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PENGCO, 22 DE JUNICQ DE 2021

1A ALCALDIA MUNICIPAL CON ESTA FECHA REGLAMENTA
LO QUE SIGUE:

VISTOS:

g) Las disposicionss contenidas en los artfculos 31° y G5° letra k) de |a Ley 18485 Organica
Constlitucional de Municipalidades.

b} Acuerdo del Concejo Munigipal N° 100 de Sesidn Ordinaria N° 28, celebracda ef dia 10 de
Septiembre ds 2014, mediante el cua! aprugha el Reglamento de Organizacidn Interna de la I
Municipalidad de Penco; vy

¢) Conforme a las facultades gue me confiere la Ley N° 18.686/88, Organica Constliucional de
Municipalidades, cuyo texto refundide se fijd por D.F.L N* 1/2006;

CONSBIDERANDO:

En cumplimiento & [o establecido en la Ley N” 18.685 Qrgdnica Constitucional de Municipalldades v la
necesidad de actualizar Raglamento Interno Municipal

Dictese ef slguiente:

REGLAMENTO DE ORGANIZAC JON INTERNA DE LA
MUNI LIDAD DE PENCO

TITULC |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1° Bl presente Reglamento Municipal, en adelante “el Reglameanto”, viene a modificar y
actualizar el reglamento Interne de fecha 14.03.2012, y que requlerd la sstructura y organizacion
interna de la Munlcipaiidad de Penco, en adelante "la Municipalidad’, asf comuo |as funciores genarales
y especificas asighadas a |as distintas unidades y la necesarna coordinacion entre ellas.

Articulo 2° La Municipalidad, como Corporacion autdnoma de Derecho Plblico con perecnalidad
Jridica y patrimonio propio, esté constituida por &l Alcalde v el Concejo Municipal, a los que
corresponden |as obligaciones y stribuciones que determina la Ley Orgdnica, disponiendo para su
funcionamiento de las unidades que se definen en este Reglamento.
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Articulo 3° El Alcalds en su calidad de méaxima autorldad de la Municipalidad, ejerce su direccidn y
administracion superior y |3 supervigilancia de au funcionamiento,

Artigulo 4" El Reglamento se aplicard &! psrgonal hembrado en un carge de las Unidadas
administrativas de la Municipalidad. A} Alcalds stlo le seran aplicables las nermas relativas a los
deberes y derechos v la responsebilidad adminlstrativa, Los funcionarios a contrata, estarén sujstos a
esle Reglamento, en todo aguello que sea compatible con la naturaleza de estos cargos,

Artit_:ula 5° ios cargos de planta son aquellos gue conforman la organizacién establs de la
Municipalldad y sdlo podrdn corresponder a las funciones gue se cumplen en conformidad a la
Ley N° 18.605.

Articulo 6 Quedaran sujetos a las normas dal Cédigo dsl Trabaje, el personal que se dessmpefie en
servicios fraspasados desde organismos o entidades del sector piblico y gue administra directamente
la Municipalidad, en todes ayuellos casos gue no estén regidos por [as normas estatutarias
raspectivas,

Articule 7° Para ios efectos de este Reglamento, se observard lo dispuests en las normas que
regulan la adminlstraclon de las municipalidadss, en cuanto al significade legal de os términos que en
ef se utilizan.

TITULO ||
DE LA CARRERA FUNCIONARIA

Articulo B° Las persohas que desemperien cargos de planta de la Municipalidad, padran tener la
caliclad de fiulares, suplentes o subrogantes.

Articulo 9° Para los efectos de la carrera funcionaria, la Municipelided s6lo tendra las siguisntes
plantas de personal: de Direclives, de Prefesionales, de Jefaturas, de Téonicos, de Administrativos v
de Auxiliares,

Articulo 10° Lz carrera funclenarls se iniciara con el ingrese & un cargo de planta v se sxtandara
hasta el tope de cada planta. Todo cargo municipal, necesariamente deberd tener asignado un grado
de scuerdo con la importancia de la funcion que reallce ¥, en consecuencia, lg comesponderd ol
sueldo de ese grads v las demads remuneraciones a qus tenga derzcho al funcionario,

Articulo 11* Para ingresar a |a Municipalidad, serd necesaric cumplir log reguisitos que astablace al
Estatuto Administrative de |os Funcignanios Municipales y las demas sxigencias gus imponga |a
normativa legal vigente,

Articule 12° La provisioh de los cargos municlpales, se efectuara por el Alcalde mediante
nombramisnto o ascense. Cuande no sea posible aplicar el ascenso en los cargos de planta, proceders
al lamado a conclrsa.

TITULC NI
DE LA ORGANIZACION INTERNA

Articufo 13* La. estructura de la Municlpalidad de Penco, s8 conformard con las siguientss
Direcciones, |as que dependeran directameante del Alcalde;

DIRECCIONES:

1. Adminlstrador Munlelpal

2. Secrataria Municipal

3. Secretaria Comunal de Planificacién (SECPLAN)
4. Desarrolle Comunitario (OIDECG)

5. QObras Municipales (DORM)

6. Medio Ambiente, Asec y Ornato

7. Translto ¥ Transporte Plbllco

8. AdmInistraclén v Flnanzas
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9, Asesoria Juridlca

10. Gontrol

11, Juzgadeo de Pollcia local

12. Unidad de Setvicles de Safud, Eduwcaclén y demas Incorparados a la gestlén munlcipal

La namina anterior, no corresponde necesariamente a un ordenamiento jerarguico interno.

Articulo 14° Formaran parte de la organizecidn municipal, las Delegaciones Muriclpales qus disponga
el Alcalds, conforime & lo dispussto en & articule 82 de |a Ley 18.685, Organica Constlfucional de
Municipalidadss y las siguientes unidades de apoyo de la Alcaldia, |as que dependsran directamente
del Alcalde:

1. Delegacion Municipal de Lirquén.
2. Gabinete de Alcaldia.
2. Comunicacién Social.

1. La Delegacion Municipal de Lirquen fiens |as siguientes funciones:

&} Resalizar coordinaciones yio gesfiones necesarias con distintos estamentos muricipales an
beneficio y atencién directa de los raquerimientos de Iz localidad de Lirquen.

b} Informar a la autoridad comunal, sobre &l deteriore preducide por factores climaticos U olros an
palles, instalaclones plblicas y servicios,

c] informar al Alealds, de obras que otros servicios publicos o particulares realicen en su
jurisdicelan, con el ohjeto de disponer |as fiscalizaciones pertinentas.

d) Poner en practica y supervisar el cumplimiento de Planes y Paliticas de Desarrolle, que
bensfician a la comunidad dispuesto por la Autoridad Alcaldicia.

8} Mantener informada a las diferentes Dirgcciones Municipales, sobre materias qus sean de su
competencia.

fi Hacer difusion de los Programas Sociales del Gobiemo, conforme a las instructionss gue
imparte al Alakle,

g) Asesorar a las Organizaciones Comunitarias de su jurisdiccion, sobre la elaboraclén y
presentacion de proyectos, conforme a instrugciones que otorgue &l Alcalde y a pautas que
proparcione la Sacretarla Gomunai de Planificacion y Coordinacion, la Dirgccion de Obras
Municipales, la Direccién de Desarrallc Comunitario u ofra unidad munictpal que tenga
relacidn con estas makerias.

h} Mantener informado al Alcalde sobre diferentss evenios o aciividades que realice s
comunidad arganizada.

) Hacer promocidn y coordinacién de las actividades deportivas, culturales y sociales,
auspiciadas o patrocinadas por |2 munictpatdad

jy Informar oportunaments, a la Autorldad Municipal, sobre situaciones de amergencia que
pudieren ocurrir en 2u jurisdiccién con el objeto de adoptar las madidas preventivas

correspondientes,

k} Otras funciones que |a Ley o que el Alcalde 18 asigne, de conformidad a |a legislacion vigente.

2 (G3abinete de Alcaldia, tisne |as siguientes funcionss.

a) Organizar ¥ administrar la agenda semanal de actividades, responsabilidadss e intervenciones
plblicas v de audiencias del Alcalde.

b} Coordinar el desarrolio de ceremonias y otras actividades sociales en donde participe |a
autoridad comunal de modo de responder a los requerimisntos da la nusma.
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¢} Cuidar &l adecuado cumplimiente de la2 normas vinculadas con el protocole en cada una de
las actividades pablicas donde participe ef Alcalde,

d) Elaborar ¥ proponer un plan de relaciones publicas que tiernda a crear y mantsher una Imagsn
corporativa de la Municipalidad, tanto Internaments como ants la cominidad.

&) Elaborar y propener un plan de comunicacionas de la Municipalidad, gque tienda a dar
presencia.a ésta y & mantenar oportuna ¥ convenientemente informada a [a comunidad de la
labor munlcipal.

fi Elghorar y proponer mecanishos que permitan racoger [as inguietudes e intereszes de |a
comunidad para esegurar |a respuesta de 1a Municipalidad antz las situaciones ¥ necesidades
emergentes.

g} Supervisar el desarrollo de las Actividades administrativas de apoyo directo al Alcalde en Ias
derivaciones de la atancién de plblico a |os distintos Deparfamento Municipales.

hy Confescionar y distribuir invitaciones, saludos, agradecimisntos v efemérides.

i1 Otras funciones que la Ley o que =l Alcalde | asigne, de conformidad a la legislacién vigente.

3. Oficina Gomunlcacién Sccial, tang |as siguientes funcionas:
a) Disefiar 1a estrategia comunicacional del municipio.
b] Mantener la paging Web municlipal, con infermacion al dia.
¢} Desarrollar el trabajo de prensa y mantener los archivos de interés comunal.

d} Asesorar a la euforidad en campafias publicitarias y en materla de disefio o que impliguen
elahoracin, aplicacion o ugo de la imagen corporativa.

