaciones; y las demas tareas especificas que le encomiende su
Superior Jerarquico, en el ejercicio de sus funciones y dentro del marco legal.

SECCION DE VIALIDAD Y CATRASTRO URBANO Y RURAL: a cargo de UN
PROFESIONAL, encargado de definir la colocacion y mantencion de sefalética detransito,
optimizar los recursos para la mejor utilizacién de las vias publicas y la seguridad de
peatones. Ademas de la instalacién cuando corresponda de resaltos asfalticos, normados
por la Ley de Transito, proceder a la mantencion y demarcacion de la pintura vial en calles
de la Comuna; y las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico,
en el ejercicio de sus funciones y dentro del marco legal.

UNIDAD DE FISCALIZACION DE TRANSITO

A cargo de DOS ADMINISTRATIVOS, quienes tienen la obligacion de fiscalizarel

cumplimiento de las Ordenanzas Municipales, en materia de transito.

Funciones:

a) Velar por el estricto cumplimiento de la ley de transito en la comuna y las demas
ordenanzas municipales.

b) Elaborar informes a solicitud de la autoridad correspondiente.

c) Recibir todo reclamo de particulares e instituciones, informarlo a la jefatura.

d) Actuar, en cumplimiento de su misién de fiscalizacién, como Ministros de Fe, al momento
de identificar, denunciar y/o notificar a los infractores ante quien corresponda (Juzgado
de Policia Local y otros).

e) Coordinar sus acciones con los demas departamentos que poseen unidades de
fiscalizacion.

f) Coordinar sus acciones con otros servicios publicos, con el objeto formarequipos
integrados de fiscalizacion.

g) Conducir vehiculo para desarrollar su funcién de fiscalizacion.

h) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

ARTICULO 21°

LA DIRECCION DE GESTION TERRITORIAL

A cargo de un DIRECTIVO, responsable de promover, coordinar, planificar y dirigir

actividades relacionadas con los programas de deportes, cultura, fomento productivo, y

turismo, en el territorio comunal, con el objeto de aportar almejoramiento de la calidad de

vida y bienestar de los habitantes de SantoDomingo, en los ambitos que le son propios;

y las demas funciones que le asigne el Alcalde.

Dependera, de esta Direccion un TECNICO, cuyas funciones seran las siguientes:

a) Prestar apoyo técnico a las labores que deba ejecutar la direccion.

b) Encargada de tramitar las 6rdenes de compra de todas las unidades de ladireccion.

c) Elaborar de oficios, comunicaciones internas, decretos, en general, servir desecretaria
técnica de la direccion.

d) Realizar las demés tareas que su Superior Jerarquico le encomiende, en lamedida
gue se encuentre dentro de sus funciones y dentro del marco legal.
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Las siguientes Unidades forman parte de esta Direccion:
UNIDAD DE FOMENTO PRODUCTIVO Y TURISMO
A cargo de UN PROFESIONAL, quien tiene las siguientes funciones:

h)

Ejecutar las politicas, planes y proyectos especificos destinados al fomento productivo
en la comuna, como eje clave del desarrollo econdmico local.

Coordinar la ejecuciéon de exposiciones de intercambio, seminarios Y talleres dirigidos a
quienes desarrollan iniciativas econdmicas locales, de modo de potenciar su relacion.
Coordinar instancias de encuentro e intercambio con el sector privado.

Orientar y dirigir a los microempresarios, empresarios y emprendedores de la comuna.
Mantener actualizada la informacion turistica de la comuna, participar en eventos
relacionados con el turismo de la provincia y region.

Atender todos temas relacionados con el turismo histoérico, cultural y ecolégicode la
comuna.

Sin perjuicio, de la posibilidad de incorporar otros programas -sean financiados con
recursos internos o externos- los cuales serdn ejecutados mediante formas de
contratacion ajustadas a la legalidad vigente, conforme los requerimientos del servicio.
Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

UNIDAD DE DEPORTE
A cargo de UN PROFESIONAL, cuyas funciones son:

a)

b)

f)

9)
h)

Fomentar el desarrollo y practica del Deporte y la Recreacion, como alternativa que
promueve el desarrollo fisico, emocional social e intelectual, de loshabitantes de la
comuna y el uso sano del tiempo libre.

Servir de nexo con aquellas instituciones y empresas publicas y privadas que apoyen el
desarrollo del deporte y la recreaciéon en la comuna,; para ello debeorientar a las distintas
organizaciones sociales deportivas en la formulacion de proyectos, con fondos,
Municipales, Regionales y Nacionales.

Planificar, promover, coordinar y ejecutar programas tendientes a favorecer la
participacibn masiva en la realizacion de actividades deportivas y recreativas enla
comuna.

Proveer asesoria deportiva a las distintas organizaciones sociales y comunitarias de la
comuna que asi lo soliciten.

Elaborar programas de capacitacion técnica y practica que permitan apoyar el desarrollo
de las distintas disciplinas deportivas en la comuna, mediante el desarrollo de Talleres y
Escuelas Deportivas.

Promover la coordinacion y la participacion, tanto al interior del municipio, como con la
comunidad en general, publicas y/o privadas para la realizacion de actividades deportivas
en la comuna.

Velar por la disposicion oportuna de los distintos recursos materiales utilizados en la
ejecucion de los programas que desarrolla la Unidad de Deportesy Recreacion.
Catastrar y mantener actualizada la informacién de las distintas organizaciones
deportivas de la comuna.

Proponer y ejecutar programas deportivos y recreativos que respondan a las necesidades
especificas de los distintos grupos vulnerables; discapacitados, adultos, adultos
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mayores, nifios, nifias y jévenes, etc.

i) Mantener canales de informacion y comunicacion eficientes que posibiliten la oportuna
participacion de vecinos y de la comunidad en las actividades deportivasy recreativas que
se ejecuten.

k) Colaborar con la Direccion de Desarrollo Comunitario, en el mejoraprovechamiento
de los recursos deportivos, en coordinacion con otras unidades municipales u otras
organizaciones comunales que lo requieran.