&) Encargarss de la comunicacion intema, difundiendo a todos los estamentos y funcionanos
municipales las actividades que desarralla el municipio, de una manera clara, opartuna,
mediante soportes de acceso masivo,

fi Otras funclones gue fa Ley o que &l Alcalde |3 asigne, de conformidad a la legislacion vigants,
Articulo 15° Las Direccionas Municipales, s& integraran con Departamentos, Secciones U Oficinas. Los

Dapartamentos dependeran de la respectiva Direccion, |as Seqoiones del Departamento gue
integren; ¥ las Oficinas, de las Secciones que correspondan,

Las cbligaciones que competen a fos Departamentes, Oficinas y Secciones establecidas sn el presents
reglamento, deberan ser cumplidas por las respectivas Direcciones © Unidades, en agusllos casos an
que no cuenten con los funcionarlos pertinentes para ocupar tales cargos.

TITULO IV
DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBJETIVOS Y FUNCIONES

Capitulo |
Administrador Municipal

Articule 16° El Adminlstrador Municipal depsnde directamente del Alcalde y tigne las siguientss
fungionss generales:

a) Colaborar con el Alcalde an las tareas de coordinacién y gestion permanente de todas |as
unidades municipales, de acusrde a las instrucciones guUs agusl le imparta,

by Colaborar con el Alcaide en la glaboracidn v seguimlenta del Plan Anual de Accion mMuniclpal,
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vy Ejercer las atribuclones que le delegue expresamente ef Alcalds, en conformidad con la Ly, ¥
laz dem#s funcionas que S8 le sncomiendan on oste reglamento, sin perjuicic que la
delegacidn debe limitarse a [as funciones vinculadas al cargo de Administrador Municipal.

Para el cumplimiento de sus funciones, el Administradsr Municipal podre tener el apoyo administrativo,
tecnico y profesional que le asigne el Alcalde,

Aricule i7¢ El Administradeor Munlclpal tisne ademas las siguientes funciones especificas:
al  Presidir y coordinar el funcianamiento del Comité Técnlco Administrative.

b Adoptar las providencias necesarias para el adecuado curmplimients de las politicas, planes,
programas y proyectos municipales, que se relaciohan can la gestlon Interna del municipio.

g)  Colaborar con las unidades correspondlentss en la preparacidn vy elaboracidon de los
instrurnentos de gestion municipal y formufacidn de politicas de gestion interna.

d) Reallzar laborss de articulacién de equipos de trabajo y pariclpar en la elaboracién de los
Planes de Capacitacion del Perscnal,

&) Analizar las instrucciones, reglamentos, manualss ds  orgsnizacidn, procedimlentos  y
descripcién de cargos escritos, a fin de comprobar su utilidad y actuslizacidn, de acuerdo a la
narmativa vigente. En caso de no cantar con estos instrumentos, debeta dirgir y supervisar su
elabaracion por las unidades respectivas.

fi  Coordinar:las acciones para el cumplimiento de las funciones de la sstructura organizacional
los futuros cambios v gjustes que @sta reguiera.

g} Elaborar, proponer y programar en cosrdinacién con otras unidades municipales, los gastos de
inversion en ta Municipalidad, necesarios para la adecuada gestidn municipal ¥ los gastes de
operacion.

h} Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y coordinacidn interna que vele por
gl buen funelonamisnto institusional,

i Ponsr en-conocimiente dsl Conceje, con la perindicidad gus determina el F{_eglamento del
Concejo, la némina de todas aquellas solicitudes de mformacidn plblica reclbidas, asi como
las respectivas respusstas entregadas por la Municipalidad, que reallcen an el marco de [s]
digpuesto por [ ley N® 20.785, sobre Acceso a la informacidn Plblica.

Iy Ofras funcionas que |a Ley o que el Alcalde le asigne, de conformidad a la legislacion vigente,

Articulo 16° La Administracion Munlcipal fiens las unidades que se indican a continuacion, con sus
catraspondientes funciones:

1. Unidad de informética su objelivo es apoyar y optimizar los procedimientos administr_eutlvns del
municipio @ través del desarrollo y aplicacidn de sistemas computacionales, ademas dsbera
cumplir las siguientes funciones especificas:

a) Propener, elaborar y evaluar en forma permanente &l desarrallo sistematico de los procesos
que son suscaptibles de ser infonnatizadaos.

b) Proveer e implementar los sistemas de operacién definides en el mumaipic, ya sea con
recursos extarnos o internos.

¢} Promover y ejscutar programas de informacion permanznte en 8] uso de hardware y software
con que s8 cuenta,

dy  Servir de apoyo y asesorta técnica a las diferentes unidades municipales de acusrdo & las
necasidedes detectadas y/o requerimientos por eilas formuladas para el uso optime de los
recLrsos compltacionales.

g} Custodiar y mantener la canfidencialidad de |a informasion contenida &n os sistemas.

f§ Coordinar con las distintas Unidades del Municipio la implementacion de  eguipamiente
tecnolagico que permita mejorar la gestion Tunicipal.
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gj

h}

I}

m}

Mantener gl equipamiento computacional o gestionar su reemplazo cuando este se encuentre
obsoleto o irreparable.

Velar por 8! correcto funclonamiento de las redes computacionales que vincukan al municlpie
tanto a nivel interno como sxterno a través de los distintos anlacss de red e Infernet

Inspecciodar téchnicamente los distintos provectes informaticos yo computacionales adguiridos
por el Municipio.

Diriglr y controlar 1a operacian de los teléfonos fllos y maviles de |a municipalidad, procurando
actualizar: constantemente lag tecnologlas ulilizadas.

Otras funcionas que la Ley o qus el Alcalds iz asigns, de conformidad a la legistacidn vigente,

Unidad de Gestion Cperativa, tendra las siguientes funciones:

a)

b}

Procurar la mantencion del slumbrado pdblice vy ormamsntal de propiedad municipal,
supervisando ¥ administrando los contratos vigentss ds Mantencion a ohjeto de sclicitar su
reposicidn ¥ mantencion,

Elaborar proyectos de alumbrado piblico conforme a la normativa vigente.

Paner en conocimiento del Concejo, con la perindicidad que determina & Reglamento dal
Concajo, 1a némina de todas agusllas solicitudes de informacion plblica reclbidas, asl como
las respectives respuestas entragadas por [a Municipalidad, que reallcsn en el marce de lo
dispuesto por la ley N? 20,785, sobre Acceso a |a Informacian Pabllca,

d) Otras funciones due [a Ley o que &l Alcalde |e asigne, de conformidad a la legislacién vigente.

Unidad de mantencién e Infraastructura

a

i}

f}

Procuraria reparacién y mantencién de los edlficios municipales y arriendos{ solo reparacionas
menores:por dafio 6 desgaste de material)

Supervisar y administrando los contratos vigentes con las mantenciones & oblstive de solicitar
reposicion ¥ mantenciones de los edificics realizadas con material y apoyo munigipal

Inspacciénar técnicaments |os distintos proyectos para reparacion de edificios municipales
adquiridos por el municipio { mantencign de caldera, ascansor, limpieza de cubierta, v lo que
pu2da surgir)

Servir dé apoyo v asesoria técnica a las diferentes unidades municipales de acuerdo a las
necesidades detectadas ‘y’éﬂ requerimientos por ellas formuladas para el uso Gptimo e 2
materialés y de mano de obra

Procurar. intervenir lo mas rdpido para subsanar emergencias dentro del municipio.

Asesorar y elaborar anotaciones en materias propias de la direccion que necesite la
Administracidn.

3.1 Taller munlcipai

a) Desarrollar y realizar programas y acciones de mantencién, reparacion, y remodelacion de los

inmuebles munlcipales y eh arriendo.

b} ‘ﬁielar, mantener y reparar log artefactos, maquinas, mobiliario, entre otros, que funcionan eh las

distintas dependencias municipales.

¢} Almacenar, Utlizar v efectuar mantencidn de herramientas ¥ magquinarias que se utilizan para

laboraz especlficas de mantencién y reparacian de inmueble municipalss,

d}  Otras funciones gue la Ley o que el Alcalde le asigne, de conformidad a ia legiglacion vigente.
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Capitule I
Secretaria Municipal

Articule 19" La Secretarla Municipal estard a cargo de un Secretario Municipal, qus fisns como
funciones genérichs, dirigir [as actividades de Secretaria Administrativa del Alcalds, dal Concalo v dal
Comité Técnico -Adminlstrativo, dessmpsfiarse como Ministre de Fe en todas las actuaciohes
municipales y recibir, mantensr v tramitar la Declaracldn de Intereses establectda en la Ley 18.575.
Articule 20° La Secretaria Municipal debera cumplir ademas las siguientes funciones especificas:
a} Desarrollar las actividades especificas gue le asigna la Ley Organica Constitucional de
Municlpalldades, v sus modiflcacionss establecidas en la Ley 20.742 publicada el 01 de abril
del 2014, en relacién a la constitucian v funcionamiento del Concejo Municipal.

by  Cumplir las funciones gue le asigna la Ley No 19.418 =sobre Junfss de Vecinos v Demds
Organizaciones Comunitarias, las establecidas en 1a Ley 20.500 v 13 Ley N® 20.718.-

gy Mantener informacion actuslizada de los didgentes para el Registro Dirigentes de Juntas de
Yeclnos dal Minlsterlo Secrataria de Gobierno para el beneficio FONASA.

d) Desempaharse como Ministro de Fe en todas fas actuacionss munlcipales.

e) Trangcrikir lag resoluciones del Alcalde y acusrdos del Concejo, de |os comites, velando por su
cumplimiento y manteniends un archive de fal documentacidn.

f} Redactar lps oflcios, decretos, circulares y comunicationss externas que se le encomisndsn.
g) Elabarar y redactar material informativo en general,

h) Actuar como Ministro de Fe para los efectos establecidus en el artioulo 1777 inciso segundo
del Codign del Trahajo.

i} Presidir las sperturas de propusestas en la calidad sefialada.
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I} Mantener reqgistros numerados correlativamante de decratos, reglamarntos, ordenanzas, oficios
¥ damas rasoluciones y documentacién oficial de la Municipalidad.

k} Corresponderd a Secrstarla Municipal, evaluar cada afio el cumplimiente de las matas, &

impulsar el avance hacia un modelo integral de atencidon de usuarios de la Oficina ds
informaciones, Reclamos y Sugerenclas OIRS del Municipia.

[} Asurnir las nuevas fareas establecidas en las modificaciones al Titule XXX del Libro | del

Codige Civil, en relacidn a las Asociaciones, Fundaciones ¥ Corporacionas, segin ordena la
Ley 20.500

m} Otras funcionss qus |a Ley o que &l Alcalde e asigne, de conformidad a |a legislacion vigente.
Arficulo 217 La Secretaria Municipal tiene las unidades gue se indican a continuacidn, con sus
correspondientes funciones:

1. La Oficina de Partes y Archivos, tendré |as siguientes funciones:
a) Mantener un constants flujo, contral, archive y consarvacion de toda la documentacion que
ingresa y. egresa de la Municipalidad, proporcionando en forma rapida y  expedita, |a
informacion gue se requiera para la actividad municlpal,

by Tener a sU cargo &l ramite da Ingrese, clasificaciin v distribucién de a correspondencia oficial.

&) Mantenser .archives actualizados de la documentacidén recibida y despachada por [a
Municipaliciad.

dy Llevar y cbnsewar el archivo central de la documentacién oficial del municipio, de acuerdo &
ias tacnicas de conservacion y claslfleacidn existente.

e} Ffectuar el confrol de |os piazos en |a tramitacidn de la documsntacion intarna y externa de la
Municipalidad.

fi  Otras funciones gue ia Ley o que 8l Alcalde |e asigne, de conformidad 2 |a legislacion vigente.

%, Oficina de Reclamos y Sugerencias OIRS, tendra las siguientes funciones:

21 Recepcicnar los reciamos y sugersncias que reciba de la comunidad, dar a conocer
tramitacion interna & informar al publico acerca del estado de tramitacion de sus reclamos o
peticionas,

by Informar a los vecinos acerca de los setviclos municipales y sus funciones especificas para
orientarloé a una adecuada tramitacion y respuesta a sus presentaciones al municiplo,

gl Dar a conocer, en cualquisr momento, el estado de tramitacidn de las solicitudes de los
usuarios {as), permitiéndols cbtener copia de los documentos asoctados ¥fo devolucion da 10
ariginales.

d} Permitir & los usuarlos {(as) identificar a las autoridades yfo personal bajo cuya
responsabiltdad se tramitan los procedimientos ligados a su solicitud,

e} Permilir @ los usuarios (as} acceder a los actos administrativos v sus documentos,

fl  Permitir a-los usuarios {a8) obtener informaclon sobre los requisitos jurtdicos y téonicos de sus
solicitudes.

g} Permitir alos usuarios {ag) formular alegaciones y aportar documenios antes de las
rasoluciones,

hy  Velar por:la ejecucién correcta del derecho de los Usuarios (as) a ser It["atadu con. r:espetc:- ¥
deferencia por autcridades y funcionanios (as), guienss les deban facilitar el gjercicio de sua
derechosiy el cumplimiento de sus cbligaciones.

Iy Velar por;la ejecucién correcta dsl dereche de los usuarios {as) @ exigir [2 responsabilldad de
la administracién poblics, y del pergonal a su servicio.
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j Deberd establegerse un sistema de registro de todas [as informacionss requeridas por los
usuarlos (as), a modo de dato relevante para focalizar accionss de majorarmisnto,

ki Debers ostablecerss un sistema de tratamiento de derivaciones de consultas y reclamos, ds
manera que ostd claramsnte estableclds, con anticipacidn, lo que el funcipnario (&) hard al
recibirlos.

[} Otras functones que la Ley © que el Alcalds le asigne, de conformidad a la [egislacian vigente.

il

Oficina Seeretaria Interna ¥y Conecelo, tendrs las siguientes funciones:

a) Transcribir, redactar y mantener |as actas de las sesiones del Conesjo Municipal,
ki Redactar y framitar todos los documentos que tengan relacidn con el Conceje.

¢] Mantener un srchivo de la documentacion antes sefialada.

d) Firmada la conwocatoria de Conggjo, citar a los Corcejales 3 las sesionss Ordinariae,
extracrdinatias v de comislongs y remitlr la documentacion pertinents,

&) Tramitar &3 sclicitudes de los Concejales y responderlas oportunameanta,

fi  Otras funciones que Iz Ley o gue el Alcalde |2 asigne, de conformidad a la legislacidn vigente,

Capitulo lll
Secretaria Comunal de Planlficacitn

Articulo 22° La Secretaria Comunat de Planlficacion (SECPLAN) es |a Unldad Asosora del Alcalde
y Concejo Municlpat y depsnde directamente de la maxima autoridad municipal,

Tiene por objetivo planificar la accion conjunta de les distintas unidades de la Municipalidad
programar las actividadss consecuentes de lo antsrier, tanto interna como externamente. Asimismo,
debe coordinar vy diriglr 1a elaboracién del Plan de Desarrollo Comunal y del Proyecto de Presupuesto
Comunal Anual,

Articulo 23° La Sacretaria Comunal de Planificacion tisns a su cargo [as siguientes funcionss.

g) Sevir de secretarla técnica permanente del Alcalds y def Concejo en la preparacidn y
coordinacion de las poliicas, planes, programas y proyectos de desarrollo de |a comuna.

b} Asssorar al Alcalde en la slaboracion de los proyectos de plan comunal de dasarrolla y de
presupuesto municipal anual.

¢) Eveiuar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos y del presupuesto
murmcipal:e Informar sobre estas materias al Alcalde y al Concejo.

d] FEfectuar -andlisis y evaluaciones permanantes de la situacian de desamcllo de la
comuna, ¢on énfasis en los aspectos sociales ¥ terntoriales.

&) Fomentar vincuiaciones de caracter técnlco con los setvicios pliblicos y con el sactor privado
de |2 comuna.

f}  Recopilary mantener la Informacion comunal y regional.

g} Otras funciones que la Ley o qus el Alcalde le asigne, de canformidad a la lsgislacion vigente,
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Articule 24° La Secrofaria Gomunal de Planificacion  tiene las unidedes gue se indican a
gontinuacién, con sUs cortespandientes funciones:

1 El Bepartamente de Estudios depende directamente de 1a Secretaria Comunal de Planificacidn,
Tendra a su cargo [a Seccién de Licitacionas.

Tiene por obja;tivn proyectar la accidn de la gestion municipal a través de |a formulacidn de planss,
programas y proyectos v tiene a su cargo |as siguientes funciones:

a) Estudiar, ‘caracterizar, programar y evaluar &l proceso de desarrollo comunal en sus
aspecios econdmicos y presupusstarios.

b} Formular y proponer, los proyectos del Plan Financiers ¥ Presupuestario Municipal conforme
al Plan dé Desarrello Comunal, de manera que se implementen los programas y proyectos
gue este contemnple en |as areas sociales, flsicas, econdmicas y, en general, municipales,

ch  Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en sus aspectos financiere-
presupuestarios,

d} Controlar ¥ efectuar el requerimiento presupuestario de las obras y programas en ejecucion,
en las que 6 shousntra compromedida la inversion municipal ¥ de los recurses externos

e} Realizar 135 llcitaciones correspondlantss a |os distintes proyectos, formulando  |as respectivas
basss generales y especliicas.

B Oxras funciohes gque la Ley o qus el Alcalds le asigne, de conformidad a la fegistacion vigente,

11 La Seccion i_icitacionea depande directaments del Depertamento de Estudios ds [a Secretarla
Comunal de Planificacién. Tiene par oblstive realizar el estudio y tramitacion adminlstrativa de las
propuestss licitadas v tiene a su cargo las siguientes funciones:

al  Preparar las bases generales y especiales de los llamados a propuestas.
by Llamar a propuesta ptblica o privada, dependiendo del monto y del proyesto a ejecutar.

¢) Citar a reunion a fos proponentes para proceder & la apertura de las propuestas
técnicas y, econdmicas.

d) Particlpar:en el estudio y ponderacién ds las propuestas técnlcas y econdmicas segin los
esténdare:s correspondientes.

&) Prosentar al Alcalde proposiciones y opiniones técnicas en los procesos de adjudicacion
de propusstas,

fi  Otras funciones que la Ley o que el Alcalde le asigne, ds conformidad a la legistacion vigente.

2 El Departamento de Planificacién e Inversion Comunal depende directamente de la Secretar(a
Comunal de Planificacion.

Tlene por chjetivo estudiar & implementar los planes, programas y proyectos ds acuerdo a 1o
estipulado en [a planificasion del desarrelio comunal y tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Estudiar, : caracterizar, programar y evaluar 8! proceso de desarrolle comunal en sus
aspectos terriioriales v sociales.

b} FElaborar : y proponsr programas y proyectos especlficos de acuerdo al Plan de
Dasarrolle Comunal,

¢1  Proponer las medidas gque se requiera adoptar para impulsar el programa de inversion
comunal ¥ el msjor cumnplimlento de éste.
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d)

e}

Disefiar, implementar ¥ evaluar sl cumplimiznto del Plan de Desarralle Comunal

Proponer al Alcalds vy, por su intermedio, al Concejo medidas tendientes a prevenir el deterioro
ambientally la contaminacion del medio ambiente comunal,

Otras funciones que la Ley o que &l Alcalde [e asigne, de conformidad a la legislacidn vigente,

3 El Asesar Urhfanista depende directarments de la Secretarla Comunal de Planiflcacion y teandré [as
siquientes funciones:

a)

b)

Asesorar al alcalde v al concejo en la promocion del desarrollo urbano

Estudiar y:elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado, promoviendo las
modificaciones gue sean necesarias y preparar log planes seccionales para su apllcacidn

Infotmar tecnicaments |as proposiciones sobrs planificacidn wrbana intercomunal, fomuladas
al municlglo por la Secratarla Regional Ministeral de Vivienda y Urbanisme.

Otras funciones gue la Ley o gue el Alcalde |g asigne, de conformidad a |2 legislacidn vigents.

Capitulo IV
Direccion de Desarrollo Comunitario

Articulo 25° A [a Direccion de Desarrollo Comunitario le corresponds cumplir fas siguientes
funciones generales:

d)

&)

Asesarar at Alealde y al Concejo, en ia pramacion del dasarrclle comunitario.