[) Organizar competencias deportivas en diversos deportes.

m) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal

COORDINADOR DE PROGRAMAS PRODUCTIVOS, a cargo de UN TECNICO,

con las siguientes funciones:

a) Asesorar y apoyar a los vecinos en el ambito de los programas que seejecuten
en el municipio, en materia de fomento productivo, turismo y cultura.

b) Apoyo en actividades de la direcciobn, como ferias, talleres, exposiciones,etc.

c) Asesorar y apoyar a la comunidad en el desarrollo de la asociatividad y gestion local.

d) Coordinar las acciones del encargado del Programa de Desarrollo Local(PRODESAL)
en la comuna como parte técnica

e) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en elejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal

CULTURA, a cargo de UN PROFESIONAL, cuyas funciones son:

a) Difundir y fomentar la cultura en la comuna de Santo Domingo.

b) Coordinar las actividades culturales de la comuna.

c) Responsable permanente del funcionamiento de los programas de expresionesartisticas,
a cargo de la direccion.

d) Promover la cultura mediante la busqueda de recursos externos y postulaciéna fondos
publicos y privados.

e) Apoyar las iniciativas que fomenten la participacion ciudadana para fortalecer el vinculo
entre la cultura, municipio y la comunidad

f) Generar las instancias para la difusién de otras manifestaciones artisticas y culturales
que favorezcan el acceso de nuestras comunidades a la musica, danza, el arte y la
cultura.

g) Realizacion de diversos tipos de eventos culturales, musicales, teatro, danza, encuentros
literarios, organizacion de fiestas costumbristas; actividades formativas y de rescate
cultural a través de talleres culturales, exposiciones, cursos y seminarios.

h) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal

Finalmente, existra en esta Direccion, UN TECNICO, que asistira técnica y
administrativamente a las unidades de deportes, cultura, fomento y programas productivos
y otros.

ARTICULO 22° DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES
A cargo de UN ENCARGADO, cuyo objetivo es asesorar al Alcalde y a las distintas unidades
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municipales, en materias comunicacionales, tales como campafas, relacion con los medios,

imagen corporativa, coordinacion de redes sociales y comunicacion interna, entre otras

funciones.

Las siguientes, seran las funciones especificas de este Departamento:

a) Definir, desarrollar y fomentar la imagen corporativa de la Municipalidad de Santo
Domingo.

b) Supervisar la correcta aplicacion de la imagen corporativa definida por la Municipalidad.

c) Elaborar la politica de comunicacién de la municipalidad en base al programa de gobierno
local, establecido por el alcalde;

d) Dirigir la ejecucion de la politica de comunicaciones y velar por su cumplimiento.

e) Elaborar estrategias de difusidn, contenidos, disefio y produccion de piezas graficas,
digitales, radiales y audiovisuales para las distintas unidades del municipio y supervisar
su aplicacion.

f) Recopilar, analizar, visar y difundir toda la informacion oficial que emane del municipio,
por parte de todas las direcciones, departamentos, oficinas y unidades.

g) Recopilar, analizar e interpretar la informacion emanada de la opinion publica, que podria
ser relevante para la toma de decisibn o la gestion de inversionpublica en la
comuna.

h) Crear y dirigir medios de difusién que vinculen a la municipalidad con la comunidad y que
faciliten el buen desempefio de las funciones municipales;

i) Crear, coordinar y administrar las herramientas informativas de participacion en las redes
sociales.

j) Mantener una adecuada relacion con los medios de comunicacién que permita dar a
conocer los programas y el quehacer del municipio y sus autoridades a la ciudadania,
coordinando la difusién de noticias y material fotografico y/o audiovisual producidas o no
por el municipio.

k) Asesorar a las autoridades en su relacion con los medios de comunicacion y enlas
acciones comunicacionales que se deriven del trabajo municipal.

[) Elaborar la politica de comunicaciones internas del municipio, coordinar su ejecucion y
supervisar su correcto cumplimiento.

m) Crear los medios impresos, audiovisuales y digitales internas que den soporte a las
necesidades de comunicacién dentro del municipio, asi como también coordinar y
supervisar la actualizacion de sus contenidos.

n) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal

UNIDAD DE REDES SOCIALES Y COMUNICACIONES, a cargo de DOS

PROFESIONALES PERIODISTAS.

El objetivo de esta Unidad, sera producir elaborar y gestionar la difusion de las iniciativas

realizadas por los diversos departamentos, programas y proyectos del municipio, a través de

los diferentes medios de comunicacién, ya sean; escritos, radiales, audiovisuales y

tecnoldgicos, a nivel nacional, regional, provincial y comunal. Ademas de preparar

oportunamente el material informativo de lasdiversas direcciones, a requerimiento de ellas,
en cuanto a programas Yy proyectos del municipio.

Tiene las siguientes funciones:

a) Desarrollar y proponer nuevos formatos, herramientas, estilos, etc., que permitan difundir
de mejor manera los proyectos, programas, talleres e iniciativasdel municipio hacia la
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K)

comunidad.

Desarrollar las campafias comunicacionales y publicitarias, respondiendo a solicitudes
de cada departamento o al municipio en general.

Realizar el disefio y diagramacion del libro de la cuenta publica, soporte
comunicacional que es entregado a las autoridades y a cada organizacion comunitaria y
social de la comuna.

Reportear interna y externamente informacion relacionada a los proyectos delmunicipio
con el objetivo de proponer temas a difundir, compilando la informaciéna través de un
boletin informativo, mensual, con distribucién hacia la comunidad.

Asesorar comunicacionalmente al Alcalde y a los diferentes departamentos.

Nutrir permanentemente el sitio web municipal y otros canales informativos como redes
sociales.

Elaborar, redactar y coordinar respuestas ante solicitudes de medios de comunicacién
respecto a proyectos del municipio.

Gestionar en los medios de comunicacion la difusion del material informativo generado
por el municipio.

Acompafar al Alcalde o a quien éste designe, en puntos de prensa y entrevistas,
elaborando material informativo para entregar a los medios de comunicacion.

Difundir y archivar las Fotografiar, de las diversas actividades del municipio.

Las demés tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal

COMUNICADOR AUDIOVISUAL;

Tiene como funciones principales, las siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
¢))

Cubrir las actividades municipales.

Generar, editar, y enviar a canales de comunicacion con los distintos medios de
comunicacion social, tanto locales como locales, como regionales, para asegurar la
cobertura que cada actividad municipal,

Elaborar y coordinar la distribucién de comunicados de prensa, declaraciones publicas y
otros medios, que le sean encargados a la unidad;

Preparar el material comunicacional que se le solicite para las diferentes ceremonias y
actividades en que participe el municipio;

Preparar publicaciones y material audiovisual informando a la comunidad, del quehacer
municipal, orientando y educando sobre temas de interés local; coordinar con las
unidades correspondientes la difusion de las actividades municipales.

Difundir a todos los funcionarios todas las notas publicadas.

Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal

Finalmente, de la Direccion, dependera directamente la ASESORIA EXTERNA DE
DISENO INSTITUCIONAL.

ARTICULO 22° BIS
LA DIRECCION DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES
A cargo de UN DIRECTIVO, cuyo objetivo es asesorar al Alcalde y a las distintas unidades
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municipales, entre otras funciones.