Prestar asesoria f&cnica @ las organizacionss comunitarias; fomentar su desarrolle y
legalizacion y promover 2u efectiva participacion an €l mumicipio.

Proponer 1y sjecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar acciones relacionadas con salud  piblica, proteccién del  medioambiente,
educacion v cultura, capacitacidn laboral, deportss ¥ recreacidn, promocion del emplee,
fomentoe productivo local y turismao,

Froponer y ejecutar acciones relaciohadas con la asistencia social.

Proponer 'y ejecutar acciones para la promocion de la iguaidad de oportunidades entrs
hombres ¥ mujeras.

Articulo 26° La: Direccion de Desarrollo Comunitario, tiene adsmés las siguientss funciones
sspecificas:

aj

b}

Dar cumplimiento, a fravés de su accién, al rol social de la Municipalidad, a sus objetivos
sociales generaies v & los programas de desarrollo social comunal,

Promover la formacien, funciomamients y coordinacion de organizaciones comunitarias,
prestanddles asistencia téonica.

Participar; ssgln comesponda, en la aplicacion de planes, programas y proyectos, sabre |3
materia qus deban desarrollar otras entidades plblicas y ptivadas de [a comuna.

Colabarar con el desarrollo de actividades de orden genera] ge la Municipalidad o de otres
entidades plblicas o privadas, sean estas de orden civico, cultutales u otras, planeadas
anticipadaments o que surjan de manera imprevista.

Asesorar: al Alcalde, al Concejo y demds organismos ¢ue corresponds, en materia do
desarrolld comunitario y social,

10
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Administrar y sjecutar los programas socizles basicos y los proyectos derivadoes de éstos,
considerados en el 4area social def Flan de Desarrollo Comunal, tales como la asistencia social
¥ la capacitacion social,

Detectar y evaluar |las aspiraciones y necesidedes de |la comunidad y encauzar su satisfaccion
y solucidn, e traves de la formulacidn de pollticas sociales.

Mantenerse informade de la realidad social de la comuna, v a su vez, informar de ésta al
Alczlde, al Concelo ¥ a los organismos relacionados con esta materla.

Prestar asistencia social paliativa en los casos de emergencia; propiciar programas  de
prevencion de riesgos v prestacian de auxilio en situacionas de emergencia o catastrofe.

Proponer :planes de capacitacion para dirlgentes comunitarios v funcicnarios municipales,
raspecto de materias que digan relacion con los planes sociales del Gehierno y def municipio.

Cumplir con las demds funciones que |a Ley o el Alcalde le sefiale.

Elaborar :diagnésticos que permitan identificar, cuantificar y lecalizar los  problemas
socipecondmicos que efectan g la comunidad, aplicands log instrumentos de investigacion
pertinentes y elaborar los informes respectivos, que permifan crientar las acciones de los
distintas programas socialas.

Coordinar el desamollo de acciones sociales con otras unidades municipales, coh arganismos
del voluntariago e instituciones pdblleas y privadas.

ifundir y: orientar a la comunidad, sobre los distintos bensficlos de caracter social existentes,
sefialando [os requisitos exigidos para acceder a eilos.

o} Otras funclonas que la Ley o que el Alcalde g asigne, de conformidad a la legislacion vigente.

Artlculo 27° La Direccion de Desarrollo Comunitario tiene los Deparamentos que se indican a
continuacisn, conisus correspondientss funciones:

1 El I‘.}apartamfentu de Aslstencia y Promoclén Social, tendrd come funcidn ganeral, contribuir a
la solucicn de los problemas socicecondmicos que afectan a los habitantes de la comuna,
procurande las condiciones negesarias gus le permitan acceder a una mejor calldad de vida,

El Departamento de Asistencia y Promocién Social tiens a su cargo 1as siguientes Secciones

11 La Secclén Asistencia Social tendra a su carge |as siguisntes Oficinas:

14.1 La Oficina Munlclpal de Emergencla y Ayuda Social tiene por objetivo gestionar las medldas
preventivas v de atencldn en materia de smergencia y necesidad manifiesta de |os vasines gue asl lo
requirlesen. Entre sus funciones se encusntran:

a)

&)

Asesorar :al Alcalde, v 2 los miembros del Comité de Proteccion Givll Emergenciasl en
materias de planificacién, organizacién, coordinacian y contral de actividades de pravancion,
mitigacion, preparacion, respuesta y rehabllitacién de situaciones de emergencas y desastres,

Disefiar y;proponer un Plan Comunal de Emergencia y/o sus ulterlores modificacionss.

Desartellar, 2 nivel comunal, todas aquellas acclones preventivas que permitan preparar 2 |a
camunidad ante posibles siniestros ¢ catastrofes.

Mantener un sistema de ocomunicaciones de emergencia, Que perm_ita asegurar l2s
comunicaciones entre la Municipafidad, 1a intendencia Regional, Ios_crganrsmos integrantes
del Sisteéma de Protecsion Civil ¥ con los medios de comunicacion social.

Flanificar, organizar, cocrdinar e implementar an la Comuna procescs referidos a censos,
eleccionds y demas actos civicos dispuestos por Ley a los Municipios.

Operar un sistema de aprovisionamiento ¥ almacenamlanto de alsmentos de emergencia, oue
permita dubrir aquellas carencias derivadas de siniestros o catastrofes,

11
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g} Mantener; un equipe humano detado de recursos matoriales para actuar, eficiente y

oportunarhente, en sitbaclones de emergencia tales come: incendios, temporales, sismos,
marematds, ete.

hy  Ejacutar |abores de Wigllancia Mavll y monitores de emergensias.
[} Eecutar labores de Vigilancia Mavil y monitoren de ermergencias.

[} Coordinar: el desarrollc de acciones saciales con otros Departamentos  municipalss,
organismos de veluntarfade e instituciones plblicas y privadas.

kI  Atender y:auxiliar transitoriamente, situaciones de emergencia o de necesidad maniflesta, que
afecten aipersonas o familias de la comuna, organizando ¥y coordinande, con la colaboracian
de las autoridades correspondlentas, las labores de socorro v auxilio que sean necesarnos.

l  Ctras funciones que [a Ley o gue el Alcalds |e asigne, de conformidad 2 5 legislacion vigente.

1.2 La Seccion Programas Soclales, fendra como objetive el disefio, ejecucian y evaiuacion de los
programas municipales ¥ de convanios externos dirigides a las familias de la comuna en todo su
ciclo vital dé vida; sin discriminacién de género, religion ni raza, orientados a disminuir la
pobreza ¥y darantizar umbrales minimos de bienestar, ampllar oportunidades ¥y mejorar el
dominio de |4z peraonas ¥ comunidedes sobre sus propios proyectos de desarroll; promoviendo
¥ garantizando |a igualdad de derechos de todos y todas y potenciando |a activa particlpacion
ciudadana vy de |a sociedad civil-comunitarla |, incorporande fos lineamientos estratégleos v
visiones acorde a |os programas qus ejecute el Eatado y que sean afingentes 5 |2 realidad [ocal.-

, ademas de aquellos programas de accidn e informacion social de la comunidad U oiros que
surjan en orden a contribuir en la resolugion de los principales problemas socisles que afecten a
la camunicad,

Esta saccion tendrs [as siguientes fuhciones:

a) Fortalecer acciones y programas de proteccion social integral a l2s necesidades de 08 grupos
famiiares vulnerablss, con énfasis en el fortalacimiente de sus capacidades , hienestar
comunitario & inversidn para las oportunidades para lo cual debera atender programas
relacionados con: estratificacion secial y sistema de informacisn social comunal centrallzada,
actualizada y en concordancia con 08 Instrumentos de medicion social nacional ¥ regional,
que permita abordar en forma oportuna y eflcaz decisiones comunales de intervensian
integral -~

b} Disefiar & implementar [os planes y programas especificos de accidn dirigides a la pohlacidn
chjetivo de cado uno de ellos, acorde 2 la dinémica social y de la Politica de Estado en esta
materia.-

¢) Supervisar la sjecucidn de los planes programas soclales y entregar apoyo a la comunidad en
todos losiaspectos relacionados con ia ejecucion de los mismos, valando por 1 desarrolic en
integracion del estamento o grupo al que va dirlgldo

d) Proponer; organizar ¥ coordinar actividades propias de cada uno de los programas u oficinas
de su dependencia.

e) Llevar el ¢ontrol de los recursos destinados en gl presupueste municipal a cada programa.

fi Coordinar las accionss a realizar con |as instancias comunales correspondientes de manara
de maximizar el uso de los recursos.

g} Proponerila suscripcion y administrar convenios con institucicnes yfo servicios gue bensficien
en forma:directs a los vesinos de la comuna en materias de competencia del departamento.

hy  Mantener un registro actualizade de las acciones desarrclladas por los programas,

i} Disefar, implementar y eveluar un sistema de difusién hagcia la comunidad de los programas
gue se raalicen,

j}  Dirigir y :controlar las acciones y procesos de Jos programss extsrnos convenidos con
Organisrmos de Gobiermno en 1as lematicas de: Familias Vulnerables, Prevenclon cjel consume
de Drogas, Seguridad Cludadana, Derechos del hifidfa v Violencia contra la Mujer, Asuntos
Feligiosas, entre ofros,

12
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k) Otras func}lnnes gue [a Ley o que el Alcalde le asigne, de conformidad a |2 legislegion vigente,

1.3 Ea Seccion; Bubsidios y Betas, que tendra como objefivo, la puesta en marcha, operativa,

oportuna y expedita de la ofsrfa del Estado en esta materia; la administracién de la red de
subsldics estatales y municipales, difundiendo estos beneficlos a la comunidad. Esta seccion
desarrollara las siguientes funciones;

g Froporcionsr atencidn individuslizada 2 oz potencisles beneficiarios del subsidio dnico

familiar, subsidio maternal, subsidio de madres, subsidio de recién nacido y de |as pensiohes
basicas sblidarias de vejer e invalidez,

by Tramitar la postulacicn ¥ asignacion de oz subsidies v pensionss asistenciales a los
bensflciarics.