Las siguientes, seran las funciones especificas de esta Direccion:

a) Prestar apoyo al Alcalde en todas las materias referentes al Sistema Nacional de
Prevencion y Respuesta ante Desastres.

b) Desarrollar y mantener actualizado el Plan Comunal de Emergencias y el Plan Comunal
para la Reduccion del Riesgo de Desastres.

c) Proponer politicas, planes, estudios, proyectos y programas en materia de proteccion civil
y prevencion de emergencias.

d) Coordinar con la Direccion Nacional del Servicio Nacional de Prevencion y respuesta
ante Desastres y con los organismos o entidades publicas correspondientes en el marco
de sus competencias, las acciones en materia de gestion del riesgo de desastres de la
Comuna.

e) Proveer la informacién necesaria a los organismos técnicos que correspondan para la
elaboracion de Mapas de Riesgos y Mapas de Amenazas.

f) Coordinar con las Direcciones pertinentes, servicios publicos y comunidad organizadas,
acciones en materia de prevencion de riesgos y situaciones de emergencias.

g) Desarrollar y organizar planes, programas y/o acciones orientadas a capacitar y
concientizar a la comunidad, preparandose ante la ocurrencia de emergencias y/o
catastrofes.

h) Determinar los riesgos presentes en la Comuna, categorizando su ocurrencia y
definiendo planes y/o acciones para mitigar y reducirlos.

i) Organizar campafias de difusion en materias de prevencion.

j) Proponer o sugerir planes, acciones o0 proyectos de inversion para la prevencion o
mitigacion de los efectos ante ocurrencia de eventos adversos.

k) Capacitar en materia de autocuidado, prevencion sobre accidentes de trabajo,
enfermedades profesionales y el uso de equipos de proteccion personal a los
funcionarios.

l) Asesorar el funcionamiento del Comité Paritario.

m) Coordinar la difusion por todos nuestros canales institucionales de comunicacién, datos
y consejos Utiles para la prevencién de emergencias y sobre procedimientos en caso de
producirse algun fendmeno natural que afecte a la comunidad.

n) Coordinar con las instituciones pertinentes y colaborar en la respuesta ante emergencias
y/o desastres, dentro de las posibilidades y facultades que se tengan dentro del &mbito
comunal.

0) Servir de secretaria técnica en el Comité Comunal de Gestion de Riesgos de Desastres,
el cual es presidio por el Alcalde.

p) Coordinar la mantencion de equipos de radiofrecuencia municipal que se utilicen para la
comunicacion interna y con los organismos comunales, provinciales, regionales o
nacionales relativos a la gestion del riesgo de desastres y emergencias.

Para el desarrollo de estas funciones la DIRECCION DE GESTION DE RIESGOS DE
DESASTRES, contara en su interior con los siguientes DEPARTAMENTOS Y/O
UNIDADES:

a) Proteccion Civil y Emergencias.
b) Prevencion de Riesgos.
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Planes, programas y difusion Comunal

ARTICULO 23°

LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA COMUNAL (ARTICULO 16° BIS LEY

N°18.695)

A cargo de un DIRECTIVO, DE EXCLUSIVA CONFIANZA DEL ALCALDE. Es

una unidad asesora del Alcalde en las tareas de coordinacion y gestion de las funciones de

la letra j) del articulo 4°, de la Ley N°18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades;

en el seguimiento del Plan Comunal de Seguridad Publica; y ejerceréd las funciones que le
delegue el alcalde, siempre queestén vinculadas con la naturaleza de su funcion.

Funciones:

a) Ejecutar el plan comunal de seguridad publica.

b) Llevar a cabo las acciones o medidas que correspondan en forma directa, o bien, a través
de convenios celebrados con érganos publicos o privados, en materia de seguridad.

c) Difundir el plan comunal de seguridad publica, referidos a través de la paginaweb
municipal o por cualquier otro medio que asegure su debido conocimientopor parte
de la comunidad. (Articulo 104 F de la Ley N°18.695).

d) Asesorar al Alcalde en todas las materias y actividades relacionadas con la seguridad
dentro del ambito comunal.

e) Promover mecanismos de coordinacion permanente entre las institucionesque se
relacionan directa o indirectamente con esta materia.

f) Ejecutar las decisiones que adopte el Consejo Comunal de Seguridad Ciudadana.

g) Planificar y evaluar permanentemente el Plan de Seguridad Ciudadana.

h) Elaborar planes, minutas, programas o0 acciones destinadas a realizar un trabajo
disuasivo, preventivo y focalizado del control de la delincuencia en la comuna.

i) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

La Direccion, contara con un TECNICO, cuyas funciones seran:

a) Prestar apoyo a las labores que deba realizar la Direccion.

b) Elaborar y tramitar oficios, comunicaciones internas, decretos y memos.

c) Realizar las demas tareas que su Superior Jerarquico le encomiende, en la medida que
se encuentre dentro de sus funciones y dentro del marco legal.

Ademas, La Direccion, tendra bajo su dependencia a LA UNIDAD DE GESTION
COMUNITARIA EN SEGURIDAD, a cargo de UN PROFESIONAL, quien tendra como tarea
principal elaborar e Implementar las acciones del Plan Comunal de Seguridad y la promocion
de la participacion ciudadana en las actividades y programas que desarrolla la Direccion de
Seguridad Publica.

Las siguientes seran las funciones especificas de esta UNIDAD:

a) Generar y proponer programas 0 acciones municipales relacionadas a laSeguridad
Publica.

b) Coordinar la comunicacién entre la comunidad y el Municipio, facilitando la gestion de
cada una de las iniciativas o programas que tengan participacién comunitaria, en conjunto

Municipalidad de Santo Domingo
Plaza del Cabildo S/N, (35) 220 06 10
61


http://www.santodomingo.cl/

Municipalidad de
to

i

ingo

REPUBLICA DE CHILE
I. MUNICIPALIDAD DE SANTO DOMINGO

c)
d)

con los departamentos municipales involucrados.

Colaborar en la implementacion de actividades de promocion y prevencion enla
Comuna.

Apoyar la labor del directivo de la Unidad, como Secretario/a Ejecutivo/a del Plan Integral
de Seguridad Ciudadana.

Crear redes de interaccion con la comunidad, como juntas de vecinos, centros de
apoderados, clubes deportivos, entre otros.

Guiar el proceso de camparfas publicitarias al interior del municipio en torno ala
prevencion para la comunidad y la disuasion del delito.

Coordinar el Programa 24 horas con otros departamentos municipales, agencias de
gobierno o sociedad civil, asegurando que se ofrezcan programas queaborden de
manera integral las causas que provocan situaciones de vulneracionde derechos y
comportamientos delictuales en menores de 18 afios.

Recopilar la informacion generada por los distintos departamentos municipalesen torno
a los avances y resultados de los proyectos centrados en factores de riesgo.