4] Mantener: registros estadisticos de |as atenclonss prestadas y los subsidios y pensiones
haslcas sblldarlas otorgadas.

d1  Tramltar la renovacion y actualizacién de antecedentes de los beneflelarios.

@) Tramitar la inscripcidn y postulacién a diferentes becas tales como Presidente de |a Republica,
Indlgenas, Baca Municipal de Ensefianza Superior, sntre otras.

fi  Tramitar |3 postulacian, atsnclon y asignacion al Subsidio al Consumo ds Agua Potable y
Alcantarillade.

g} Ofras funélonss que la Ley o que el Alcalde e asigne, de conformidad a la legislaclon vigente,

1.4La Saccién Vivienda, tiens como objetivo contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de [as

parsonas desarmliando & implementando proyestos y programas gue propendan al mejoramiento

de las cc:-n-::llmnnes da habitabilidad de las familias vulnerables de la comuna de Penco, tenio &l

mejoramienta o adquisiclon de viviendas como a la recuperacion de entornos urbanas, Sus funciones
SETén:

a) Atender plblico para la antrega de informacion referida a subsidios, programas y ofros qus
resuslvar problemas de msjoramiente o falta ds vivienda.

b) Asesorar y acompafiar a familias, tanto en su organizacian, desarrolio v gestldén de proyectos,
tanto para el mejoramiento come adquisicién de viviendas.

+}] Mantener;se actuslizado respecto a la normativa vigenie gue regula los programas
habitacionales y de vivienda.

d) Coordinar acciones con organismos plblicos y privados para la adquisicién de ferrenos.

8} Mantener. registros, catastro y diagnésiicos actualizades de las familias &n condicion de
allegades y las agrupacionas existentes.

fi OCtras fungiones gue |a loy sefiale o qus la autoridad sUperiar l2 asighe.

14.1 La Dficinfa EGIS (Entidad de Gestion Inmobiliaria Soclal), gue lsndrd las siguientes

funcicnes, -

a) DLisefiar, lmplementar y evaluar un sistema de difusion comunal de |os programas de vivienda
exjstentes tanto en el ambito nacional, regional y local.

b) Prestar ssrvicios de atencién y orisntacién indlvidualizada a aguelios vecinos de la comuna
interesados en postular individual e colectivamente a |os programas da vivienda vigantes,

¢} Prestar serviclos de atencidn y orientacion a los comités de allegados existentes en |la comuna
en orden a su postulacion a los programas de vivignda.

dl  Tramitar; & postulacion de |os interesados a los programas de vivienda ante los organismos
competentss (Ministetlo de Vivienda y Urbantema, SERVIU Bio- Bio}
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Administrar log programas extraordinarios de vivienda, en términos de difuslon, inscripeion y
postulacion de os beneficiarios.

Implementar los proyectos municipales de vivienda y habitat dirigidos a los sectores mas
pobres elaborados por la Secretarla Comunal de Planificagidn,

Proponer la suscripcién y administrar convenios con instituciones que presten serviclos Utlles a
la poblacidn en materias de competencia del departamento.

Emitlr los: informes técnicos para la elaboracidn de bases de licitacion en materias de su
competencia o para contrataciones directas en su caso.

Otras funciones que la Ley o qus el Alcalde le asigne, de conformidad a la [egislacion vigente.

1.5 La SeccidnEstratificaclén Social fiene por ohjetivo dirigir, coordingr, administrar y controlar

todo el proceso de estratificacion social mediante la Ficha de Proteccidn Socisl o por el
instrumento que o reemplace, procurande & registro actuallzade ds |a informacién obtemda.

1.5.1 La Dﬂclri:a deo Flcha de Proteccion Social, tendrd las siguientes funciones:

a)

b}

d}

e}

Administrar ka aplicacion de la Ficha de Proteccion Social, & todas las personas qus soliciten
algdn beneficie soclal, a fin de determinar la factibliidad del proceso de postulacién ¥ mantener
dicha Informacién actualizada.

Velar porila adecuada aplicacion, supervision, revision, tabulacién y digitacion de la Ficha de
Proteccion Social, de acuerdo a 1a legislacion vigenie.

Mantener: registres actualizados sobre la estratificacion social de la comuna y responder
oportunarmente a las demandas de informacién de estratificacion social de las distintas unidades
municipales y de otros organismos externos autorizados por sl Ministerio de Dasarrollo Social.

Dissfiar, implementar y evaluar sistemas de informacién a partir del programa  de
sstratificacion social, filss a |a toma de declsiones en materias de competencia de la Direccion
de Desartolle Social.

Otras funciones gue la Ley o gue =l Alcalde |e asigne, de conformidad & |2 legislacion vigente.

2 EI Departaménto de Organizaciones Comunitarias, ei cual le corresponderdn las siguientes
funciones,

a)

¢}

Asesorar :a |las organizacionss de la comunidad, en fodas aquellas materlas que permitan
facilitar sU constitucion y funcionamienio v la plena eplicacion de la Ley sobre Juntas de
Vecinos y demés organizacionss comunitarias.

Promever, la organizacion, participacion y desarollo de los dirigentes y pobladores de cada
unidad verinal, de acuerdo a sUs propins interesas y necesidades.

Administrar y ejecutar los programas sccigles basicos de fomento y grganizacién de la
comunidad, conforme a be realidad especifica de las distintas unidades vecinales.

Asesorar a las juntas de vecinos y demds organizaciones comunitarias, para su particlpacion
en los distintos fondos concursables impulsados por el municipio © Fondos sectorizles de
Gobierno,

Coordinar los esfuerzos de todas las organizaciones vecinales y vecinos en general, para ia
solucién ide sus problemas, transformandolos en motores de su proplo desamollo y de la
comuna,

Proponer: los sistemas de evaluacion para el otorgamiente de subvenciohes. Estudiar las

solicitudes de subvencion y proponer al Alcalde su pricrizacion. Redactar los convenios
respectivos para la asignacidn de estos recursos.
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g) Mantener un ragistro actualizado de los fondos otorgados a cada una de |las organizeciones y

entidades; beneficizrias de subvencidn v exigir la entrega oportuna de las rendiciones de
cuehita de éstas.

hy Propaner :la nominaclon de minlstros de fe para la constitucién de organizacionss

i

)

comunitarizs.

Elaborar, gjecutar o diriglr, en su caso, programas de capacitacién orientados a los dirigentes
saciales ¥.a la comunidad en genaral en las materas ds su Interés,

Chras functones gque la Ley o que el Alcalde l2 esigne, de conformidad a la legistacian vigente,

El Departamento ds Organizaclonss Comunltarias Hene a su cargo los siguisntas Oflcinas v
funciones,

21 La Oficina de Deportes y Recreacitn tendrd las siguientes funciones:

al

b}

c)

d)

&)

Proporcionhar, de acuerdo can &l presupuesto municipal, la organizacidn y recursos materiales,
fingnciercs ¥y humanos para la practica masiva del Deporte ¥ la Recreacion de la comuna.

Procurar el desarrello flslco, intelactual vy moral, de los habitantes de la comuna, por medic del
depotte v |a recreacién,

Flanificar yr desarrollar programas para la participacion y realizacién de actividades deportivas
¥ recreativas en |a comuna.

Praveer asesoria técnico — deportiva, a las distintas organizaciones sociales y comunitarias de
la comuna.

Elaborar ftogramas de capacitacién técnica y practica, que parmitan apoyar el desatrollo del
deporte ah la comuna.

Gonrdinar§ lg participacion de otras entidades plblicas o privadas, para la realizacion de
actividades deportivas en la comuna.

Mantener : canales de informacion y comunicaclon eficientes, gue posiblliiten la oporuna
participacion de los vecinos ¥ la comunidad, sn las actividades deportivas y recreativas que 5&

programen.

hy Otras fundianes qus la Ley o que el Alcalds le asigne, de conformidad a la legislacion vigente.

2.2 La Oficlna dél Adulto Mayor, tendra las siguisntes funciones:

a)

Recoger |as demandas s inquietudes de los adultos mayores, Incentivando su participacion en
T, -
la concrecién de acclones gue (os beneficien.

Difundir los diferentes fondos de apoyo a |as injciativas ds loa adultos mayores existentas,
prestands asesorlas en la postulacion ¥ elecucién de preyectos.

Apoyar laformacion y el fortalecimisnto de las organizaciones de adultos mayores.

Desarrolldr Programas de intervencldn, que busguen generar condiclones de partlicipacién e
integracién social de los adultos mayores.

Promeover: convenios y coordinar su accionar con instituciones piblicas y privadas en el &rea
de |3 pollticas hasia el adulto mayor.

Ctras funciones que la Ley o que &l Alcalde le asigne, de conformidad a la legislacidn vigente.
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2.3 La Oficina deé Jdvenes, tendré las siguientss funciones;

a} Gensrar |hiciativas locales que permitan el desarrollo, erecimlerto y oporfunidades para las
distintas dgrupaciones juveniles de [a comuna.

b) Elaberar, gestionar y postular proyectos municipales con financlamiente extsrno relacionados
con &l dedarrollo de Inlclativas para ef desarrollo Juvenif sn Penco.

gy Definir ¥ coordinar actividades que permitan exponet a la comunidad las politlcas locales en
tomo al area del desarrollo de las organizacionas juvanlles en Panca,

d} Gestlonar allanzas plblico — privadas a nivel comunal y regional con el objeto de desarrollar
inicfativas y el Intercambio de exparisncias & informacidn relevants respecio a la tematica,

8} Confeccionar ¥ proponer al Director de Desarrollo Comunitario y al Sr. Alcalde la Polltica
Gomunal tel Programa de Desarrollo Juvenil para el psriodo 2014-2017.

fy Coordinarila ejecucidn de actividades, talleres y eventos que organice la Unidad! Programa en
materias de Desarrolle Juvenil a nivel local,

g) Asesorar y trabajar en conjunto organizaciones comunalas de jovenes.

hy  Asesorar v postular cads afic a las agrupaciones juveniles a los Fondos de Desarralla Juvenil
y & ks digtintes fondos concursables,

l} Apoyar el funcionamiento del preuniversitario municipal

) Otras funciones que la Ley ¢ que &l Alcalde le asigne, ds conformidad a la legislacion vigente

2.4 La Ofizina dé la Infancia y adolescencla, tendrd las siguientes funciones:

a) Velar por el plsno cumplimiento de las acciones de proteccion de los derechos de los nifios ¥
nifias de ia comuna, desde suU GONCERCiaN,

b Coordinar, v monitorsar programas eplicades en la comuna por parte de Sename, Junji,
Integra, Ministerio de Educacidn, Ministerio de Desarrolle Social, Sernam, Senda, entre oires.