Desarrollar trabajos de difusion y Promocion de medidas de auto cuidado, fomentando el
desarrollo de acciones coordinadas con la con la comunidad, con elobjeto de realizar
tareas conjuntas con La Prevencién. (reuniones, fomento a la denuncia, Conversatorios,
Campainias y otros)

Coordinar Técnicamente al Consejo de Seguridad Publica Comunal.

Difundir el Programa de Seguridad Publica Comunal en sectores, segun la Comisién de
Delito.

Sistematizar informacion primaria y secundaria en relacion a la SeguridadPublica,
sobre las necesidades, para reflejar la situacion actual en los sectores vulnerables.

m) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio

de sus funciones y dentro del marco legal.

Asimismo, La Direccion, tendra bajo su dependencia, EL DEPARTAMENTO DE
COORDINACION OPERATIVA DE SEGURIDAD PUBLICA, a cargo
de una

JEFATURA PROFESIONAL. Quien, tiene las siguientes tareas especificas:

a)

b)

f)
9)

h)
)

Supervisar operativa y administrativamente del personal de la Direcciébn deSeguridad
Publica, colaborando con el directivo en forma permanente.

Coordinar operativamente con las empresas externas que presten servicios enel
municipio, en materia de seguridad ciudadana.

Asignar tareas diarias del personal de la Direccién de Seguridad Publica.

Desarrollar, aplicar y mantener actualizados los planes y protocolos deseguridad del
Personal.

Asegurar el mantenimiento y buen estado de las instalaciones, equipos yservicios
puestos a su disposicion (vehiculos, Portétiles e insumos en general)

Mantener actualizado los registros diarios en libros de novedades.

Proponer, al Directivo de Seguridad Publica, estrategias para mejorar lagestion de la
unidad.

Cumplir las metas individuales, de la unidad e institucionales.

Coordinar la accion de las policias en la comuna.
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K)
)

Apoyar en las actividades que desarrollen otras unidades municipales.

Subrogar, al Directivo de Seguridad Publica.

Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en elejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

Esta jefatura, tiene las siguientes SECCIONES a su cargo:
SECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA, cuyas funciones especificas:

a)

f)
9)

Asistir y orientar a las victimas de delitos violentos, brindando orientacion oportuna y/o
intervencion en la nueva Reforma Procesal Penal de algun hecho, que revista los
caracteres de delito.

Recopilar y mantener un Registro de Estadistica Delictiva. En virtud de esta obligacion,
debera mantener coordinacion permanente con las Policias y Municipioen la entrega de
informacion delictiva que se genera en la comuna.

Difundir y Promocionar medidas de autoproteccion, fomentando el desarrollo de
acciones en y con la comunidad, con el objeto de realizar instancias de trabajoen
conjunto. (reuniones, material de difusion y otros)

Realizar recorridos y patrullajes preventivos y disuasivos durante las 24 horasdel dia,
durante los 365 dias del afio, en mdviles de Seguridad Ciudadana.

Ejecutar el Convenio de Colaboracién con Carabineros de Chile y su Programa 24 horas,
Programa de Seguridad Integrada para Nifios, Nifias y Adolescentes, ejecutando una
estrategia de intervencion integrada.

Apoyar las actividades de las distintas Unidades Municipales que lo requieran.

Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

SECCION DE CENTRAL TELEFONICA, cuyas funciones seran:

a)

b)
c)

d)

f)

g)

Recepcion de llamados y derivacion de estos a las distintas oficinas o unidades
municipales.

Mantener sus operaciones las 24 horas del dia, durante todo el afio.

Registrar en el libro de novedades todas aquellas situaciones de interés, dandocuenta
de ellas a la Jefatura del Departamento, a la brevedad, cuando se trate deuna noticia de
connotacién comunal.

Concretar los enlaces radiales, telefénicos 0 mensajes con las diferentesunidades de la
Municipalidad, aportando con esto, a las coordinaciones oportunas y rapidas entre
usuarios.

Dejar constancia en el libro de novedades, cualquier situacion irregular que sedetecte en
la recepcion de la flota vehicular que queda a resguardo en el patio municipal. Debiendo
informar oportunamente a su Jefatura, respecto de las observaciones en las recepciones
y entregas de los vehiculos de seguridad Ciudadana.

Dar cuenta de cualquier noticia, antecedente y/o informacion que obtengan de las
diferentes fuentes a su alcance (Radio, Television, Prensa, etc.,) referida a la Region,
Comuna o Municipio, con el objeto de que dicha informacidén sea canalizada, a quien
corresponda, en la Municipalidad de Santo Domingo.

Intercambiar permanentemente con la Central de Camaras las novedades y hechos en
gue ambos intervengan.
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h) Solicitar el apoyo de otras unidades municipales, cuando la emergencia lo requiera.

i) Controlar el cumplimiento de los planes de vigilancia de la unidad de Seguridad
Ciudadana

j) Controlar el adecuado funcionamiento del sistema de comunicaciones.

k) Elaborar y mantener actualizada la Guia de Informaciones, la que debera contener todos
los datos y antecedentes de Utilidad Publica, Educacion, Salud, Vivienda, Transporte,
Telecomunicaciones, Justicia, Seguridad, Emergencia, Servicios Basicos, etc.

[) Apoyar en las actividades de las distintas Unidades Municipales que lo requieran.

m) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

Finalmente, forman parte de esta Direccion, los SERVICIOS ESPECIALIZADOS, que
contrate el municipio, para ejecutar EL PROGRAMA DE ATENCION DE VICTIMAS Y
DELITOS VIOLENTOS, conforme los requerimientos del servicio.

ARTICULO 24°

DIRECCION DE OPERACIONES Y APOYO LOGISTICO

a) A cargo de UN DIRECTIVO, responsable de ejecutar el trabajo en terreno, tanto en el
sector urbano, como el rural; administrar el parque vehicular del municipio; distribuir el
recurso de agua en la zona rural; coordinar y dirigir los recursos humanos y materiales
existentes en la bodega municipal; junto con prestar apoyo a las unidades Municipales
que le requieran. Tiene las siguientes funciones:

b) Dirigir y supervisar al personal administrativo y auxiliar municipales, a su cargo. Como
asimismo, el personal de apoyo al departamento en temporada estival.

c) Dirigir todas las labores de operaciones en terreno urbano, rural y vehicular.

d) Aplicar el fiel cumplimiento de la normativa vigente sobre el uso y circulacion de vehiculos
municipales o que estén bajo su cuidado, como es el caso de los vehiculos arrendados.

e) Mantener registros clasificados y hojas de vida de los vehiculos municipales,
preocupandose de su mantencién, adquisicién de repuestos y accesorios y reparacion.

f) Emitir informes mensuales, segun solicitud, respecto del consumo de combustible de
cada vehiculo del servicio.

g) Actuar eficiente y oportunamente ante situaciones de emergencia, de reparaciones
menores o actividades que requieran su apoyo.

h) Supervisar que el encargado de bodega, lleve el registro de ingreso y salida de materiales
a las bodegas municipales.

i) Controlar y mantener en perfecto estado de conservacibn maquinaria y herramientas
municipales.

j) Apoyar las actividades de las distintas unidades municipales, previa instruccion de
Administracion.

k) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en elejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal

Dependiente de la Direccion, existira un TECNICO, cuyas funciones son:

a) Prestar apoyo técnico en todas las labores que deba realizar la direccién.

b) Elaborar y tramitar oficios, comunicaciones internas, decretos y memaos.

c) Realizar las demas tareas que su Superior Jerarquico le encomiende, en lamedida
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gue se encuentre dentro de sus funciones y dentro del marco legal.

Asimismo, dependeran de la Direccion, los siguientes DEPARTAMENTOS:
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES, SERVICIOS GENERALESY
COMUNITARIOS: a cargo de UNA JEFATURA PROFESIONAL. Unidad
operativa que tiene como objetivo mantener en condiciones de funcionamientolos
servicios comunales y bienes municipales; y las demas tareas especificas que le
encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio de sus funciones y dentro del marco
legal.

Este Departamento, estara compuesto por las siguientes UNIDADES:UNIDAD DE
TRANSPORTE, MAQUINARIA Y MOVILIZACION:

El objetivo de esta unidad ser& velar por la distribucidon y conduccion del parque automotriz
municipal.

UNIDAD DE MANTENCION DE BIENES NACIONALES DE USO PUBLICO: a

cargo de un TECNICO, cuyas funciones seran principalmente coordinar, ejecutar los
trabajaos de mantencién de los referidos bienes, para asegurar su continuo y adecuado uso.

DEPARTAMENTO DE BODEGA, a cargo de UNA JEFATURA. Las funciones, son las

siguientes:

a) Mantener actualizado registro de bienes que adquiera el municipio, los que deben
ingresar con su respectivo respaldo documental.

b) Efectuar el control de los bienes en stock en bodega, su mantencion, distribucion y
despacho.

c) Mantener actualizado el registro de bienes que salen de la bodega destinadosa las
distintas unidades municipales, con su respectivo respaldo documental.

d) Informar al jefe de adquisiciones, respectos de insumos 0 bienes que son necesarios
adquirir, para el normal funcionamiento y/o abastecimiento de las dependencias
municipales.

e) Mantener vigilancia permanente sobre insumos o bienes perecibles y determinar su fecha
de vencimiento.

f) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal

DEPARTAMENTO DE MANTENCION DE BIENES MUNICIPALES, a cargo de
UNA JEFATURA, quien tiene a su cargo las siguientes UNIDADES:

UNIDAD DE MANTENCION DE VEHICULOS: a cargo de UN
TECNICOMECANICO:

a) Efectuar las mantenciones preventivas y reparaciones necesarias a todos los vehiculos
municipales.

b) Evaluar y diagnosticar el dafio de los vehiculos, evacuando informe técnico cuando se
requiera enviar a reparar a talleres particulares, y controlar y certificar las reparaciones
contratadas.

c) Colaborar en la confeccion de bases para llamados a propuesta para la Contratacion de
servicios de mantencion de vehiculos.
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d) Instruir a los choferes sobre el uso de los vehiculos a su cargo.

e) Solicitar la adquisicion de repuestos y elementos que se requieran para el funcionamiento
del taller, previo informe técnico de los vehiculos a mantener y/o reparar.

f) Llevar el control del movimiento de neumaticos y mantener un registro y el stock
necesario, solicitando la reposicion oportuna.

g) Informar sobre los dafios ocasionados a vehiculos municipales producto de accidentes y
otros, que deban ser reparados a través del encargado de seguros municipal a la
Compaiiia de Seguros.

h) Realizar las denuncias por choques y los arreglos correspondientes.

i) Mantener actualizadas las hojas de vida de los vehiculos, valorizando el gastoincurrido
en cada reparacion y/o mantencion.

j) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, enel ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal

UNIDAD DE MANTENCION DE EDIFICIOS MUNICIPALES (CONSISTORIAL, CENTRO

CULTURAL Y RECINTOS DEPORTIVOS), A cargo de UN TECNICO, y

UN AUXILIAR, quienes deben ejecutar labores de limpieza, roce, reparaciones de los

referidos bienes. Tiene las siguientes funciones:

a) Velar por la conservacion, mantencion y resguardo de los bienes que lo guarnecen; por
el aseo y ornato; e higiene del mismo, con la finalidad de cautelarla calidad de vida de
los funcionarios municipales y usuarios de los referidos recintos.

b) Procurar el buen estado del edificio municipal y sus dependencias interiores.

c) Mantener, el edificio en buenas condiciones fisicas (internas y externas).

d) Velar que cada inmueble no sufra deterioro fisico, ya sea, por el transcursodel tiempo,
inclemencias climaticas o siniestros. Proponiendo un “Plan de Mantencion General”, para
las dependencias municipales.

e) Tomar las medidas necesarias para la reparacion, frente a cualquier deteriorofisico que
sufra el edificio, sean éstos de tipo estructural, eléctrico, alcantarillado, ventilacion,
calefaccion, puertas, etc.

f) Velar por mantener en perfecto estado los dispositivos de seguridad de las dependencias
municipales.

g) Mantener una actitud de permanente supervigilancia sobre el buenfuncionamiento y
estado de las oficinas municipales.

h) Controlar y fiscalizar el uso correcto de los materiales de aseo y otros a su cargo.

i) Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en el ejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal.

Se entiende por RECINTOS DEPORTIVOS, a La Medialuna, ElI Recinto Juan Vera
Velasquez y La Cancha y Recinto Rafael Moreno.
Se entiende por un EDIFICIO MUNICIPAL: al Nuevo Edificio Consistorial y el Centro Cultural

ARTICULO 25°

EL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL

Dependiente del Alcalde. Este Departamento, estd encargado de administrar los
Establecimientos educacionales municipales y Jardines Infantiles JUNJI. Velando por el
cumplimiento de la Ley N° 19.070, Estatuto Docente y sus modificaciones, Ley N° 19.410, el
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Reglamento del Estatuto de los Profesionales de la Educacién, Decreto N° 453 de fecha
Noviembre de 1991, Cédigo del Trabajo, Ley N° 18.620y sus modificaciones, Ley N° 19.464
sobre Asistentes de la Educacién, Ley N° 19873 (Pro retencion ), Ley N° 20.159 (Anticipo
Subvenciones), Ley N° 20.370 (Ley General de Educacion), Ley N° 20.422 (Plena
Integracion), Ley N° 20.501 (Calidad y equidad de la Educacion) y Decreto con Fuerza de
Ley N°2, sobre subvencion del Estado a Establecimientos Educacionales.