¢} Fomentar; acciones destinadas a disminulr vulneracion de dsrechos, maltrato y abuso infantil.

d) Propiciar acciones en el ambite de la vida cotidiana ds los nifics y nifias gde la comuna que
Panco, mediante estrategias de apoye a la familia en su rol grincipal de agente de blenestar y
desarrollé de nifias y nifios.

8) Fortalecel la participacion social y capacidad de incidencia de los nifios ¥ adolescentes an &l
ambito escolar, barnal, comunal u otros contextos.

fi  Propiciar programas de genaracian de espacios urbanos para la infancia: ludoteca, biblictecas,
madiatech, espacios para actividades de recreacian y fomacion.

g Otras funciones que la Ley o que &l Alcalde le asighe, de conformidad a la legislacion vigenta,

2.5 La Oficina d:e Asuntos Religiosos tendra las siguientes funciones:

a) Apoyar la gestidn de las diferentes organizeciones religiosas existentes en la Comuna, de
manera tal de favorecer su integracion en &l desarrollo Comunal

b} Elaborar y mantener un catastro de las diferentes prganizaciones refigiosas de la comuna.
¢} Foralecsr vinculos, ya sea cultural como espiritual de las distintas iglesias de la comuna,

d} Gestionar y apoyar tramites de Parsonalidad Juridica, tulos de ‘u:‘[nminiﬂ ds terrenas,
reguiarizar ampliaclones y consirucciones en la Direccisn de Obras Municipales.

) Apoyar actividades eclesiasticas y solldarias.
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a)

k)

c)

d}

}

Cocrdinar écciones con otros programas del municipio vo entidades externas.

Promover Ja incorporacion ds representantes de |glesias en eventos formales del Municipio,

Apoyar lag inicistivas que permitan realizar eventos participativos en lugares de culte, de ssta
forma integrar a la comunidad de su sectar,

Apoyar con materisles didacticos de caracter religloso a establecimientos sducacionalss
murnicipalgs y prefasores de religion.

Otras funciiunes gue la Ley o que el Alcalde |e asigne, de conformidad a la legislacion vigants.

Oficina dl‘.i, la Mujer tendra |as siguientes funciones:

Impulsar politicas, programas, proyectos y acciones estratégices para avanzar en el gjerciclo
da 105 derechos de [as mujeres, la igualdad y equidad de género en la comuna de Penco.

Promover |a integracién de las mujeres al desarrollo de la comuna a través de fa infornacion y
la participacidn,

Brindar informacién permanents a las mujeras sobre sus derechos y los ssrvicios existentes en
distintas institucicnes de la comuna,

Fomentar la participacion, la conformacion ds redes, el liderazgo y |a toma de decisionss de
lag mujergs en los distintos espacios lecales.

Gestionar oportunidades de capacitacién y apoyo al emprendimiento.
Contribufr ial crecimiento y desarrollo personal de la mujer,
Asesorar a |5 rmujeres en distintas tematicas de acuerdeo a sus necosidades.

Otras func:jiones gue fa Ley o que &) Alcalds |e asigne, de conformidad a la legislacion vigente.

Oficina dé Etnia Urbana tendrd |as siguientss funciones:

Proteger y promover el desarrollo de los descendientss de los pueblos originarios que existan
en la comuna, sus culturas, familias y comunidades en sus diversas manifestaciohes stnicas y
culturaies:

Propiciar, iapoyar y contribuir a la integracién y a la vida comunal, de los desoandiu:—mtes de los
puehlos griginarios, velande por su sfectiva participacien en el progreso econdmico, sosial ¥
cultural, :

Promoverila constitucion de asociasiones indiganas con personalldad juridica, de acuerdo a la
normatlva vigente,

Difundir eh la poblacidn.indigena los beneficios soctales que se otorga a traves dal municipio v
ofros Grganos del Estado.

Prumcweri la instalacion de los pianes, politicas indigenas urbanas propuesias por eI‘Estadc- .
para la poblacion que reconoce etnia |, estableciendo las bases para la conformacién de la
Unidad , Departamento de Etnia Urbana Municipal.

Otras furfcinnes gue la Ley o que el Alcalde le asigne, de conformidad a la legislacion vigente.

2.8 La Oficlna He la Discapacidad tlens como objetive atender, orientar y facilltar el proceszo de
melusidn soclal de personas con discapacldad residentss de la comuna ¥y ge organizacionas
relacionadas con sl tema, a través de acciones tendientes a mejorar su calidad de vida y su
participacidn social.

17




% _PERCO

¢ 1% Crupap HISTORICA
T T ——

Tendra las siguigntes funcionas:

a)  Velar poréla lgualdad de oportunidades, la inclusion social, ol raspeto de los derechos, [a
parficipacion en el dialoge soclal v la accesibilidad de las personas con discapacidad y su
entorno, 2 traves de |2 asesoria, coordinacion intersectorial y gjecucion de polfticas publicas
locales.

by Liderar actionss gqus contribuyan al desarrcllo de unae cultura de respeto de los derschos ds
las persgnas con discapacidad, a fravés de estrategias de informacian, aducacitn vy
proteccion.

¢l Asesorar g integrar |as polltikkas pablicas hacia las personas con Discapacidad en el marco de la
Polltica Maclonal de la Discapacidad, con el objetive de incorporar la Discapacidad como parte
integrante en los procesos de planificacién de fodas las instituciones gue conforman [a red
piblica y privada del intersectar de la Comuna.

d) Asesorar ¢ integrar a las organizaciones de y para |a discapacidad existente en fa comuna en
$US Procesos organizacionales y de gestion.

¢] Promoveriel disefio y la implementacion de estrateglas inclusivas para |as personas con
dlscapacigad que contribuyan a su plena Inclusién social y bienestar personal, familiar y
comunitario,

f)  Gontribuir al acceso biopsicosocial, médico y de plena rehabilitacion integral de la poblacion con
discapacidad de la comuna, '

=} Ccordinariel conjunto de prestaciones y acciones sociales para las  personas  con
discapaciéiad, mediants la asesoria a programas y proyectos con pertinencia temitorial que
apunten al desarrollo de su autonomla, independencia, autovaloracion y scciahilidad.

h) Coordinariel conjunte de acciones y prestaciones sociales ejecutadas por distintes organismos
del Estadp gue contribluyan divecta o indirectaments a la igualdad de oportunidades, inclusion
social, paricipacion y accesibilided de las personas con discapacidad.

il  Asesorar ’:cécnicamente a loa organismos técnicos y politicos locales en la elaboracion de la
Politica Comunal para le Inclusion Seoclal de las Personas con Discapacidad.

iy Elaborar y ejscutar, en su caso, ef plan de accion de la politica comunal para personas oon
discapacidad, asl come, planes, programas y proysctos.

ki Promover; y desarrollar acciones que favorezean la coordinacion del sector privado con &l
sector piblico en todas aguellas materlas que digan relacidn con mejorar la calided de vida de
las personas can dlscapacidad.

[} Flnanciar, total o parcialmente, planes, programas y proyectos.
m) Realizar gociones de difusion y sensibilizacion.

n} Financiar, tatal o parcialmente, ayudas téchicas y serviclos do apoyo reguenidos por una
persona con discapacidad para mejorar su funcionalidad y autonomla personal, considerando
dentro de los criterios de priorizacién el grado de la discapacidad y el nivel socioacondmicao
del postujants.

o) Welar pori el cumplimlsnte de las disposiciones lagales y reglamentarias re1acionad_as con la
proteccién de los derschos de las personas con discapacidad. Esta facultad incluys la
atribucién de denunciar los posibles incumplimientos ante |os organismos o instancias
jurlsdiccionales respectivas, y ejercer acciones y hacerse pare en acuellas causas €n qQue
estén sfectados [os intereses de |as persehias con discapacidad, de conformidad 2 |a lsy.

p} Otras funfcir:mes que la Ley o que el Alcaide le asigne, de confomnidad g la legislacién vigants.
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2.8 La Oficina di:e Participaciaon Ciudadana y Organizaciones Comunitarias tendra las siguientss
funciones:

a)

o}

c)

d}

Aszesorar ¥y coordinar acciones con ef Conssjo Comunal de Organizacionss de |5 Soclodad
Civil. '

Mantzsneriun registro de todas las organizaciches comunitarias gus existen en la comuna y

que estan regidas por [a ley 18.418.

incentivar a que los diversos gripos que pretendan realizar alguna actividad dentro de |
comunidad se organicen formalmente y se constifuyan en otganizacienss con personalidad
juridica.

Origntar E‘n la ohtencidn de Persomalidad Jurldies en los progedimienios & imposiciones
legales q@re contemnpla la ley 18.418, coordinande &l ministro de fe, ayudandualos a elaborar

sus estatutos y facilitandoles fermularios como los de constitucion, de camblas de directiva efg.

&)

f)

g)

h)

Asesorar ;o las Organizaciones Comunitarias en formulacidn de proyectos sociales y
postulacidn a los diferentes fondos concursables gue dispone gl Estado.

Pianifisar i desarrollar eventos de capacitacion a dirigentes sociales.

Apoyar vy coordinar acciones de cardcter comunitario, cuttirales, deportivas y ofras
ralacionadas,

Otras funéﬁnnaa gus la Ley o que el Alcalds 18 asigne, de conformidad a |a legislacidn vigente.

3 El Departamehto de Desarrollo Econdmico Local y Laboral tendra las siguientes oficinas ¥
funciones:

31 La QOficina tjle Fomente Productive, tandrd las siguientes funciones:

a)

e}

f)

)

h)

Disefiar accicnes tendientes a incrementar el desarrolle do las ectividades goondmicas
comunales, fortaleciendo los vincules entre ef sector plblico y privada, para el cregimlento
econdmico ¥ desarrollo comunal.