Sus funciones son:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

Establecer y acoger medidas de Coordinacion y Redes de Apoyo con losdemas
Departamentos de la |. Municipalidad de Santo Domingo, e Instituciones Comunales,
Provinciales, Nacionales y Extranjeras, que conlleven apoyar la gestion educacional.
Elaborar el Presupuesto Educacional y Administrarlo conforme a las normas establecidas
por la contabilidad Municipal y Gubernamental.

Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Educativo (PADEM) y ejecutarlo conforme las
normas establecidas.

Efectuar las liquidaciones de remuneraciones del sector Educacional.

Adquirir, proveer y mantener los bienes necesarios para el
sectorEducacional.

Efectuar las rendiciones de cuenta y demas informes

requeridos por el Ministerio de Educacién y Contraloria General de la

Republica.

Efectuar los Pagos de los proveedores conforme a

documentacionemitida por adquisiciones.
Ejecutar las politicas en materia de adquisiciones de bienes.
Llevar el Registro fisico de los bienes adquiridos.
Velar por el cumplimiento de las normas administrativas.
Mantener los registros del Personal.
Realizar la supervisién Administrativa y Técnica Pedagogica.

Efectuar los registros y seguimiento de la correspondencia
recibida  ydespachada.

Fiscalizar el cumplimiento de las normas impartidas por el
Ministeriode Educacion, el Director Provincial de Educacion y del Alcalde.

Programar y coordinar las actividades Extraescolar de acuerdo

con loestablecido por Nivel Central, Regional, Provincial, Gobernacién y Comuna,;

Velar por la designacion y distribucion del Personal de

Educacién enlos diferentes Establecimientos.

Encargado de las Licencias médicas del Sector Educacional de la Comuna,debiendo
recepcionar, gestionar y recuperar el dinero pagado en virtud de ellas.

Revisar la asistencia del Personal.

Proveer los bienes de los distintos Establecimientos, segun sus necesidades.

Llevar el inventario fisico y valorado de todos los bienes educacionales dela Comuna.
Velar por el mantenimiento de los muebles e inmuebles.

Administrar el Sistema de Transporte Escolar, que le corresponde, paraalumnos de la
Comuna.

Las demas tareas especificas que le encomiende su Superior Jerarquico, en elejercicio
de sus funciones y dentro del marco legal
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ARTICULO 26°

EL DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL

Dependiente del Alcalde. Tiene la funcion de asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en
la formulacion de las politicas comunales de salud y el fiel cumplimiento de las politicas
ministeriales de salud.

Sus funciones son:

a)
b)
c)
d)

e)

)

K)
)

y

Administrar los recursos que asignan el Municipio y el Ministerio de Salud, para la
atencion de los usuarios del Sistema, en coordinacion con la Direccién de Administracién
y Finanzas;

Detectar los problemas que afecten a sectores territoriales, poblacionales;

Llevar la Direccién del Departamento de Salud y de las Cuatro Postas de Atencién
Primaria Rocas, El Convento, Bucalemu y San Enrique;

Dentro de su estructura, tiene una Direccion Técnica y Administrativa con la
responsabilidad entre otros de hacer cumplir los planes y programas,determinados por
el Servicio de Salud.

Realizar Convenios con el Servicio de Salud Valparaiso San Antonio, Hospital Claudio
Vicufa, Clinicas de la Zona, con profesionales de distintas especialidades.

Estudiar y analizar la Dotacién del Servicio.

Elaborar los programas de las Postas.

Efectuar andlisis y evaluaciones de planes programas de las actividades de los
profesionales en cada postas.

Efectuar andlisis e evaluacion de los compromisos de gestidn y presentarlos alservicio
de Salud.

Mantener comunicacion directa con la comunidad para resolver las problematicas de los
usuarios, tomar horas para exadmenes fuera de la zona, controles, traslados fuera de la
zona.

Mantener actualizado el arsenal farmacolégico vigente para la Atencién Primaria.
Mantener vigilancia de vencimientos de los distintos farmacos e insumosclinicos y
dentales regidos por fechas de vencimiento.

Mantener actualizado y al dia los saldos y consumos mensuales de cada unode los
farmacos e insumos clinicos y dentales necesarios para la atencion eficiente en cada
una de las postas rurales.

Despachar en forma mensual las necesidades en farmacos e insumos de las distintas
postas rurales.

Realizar estadisticas de consumos de farmacos de las postas, para los distintos
programas ministeriales que nos entregan medicamentos.

Mensualmente, y posterior a los despachos a las postas, revisar saldos de los farmacos
e insumos Yy elaborar listado de productos faltantes para su adquisicion.

Subir mensualmente al portal del Portal ChileCompra licitaciones para adquirir todos los
farmacos e insumos clinicos y dentales que se requieren para cubrir las necesidades
mensuales de las postas. Analizando las distintas ofertas recibidas enel portal y adjudicar
considerando adquirir productos de calidad certificada, al mejor precio posible y que se
entreguen en el menor plazo.

Revisar y recibir conforme cada producto recepcionado con sus respectivas facturas o
guias de despacho. Ingresar y registrar todos los farmacos e insumos clinicos y dentales
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recibidos desde los distintos proveedores.

Realizar a diario el ingreso de las interconsultas derivadas desde cada una de las postas
al nivel secundario.

Confeccionar nominas y oficios conductores a los distintos servicios de las interconsultas
derivadas al nivel secundario. Contactandose con nivel secundarioa fin de dar solucién
y atencidén oportuna a algunos procesos que por urgencia deben ser atendidos y
resueltos con premura.

Elaboracion de bases para los distintos procesos de licitacion requeridos parael normal
funcionamiento de las distintas actividades de este departamento.

Confeccionar Decretos Alcaldicios que aprueban las bases los procesos de licitacion.
Realizar las compras por medio del portal Chilecompra de todas las licitaciones
aprobadas para las distintas adquisiciones y contratos de suministros tendientes a
satisfacer las necesidades del departamento.

Adquisicion y distribucion de Material de Imprenta, oficina y Aseo en el Programa de
chilecompra para el Departamento y las cuatro Postas de la Comuna.

Las demés tareas especificas que le encomiende el Alcalde, en el ejercicio de sus
funciones y dentro del marco legal

FUNCIONES FINANCIERAS:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
¢))
h)
)

Analisis y elaboracion del presupuesto del servicio de salud.

Contabilidad presupuestaria segun la norma vigente.

Efectuar modificaciones presupuestarias segun las
necesidades defuncionamiento.

Realizar el balance presupuestario del Departamento.