Elabarar |instrumentos oue permitan mejorar las condiciones de productividad de  las
o 1 . - - o
actividades econtmicas radicadas en la comuna, ya sean de fomento, asociatividad,

eslgbonamlentos, U otros que cumplan esie fin,

Prestar a! apoyo y asumir las funciones que |e encomisnde |a nommativa existente para facilitar
la craacilﬁn de microempresas, en general y, en sspectal, de microempresas familiares, en
coordinacion con las demas unidades municlpales con compstencia en |a materia,

Elabarar jy proponer politicas comuneles que pemitan potenciar desarrollo econdmice del
tervitorio ¥ su poblacién, de acusrdo con los recursos ¥ realidad existente, aspecialments en &l
dasarrollo Turlstico, Micro empresarial, Rural y Pesca Artesanal entre otras.

Implementar planes, programas y proyectos relativos al desarrollo  econdmico  comunal,
siguiendd los lineamientos del Plan de Desarrollo Comunal ¥ demas instrumentos municipales
que permiten alcanzar ios objetives del area.

Goordtna:r la implemantacion de las tareas y funciones generaies derlvatas de las materias de
sl mmqetencia con las demas unidedes municipales, procuranda el logro de los ohjetivos
municipales para el desarrollo econdmico comunal y el fomento del emplec.

Dizenar, iimp‘lementar y supervisar talleres y cursos de capacitacion para microsmpresaros,
Talleres Laborales y vecines de nuesira comuna dé Fenco,

Otras furiciones que la Ley o gue el Alcalde le asigne, de conformidad a la legislacion vigente.

3.2 La Oficina hﬂunicipal de Informaclén Laboral (Q.M.LL) tendra las siguientes funciones.

a)

Pﬁdminlsﬁrar y ejecutar los programas sociales referentes a las materiag de colocagion
municlpal.
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b}
<)
d}
&}
B

g}

I

Orientar ail cesante ¢ desocupado hacia fuentes de frabajo.

Colabnrarg eh la Implarmentacion de log programas de absorcidn de mano de obra.
Mantener un contacto permanente con ios sectores empresariales o fuentes da trabaje.
Famentariel surgimiento de nuevas fuentes de trabajo en la comuna,

Mantener UI'I registro de atenciones proporcienadas y prestaciones clorgadas,

Pesarrollar programas de capacitacion destinados a la insarcidn laboral de los habitantes de ia
camung.

F'artic:fparien 2 gjecucion de programas de cepacitagidn laboral financiados con recursos
sxternos al municiplo.
Dizefar, lmplementar ¥ supervisar los Programas de Emplee de Emergencia, PMU ¥ Pro

empleo desarrullados en |a comuna,

Administra:ar el Infogentro comunitario v acercar las nuevas tecnologias para el mejoramiento
te |as oportunidades |aborales,

Promoverila formacion continua y la nivelacian de estudios en trabajadores de |a comuna.

Otras funciones que 1a Ley ¢ que el Alcalde le asigne, de conformidad a la [egistacion vigsnte.

2.3 Oficina de 'Ifurismn tendra a su cargo las siguientes funciones:

a}

b)

¢

d}

h}

B

Promover; el desarrollo sustentable dsl turismo local, nacional e internacional faciiitando la
actividad turistica en los habltantes de la comuna.

Vincularss a la Red de Coordinadores de turlsmo municipal de SERNATUR gensrande turismo
de calidad con valores preferenciales y a ofras redes nacionales o internacionales.

Eleborar politicas, planes y proyectos especificos, destinados a la promocidn del turismo an |a
camuna,

[mplemen:’tar el Plan ds Desarrollo Turistico —-PLADETUR- de la comuna.

Mantenerivinculos con &l Servicio Maciona! de Turisme, a fin de coordinarse y colaborar con
aquél, para sl fortalecimiento de |3 actividad turfstica en [a comuna.

Mantener; contacto v coordinar accionss conjuntas con el sector privado, vinculado a la
industria tur[stica necional y local,

Mantener informacion v elaborar programas de difusion, sobre las caracterfsticas del turismo
&n la comuna y realizar estudios sobre su desarrollo potencial.

Administrar los puntos de informacicn Turistica, ubicados en |z Plaza de Penco y sactor Héctor
Mavarro {.‘:]E Lirguen,

Otras funrf;icmes que la Ley o que el Alcalde |s asigne, de conformidad a la legislacion vigente.

3.4 La Oficina d:h Cultura tendra las siguientes funcicnss:

a}

b}

c}

Propender a la proteccién y resguardo de |os bienes y monumentos nacionales de Incidencia
comunal i

Fomentar la creacion, organizacién y atencion de Museos, Bibllotacas y Centros Culturales en
lg cornuna.

F'rommreriel canocirniento de |as dreas o cantres de interés de & comuna.

d) Fomentar, el conocimiento de los valores culturales dentro y fuera de la comuna y promover 188

antwldades tendientes a darle un cardctsr propia.

20




8)

fy

J}

K}

m}

o gt L Pt

Eﬁ . PENCO!

UoaD HisTarIca
P

Organizariy promover concursos y talleres lterarios, plasticos, musicales v otros similares.
Montar exposiciones artisticas y artesanales diversas.

F‘Ianiﬁcar,gorganizar y dirigir las ceremonias recordatorlos de las sfaméridss patrias y ofras que
tengan cracter relevante.

Drganizari y patrocinar concieros, recitales, ¥ especticulos de arte ¥ de promocidn y difusidn
del folklore nacignal.

Establecer contacto con otras ingtifuciones gue desarrollen actividades cuiturales, tanto a nivel
comunal como nacional, con fines de intercambio.

Satisfacer: las necesidades de infarmacion artistica, cientlfica y cultural de todos loe miembros
de la comunidad,

F'rcrgramair actividades y eventogs orientados = promover la creacién artistica, cientifica y
cultural de los habitantes de la comuna,

Desarrolle de programas para €l mejoramiento de las condiciones de los habitantes de ia
comuna en materia de educacion pliblica, que no corresponda a |as funciones de |os servicles
ds educecion traspasados a la Municipalidad, en virtud de [o dispuesio en el DFL N* 1-
3.053/80 de Intertor,

Oftras funéiones que la Ley o que el Alcalda le asigne, de conformidad a la legislacion vigants.

3.5 La Oficina d{t-:-l Borde Costero tendra las siguigntes funcionas:

a)

b}

c)

d)

f)

Coordinarl can las organlzaciones de la pesca artesanel, acciones tendientes a la elevar la
calidad del sector pesquero de la Comuna.

Gestionari proyectos tendientes a fortalecer |a organizaclon ¥ |a actividad pesquera artesanal.
Fumentari ia participacion comunal, via municlpal o sindicatos, eh el Fondo de Fomento 2 la
Pesca Aqtasanal, SERCOTEC, SENGCE, FOSIS v CORFO, entrs otros erganismos del Estado
relacinna;dos ocon esta mafteria,

Procurar iincrementar e control y distribucidn de los pescadores ariesanales en  sus
raspectivas areas de manejo. |

{Senerar i:nstancias de capacitacién para gue los pescadores arfesanales y hbuzos de la
comuna se perfeccionen y adquieran mas Y mejores herramientas de gestidn municlpal.

Otras funCiones gue la Ley o que 8l Alcalde e asigne, de conformidad a |a legislacien vigents,

3.6.- La Oficina t:ia [resarrolle Rural tendra las siguientes funciones:

a)

Formulari y coordinar la ejecucion de planes, programas y proyectos de desarroflo rural y
econdmice productivo, en estrecha coordinacién con el sector piblico-privade v fas
nrganizaf:iunea comunitarias. Desarrollar acciones especlficas destinadas a slever |a calidad
de vide de la poblacion Rural en lo, referido a la incorporacion dz |a Infraesiructura gocial
basica electrificacion, agua potable rural, sancamiento bdsico, coneclividad, etc., @n
coordinaclon con ofras unidades municipales.

b} Dasarrnlfar acciones especificas destinadas a elevar la calidad de vida de la poblacion Rural

an lo, referido & |3 incorporacion de la Infragstructura social bésica elechificacién, agua
potable rural, saneamilente baslco, conectividad, etc., en coordinacion can otras unidadas
municipales.

Estableder convenios con entidades pablicas wo privadas que vayan en directo hensficio de |a
poblacion rural y £l mejoramiento de sus condiciones de vida.

Elaburaréy ejecutar programas de capacitecion relativa a la pmteccilnﬁn y fomento del medio
ambient& en cuanto al manejo ¥ disposicién final de desscha de distinto origan y naturaleza,
como a la proteccién de sus recursos naturales.
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Crientar y asesorar en la postulacién de proyectos, programas y subsidios existants para el
tunde rutal.

i Otras func{ones ous la Ley o gue sl Alcalds 18 asigns, de conformidad a la lemislacidn vigente,

3.7 La Oficina Gf':tmunal de Informacidn al Consumidor tendra las siguientes funciones:

a}

b}

Imp[emeni:ar los programas de informacidn al consumidor que determine el Servicio Nagcional
del GﬂnSI.:JmIdnr {SERMAC).

Wantener iun sistema de atencidn de consuitas y reclamos an materias de vivienda, alimentas,
servicio funerario, pasaje, entre oiros.

Orientar a los habitantes de |a comuna gue o requieran & nivel provingial y nacional, si fusss
recesanio en relacién al problema que presenta como conslemidor.

Otras func}‘lonas gue la Ley o que el Alcalde le asigne, de conformidad a la legislacion vigente.