Efectuar los ingresos del servicio de salud Per cépita y demas convenios conel Servicio

y el aporte municipal.

Revisar la recaudacion de las Postas retirarlas e ingresarlas.

Llevar el control de los gastos menores del depto.

Calcular y solicitar al Departamento de finanzas el Aporte mensual.

Mantener un registro per capita de la Poblacion de la Comuna

FUNCIONES EN MATERIA DE PERSONAL.:

a)

b)
c)

d)
€)

f)

9)
h)
i)
)
K)

Orientar a los funcionarios en materias de Salud, cotizaciones provisionalesy efectuar
los tramites segun normas legales.

Actualizar la escala de sueldo anualmente.

Confeccionar la planilla de Remuneraciones del personal. Confeccionar las
cotizaciones provisionales del personal.

Autorizar los préstamos y descuentos personales a los funcionarios.

Autorizar y revisar las horas extraordinarias al personal.

Entregar informaciéon al Servicio de salud y otros organismos publicos de las
remuneraciones, niveles y categoria del personal, cada vez que lo requieran;

Autorizar y pagar viaticos a los funcionarios.

Revisar las autorizaciones de Cargas Familiares.

Tramitar las licencias de los funcionarios de Salud.

Mantener y revisar los inventarios del Departamento y las postas de lacomuna.
Estudiar y analizar el programa de capacitaciones para los funcionarios del
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Servicio.

[) Analizar, talleres, seminarios diplomados para fortalecer conocimientos alpersonal.
m) Supervisar la asistencia de los funcionarios del departamento y de las postas.

OTRAS FUNCIONES:

a) Administrar la farmacia Comunitaria.

b) Mantener un registro de estadistica de las actividades

realizadas porprogramay especialidades.

c) Digitar en programa computacional las cartolas de los enfermos del programa
cardiovascular.

d) Preocuparse de la mantencion de los vehiculos;

e) Controlar el uso de combustible.

f) Autorizar y supervisar los traslados de la ambulancia y camioneta.

g) Actuar eficiente y oportunamente en las reparaciones en panas imprevistassurgidas
en carreteras.

h) Supervisar en inventario de los vehiculos.

i) Supervisar el material quirdrgico de la ambulancia.

j) Efectuar adquisiciones de material de desinfeccion Bactericida-
Virucida yFungicida para pisos, muebles y material quirdrgico.

k) Fumigaciones del departamento y de las cuatro Postas.

[) Autorizar y supervisar los traslados de la ambulancia y camioneta.

FUNCIONES DE PROMOCION:

a) Preocuparse de los programas de promocion.

b) Elaborar el programa de promocion comunal.

c) Coordinar capacitaciones con la comunidad.

d) Preocuparse de recibir los aportes acordados.

e) Supervisar los aportes entregados.

f) Efectuar las rendiciones semestrales para enviarlas a la Seremi de Salud.
g) Efectuar reuniones esporadicas con representantes de la comunidad.

h) Confeccion de invitaciones para los asistentes a reunion.

ARTICULO 27°

EL COMITE TECNICO ADMINISTRATIVO

Es una reunién de “TRABAJO TECNICO?”, dirigido por el Alcalde, o por quien le subrogue,
integrado por los siguientes Directivos titulares, subrogantes o suplentes:
Administrador Municipal

Secretario Municipal (quien actuara como ministro de fe).

Secretaria Comunal de Planificacion

Desarrollo Comunitario

Administracion y Finanzas

Control Interno

Medio Ambiente, Aseo y Ornato

Obras Municipales

Asesoria Juridica (quien estara a cargo de elaborar las actas).

CoNoOR~WNE
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10. Recursos Humanos

11. Transito

12. Gestion del Riesgo de Desastres

13. Gestion Territorial

14. Seguridad Publica Comunal

15. Operaciones y Logistica

16. Salud Municipal

17. Educacion Municipal

18. Un representante de la(s) Asociacion(es) de funcionario(s)

El Comité, es presidido por el sefior Alcalde y en su ausencia,
por elAdministrador Municipal o quien le subrogue.

El Comité sesionara con la frecuencia y periodicidad que determine el Alcalde.En lo

fundamental, correspondera al Comité:

1. Las tareas de “coordinacion” en la gestion permanente del municipio y el “seguimiento”
del cumplimiento de los programas y ejecucion de obras que el Alcalde le encomiende.

2. Conocer e informar sobre planteamientos, sugerencias, problemas de la comunidad de
gue se haya tomado conocimiento.

3. Seguimiento del Plan de Desarrollo Comunal (PLADECO), a corto, mediano y largo plazo.

4. Iniciar los estudios para la ordenacion gradual de la estructura interna del municipio, a la
organizacion que a tal efecto fija el parrafo 4° de su Ley Orgénica, en el ambito de la
aplicacion que le corresponde.

5. Las otras tareas que el Alcalde le encomiende o disponga directamente el Administrador
Municipal.

ARTICULO 28°

LA COORDINACION Y CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DE LAS DIRECCIONES,
DEPARTAMENTOS, SECCIONES Y UNIDADES MUNICIPALES

Cada Director, Jefe o Encargado, tendra a su cargo -con cada uno de las direcciones,
departamentos, secciones o0 unidades de su dependencia- la coordinacion, fiscalizacion y
control adecuado para el cumplimiento y desarrollo de las funciones que le competen en
general.

Para ello, establecer4 un sistema de “COORDINACION INTERNA” que estime ma&s
adecuado, implementando comisiones internas, informes, pautas de trabajo, plazos, trabajo
comun o cualesquiera otras medidas de caracter interno que estime conducente para el logro
de los objetivos colectivos.

Ademas tiene el derecho y el deber de efectuar la “COORDINACION CON OTROS
DIRECTORES Y/O JEFATURAS” en materias interdisciplinarias, complejas o de
importancia de interés o compromiso para la Municipalidad, de modo de realizar el cometido
en forma conjunta. Especialmente, deberd coordinarsu acciéon con las Direcciones
Asesoras, tales como Administracion, Asesoria Juridica, Secretaria Comunal de
Planificacién, Contraloria Municipal y Secretaria Municipal, sin perjuicio de la permanente y
oportuna informacién al Alcalde del cumplimiento de las medidas o instrucciones que éste
imparta.
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Cada Director, Jefe o Encargado velard porque la Direccion, Departamento, Seccion o
Unidad a su cargo, a la mayor brevedad, en la forma més completa y objetiva posible, evacue
los “INFORMES” que le requieran las demas unidades Municipales.

A mas tardar dentro de las 48 horas siguientes de recibir un “RECLAMO” en contra de un
decreto alcaldicio, resolucién, ordinario, actuaciéon u omisién de la Municipalidad - de sus
Unidades o de algun funcionario a su cargo - debera enviarcopia de él y copia de los
antecedentes pertinentes al Asesor Juridico, sin perjuicio de los informes y actuaciones que
corresponda adoptar a la Unidad respectiva, la cual seguird a cargo del asunto o materias
reclamadas.

Del mismo modo, se procedera respecto de “DEMANDAS JUDICIALES” o “SOLICITUDES
DE INFORME” de la Contraloria General de la Republica, Tribunales, Ministerios,
Intendencia u otros Organismos Publicos.

ARTICULO 29°

LAS SUBROGANCIAS

A fin de mantener la continuidad de la funcidén publica, establézcase el siguiente orden de
SUBROGANCIAS, cuando el cargo no esté siendo desempefiado efectivamente por el titular
o suplente, esto es, en los casos de feriados legales, dias administrativos, licencias médicas
y cometidos de servicio. Este mecanismo operara en forma automatica, por el solo ministerio
de la ley, no requiriendo, en consecuencia, un acto formal de la autoridad que disponga su
designacion, sin perjuicio que se dicte el respectivo Decreto Alcaldicio, para efectos de orden
interno.

Las subrogancias, se sujetaran a lo siguiente:

1. EL ALCALDE, sera subrogado por el Administrador Municipal o quien disponga el
sefior Alcalde, conforme los requisitos que establece el Articulo 62 de la Ley N°18.695.

2. EL ADMINISTRADOR MUNICIPAL; EL SECRETARIO MUNICIPAL; EL (LA)
SECRETARIO (A) COMUNAL DE PLANIFICACION; EL (LA) DIRECTOR (A)DE
DESARROLLO COMUNITARIO; EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION YFINANZAS:;
LA DIRECTORA DE CONTROL INTERNO; LA DIRECTORA DEMEDIO AMBIENTE,
ASEO Y ORNATO; EL (LA) ASESOR (A) JURIDICO (A);EL DIRECTOR DE RECURSOS
HUMANOS: EL DIRECTOR DE TRANSITO; LA DIRECTORA DE GESTION DEL RIESGO
DE DESASTRES; LA DIRECTORA DE GESTION TERRITORIAL; EL DIRECTOR (A) DE
SEGURIDAD PUBLICA; EL (LA) DIRECTOR (A) DEOPERACIONES y LOGISTICA;
Seran subrogados por el funcionario(a) de sumisma unidad, que le siga en el orden
jerarquico y que reuna todos los requisitos para desempefiar el cargo. En su defecto, el
funcionario que disponga el Alcalde.

3. LA DIRECTORA DE OBRAS, sera subrogada, en primer término, por el funcionario
profesional de la misma unidad, que siga en el orden jerarquico y que cumpla con los
requisitos para desempefiar dicho cargo, esto es, que se trate de un arquitecto, ingeniero
civil, constructor civil o un ingeniero constructor civil. Si en la respectiva unidad, no existiere
un funcionario que reuna tales exigencias, el Alcalde - en virtud de la facultad que le concede
el articulo 79 de la Ley N° 18.883 - podra designar como subrogante de la Directora de
Obras, a un servidorde otra unidad municipal, siempre que posea uno de los titulos
Municipalidad de Santo Domingo

Plaza del Cabildo S/N, (35) 220 06 10
72


http://www.santodomingo.cl/

Municipalidad de
to ingo

REPUBLICA DE CHILE
I. MUNICIPALIDAD DE SANTO DOMINGO

b3

profesionales antes referidos.

En subsidio, y para el evento, de no ser posible aplicar lo anteriormente referido, corresponde
que a la Directora de Obras Municipales, sea reemplazado por el respectivo SEREMI de
Vivienda y Urbanismo, conforme lo dispone el articulo 1lde la Ley de General de
Urbanismo y Construccion. Este caso, soOlo aplicara para los permisos de obras, en cuyo
caso al ser otorgados por la Secretaria Regional correspondiente del Ministerio de Vivienda
y Urbanismo, la Municipalidad sélo podra cobrar el 50% de los derechos.

4. El ENCARGADO DE PROTECCION Y EMERGENCIAS COMUNAL,
serasubrogado por el ADMINISTRADOR MUNICIPAL.

5. LA COORDINADORA DE SALUD: serd subrogada, segun indique el contratode
reemplazo, que establece un orden de prelacién, dictado para tales efectos.

6. EL DIRECTOR DE EDUCACION MUNICIPAL: sera subrogado segln contratode
reemplazo, que establece un orden de prelacién, dictado para tales efectos.

No obstante, y conforme lo preceptia el Articulo 79 del Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, la autoridad facultada para efectuar el nombramiento, podra
determinar OTRO ORDEN DE SUBROGACION, cuandoNO EXISTAN EN LA UNIDAD
FUNCIONARIOS QUE REUNAN LOS REQUISITOS PARA DESEMPENAR LAS
LABORES CORRESPONDIENTES.

Asimismo, en las Unidades donde no se establecen las subrogancias, las facultades de
nombrarlas seran exclusivas del Alcalde.

ARTICULO 30°

EL HORARIO DE ATENCION DE PUBLICO

La atencion de publico del municipio sera desde las 8:30 horas hasta las 14:00 horas, de
LUNES A VIERNES.

Sin perjuicio de lo anterior, las siguientes unidades, secciones o departamentos, atenderan
publico los dias SABADOS, de 10:00 a 13:00 horas:

Oficina de Partes

Transito

Direccion de Obras

Tesoreria

Rentas; y

Juzgado de Policia Local

Bodegas Municipales

Fiscalizadores

ONoGOhWONE
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ARTICULO 31°

SERVICIO CONTINUO Y PERMANENTE

Los siguientes UNIDADES, SECCIONES o DEPARTAMENTOS, estaran obligadosa
prestar un servicio continuo y permanente (sistema de turnos):

1) Seguridad Ciudadana

2) Central Telefonica

3) Alumbrado Pudblico

ARTICULOS TRANSITORIOS
ARTICULO PRIMERO
La presente modificacién entro en vigencia al publicarse al publicarse EIl decreto Alcaldicio
N° 385 con fecha 16 de Marzo 2022 el cual modifica Decreto Alcaldicio de fecha 09 de Enero
gue aprueba el Reglamento de Funcionamiento Interno Municipal de la llustre Municipalidad
de Santo Domingo.

ARTICULO SEGUNDO

Publiquese el presente texto refundido en la pagina web municipal, portal transparencia
activa.

Comuniquese, Publiquese y cumplase

SECRETARIO /;
MUNICIPA
AAAn
o poW® S
JAVIER BERNAL PUEBLA DINO LOTITO FLORES
SECRETARIO MUNICIPAL (S) ALCALDE
DRC/AGA/FMV/raa.
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