Capitulo V
Dlreccitn de Obras Municipales

Articulo 32° La iDireccion de Obras Wuniclpales, es la Unidad de dependencia administrativa
directa del Alcal{:la, y dependencia tecnica del MINVU a través ds [a O.G.U. y C, Ley Gral. De
Urbanistno ¥ Con?trucciones, Esta Diraccién tigne a su cargo las siguientes funciones:

a)

Lo

Velar por &l cumplimiente de las dispesiciones de la Ley General de Urbanismo y
Constmc{:icmes, Ley Orgénica Constitucional schre Gobierne y Administracion Comunal {Ley
N°  19.175/73), en sus articulos 20,2436, Ley  Orgénica Constitucional  de
Municlpalidades.(Ley 18.695} en sus artlculos 3, 24 y 85, gl Plan Regulador Comunal ¥ de las
Ordenanzas comespondlentes, para cuyo efecto gozard de las siguientes attibuciones
especificas:

Dar aprobacién a las subdivisiones de predios urbancs y urbanc-rurales.

Dar aprabacion a los proyectos de construceién de obras ds Lrbanizacion y edificacion.
Otorgar 08 permisos de edificacidn de las obras sefialadas en el numero

anterior. !

Fiscalizar |a sjecucion de dichas obras hasta el momento de su

recepeiot), ¥ Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso.

Fiscaﬁzat‘; las obras en usc, a fin de verificar el cumplimiento de las disposicionss legales y
técnlcas que las rlam.

Yelar, aplh‘v:ar y fiscallzar las normativas de medldas de control ambientales relacionadas ¢on
obras deiconstruccian y urbanizacion.

Entragar ¥ disponer al consejo de Ley de Traneparencia Municipal, el resumen de rEEttlllI_JGiDnEE
ds permisos, recepciones, regularizaciones y permisos varios referidos a la competencia de la
Direccién de Ohras Municipaies.

Confeccid;mar y mantener actualizado sl catasiro ds las Subdivisiones y Fusiones pradiales,
permisos ds Urbanizacion y Edificacion, y aprobaciones de regulanizaciones,

velar v ejecutar medidas relacionadas con la notmativa vigents de fa vialidad urbana y rural,

Diriglt 1a& construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean estas sjecutadas
directarminte o a fravés de terceros,

Colaborar con ofras unidades Municipales en (a eiaboraclén, ejecusidn y contral de programas
relacionados can las materias de su compeatencia,

Apoyar y Revisar documentacion técnica, administrativa y de Contrates, relacionados con
Licitaciones de Estudin, Obras, entre ofras materias.

Gnnfeccﬂ:mar informes yio entregar respuestas a petician de s Alcaldia, Caontraloria,
Tribunales y Juzgado de Policia Local,
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Realizar .i':\néﬁsis ¥y Tespuestas respecto a peliciones o necesidades de paralfzaclén o
demalicioh de obras, Informando a 1a Alcaldla, sobre éstas.

Asesorar y elaborar minutas sn materlas propias de Ja dirsccion quse necesite la Aloaldla,

m} Supervisal, Fiscallzar y Administrar la mantencidn de los Bienes Nacionales de Uso Pablico en

n}

materlas relacionadas con la vialidad Comunal, ocupecidn permanente o ftransitorla del

Espacio Poblico, ruptura vy reposiciones de pavimentos de calzadas y aceras reallzadss por
terceros. :

Velar por !a mantencion y estade de os vehiculos ¥ maguinarias dependientes de la Direccidn.

Arficula 40° LasiDepartamentos dependientes de |a Direccion de Obras Municipales, fendran los
siguientes objetivos y funclones especificas:

1. E§ Departameritu de Urbanisma, Edificaclén a Inspeccion, tendra las slguientes funciones:

Sus nbjativusi principales son Administrar tas Solicitudes y Pemnisos de Subdivisian, Fusion, Loten,
Urbanizacidnily Edificacion, de acuerdo a |ag normas legales vigentes y sus principales funciones
gon:

a}

b}

Yelar pot gel cumplimiento del Plan Regulador Comunal v de |as ordenanzas correspondientes,
en sus aspectos territorisles y las notmas fagales sohre |a materla a través de las siguientes
medidas::

Aprabar lsim subdivisiones de predios urbanos y expansién urbana,

Aprobar los proyectos de obras de urbanizacién que se efectisn en las zonas urbanas y de

expansion urbana, previo informe de 1a Asesorfa Urbana, y de construccion en genaral, gque se
efectien en |as dreas urbanas y urbano-rurales.

i . . - .
Aprobar los proyectos de construccion de obras nuevas de  ampliacion, reparacion

transformacian, demolicién, etc., de las obras existentes, y otorgar |os permisos de edificacion
de las construcciones antes sefaladas.

Flscalizar, las obras de urbanizacion y construccidn en ejequcion hasta el mamento de su
recepcion, y en postarior uso,

Dtorgar Isfl recepcidn de las obras ya citadas y autorizar su Uso.

Eonfennif}nar, implementar ¥ mantener actualizads el catastro de las obras de urbanizacion y
edificacion realizadas en la comuna.

Revisar estudios en materias de su compelencia, a peficion de otros organismos ©
depsndencias municipales cuando se requieran.

Raalizar éxpusidnnes en semiharios y eventos impartidos por la Municipalidad.
Efectuar &l traspaso de informacidn grafica para actualizar & Plano catastral de Penco,

Apoyar eh la determinacion de numeracion provisoria ¥ oficiales con nombres do vias y de los
huevos I5teos.

Informar Y Emitir Ceriificados de Linsas, Ndmero, ¥ de afectacion de Utliidad Publica.

M} Reuisary; aprobar proyectos de dreas verdss.

n}

o)

Corgar ﬂz‘.-ertifiﬂado de Destino, a soliciiud da contribuyente.

Mantenst vigente el catastro de archives de expedientes de permisos, modificaciopes y
recepciches de Loteo y Obras de Edificacion, Regularizaciones, Subdivisionas, Fusiones,
erttre otras..

Calcular dereshos municipalss.

Atendsr 'y dar respuestas a consultas del publiee, con r:naterias relacionadas @ permisos,
patentesf y oficios, emitidos por | Direccién de Obras Munisipales.

23




Mhhﬁ-ﬁllhﬂm :
' Clumn HmTémm

r}

Otras funcu:rnea gue |a ley sefiale o qua la autoridag superior le asigng respecte a materias a
ghordar borrespundlentes a las atribuciones- establecidas para la Direccién ds Obras
Municipa‘les

2. El Dapartamento de Construcclén, su objetive principal es flscallzar en terreno y velar por el
cumpllmlento te los contratos de ejecucion de obras, asi como también el cumplimiento cabal de
las leyes y ndrmas de construccidn establecidas, como de bases administrativas, especificaciones
técnicas, de Ias obras qus se e han encomendado, dentro de las funciones especificas sstan:

a}
b

c)

)

e)

g}

Inspec:cinhar y verificar en temeno normas urbanisticas aplicadas a las obras en construccion.

Valar por.e1 cumplimiento de las Medides de Contral y Gestion Ambientales que adopten las
obras en el mornents de st construccidn.

Conirolar ;el desarrollo de la obra, tanto sn su cumplimisnfo téenico ¥ administrativo.

Elaborar informes técnicos en base a peticiones, reclamos, consultas y otros par parte de la
contribuyente.

i
]
|
0

Redactar informes y oficios en base a lo requerido por ef Director.

Ejecutar ;f:m:.rectos de maniencion vial o cualguier proyesto gue afecte =l Bten Nacional de Uso
Pablico e'n la Comuna en zonha urbana o rural,

Gulahnra;‘i con la Secretarla Comunal de Planificacién en |z slaboracién de basss y
especificaciones l&cnicas de Ias propuestas para |a contratacion de obras municipales;

8] Otrag funcmnes que Iz ley senale o que |z sutoridad superior |2 asigne respecto a materias a

abordar .ccrrespondlentes a las atribuciones establecidas para la Direccion de QGbras
Mumclpales

Capitulo VI
Direcclén de Medic Ambients, Aseo y Ornato

Articuto 41° Aéia Direccitn de Medio Amblonte, Asec y Ornato le correspondera velar por las
siguientss funnic-hes ganarales;

a)

b

e}

El aseo de las vias publicas, parquss, plazas, jardines y, en general, de lgs biehas nacionales
de uso pubhco existantes en la comuna.

El SEWICiID de extraccion de 'a basura, v en su caso, sfectuar el control del servicio
sncomendade a tarcerns meadiante congesion.

La cmnstr:unn'lén, conservacion y administracidn de las areas verdes de la comuna, asl como
tamkién |as refativas al ornato.

Proponet y ejecutar medidas tendientes a materializar acclones y programas relasionados con
&l medlolambiente,

Aplicar lgs normas ambientales a ejecutarse &n la comuna gque sean de su competancla,

Elaborar Ela ordenanza de medle ambiente,

24




" 18 Clupap HISTORIC
e e |

=

g} Colaborari con la Dirsccion de Administracion y Finanzas, en relacidén al calculo de los
darechos ide assc domiciliario, de acuerdo con la Ley de Rentas Municlpalss y olras
Crdenanzes. '

B} Colaborar! con la Secretarla Comunal de Planificacidén, en la elaboracien de las bases
adminigtrativas y demas antecadentas nacasarios para licitar concesiongs de asen y arnato da
la Gnmuné’.

[} Otras funclones qus |a Ley o que el Alcalde e asigne, de conformidad a la legislacion vigente.
1
Articulo 42% Loé: Cepartamantos dependientes de la Direction de Medio Ambiente, Aseo y Ornato
tendran las siguiehtes funclones espec(ficas.
1. El Bepartamento da Madio Ambiente tendrd las sigulentes funciones:
a) Laaplicacion de las narmas am bientales de competencia del municipio,

b) Laelaboracion de la ordenanza de medio ambiente.

¢} Proponer programas aducativos en matera ambiental,
i
d}  Resibir las denuncias gue formulen los cludadanos por incumplimlenta de normas ambientalss,
las que deberan ser puestas en conasimiento de lg Superiniendencla de Medio Amblente.

e} Elaborar informes respecto ds los proyectos sometidos al Servicic de Evaluacion Ambiental,
gue se ubiquen el territorlo comunal.

f) Otras funciones que 1a Ley o que el Alcalde le asigns, de conformidad a la lagislacion vigents,
i

2 El Dapartamt%ntn de Aseo tendré las siguisntes funcicnes:

a]  Fiscalizar, y controlar ef aseo general de la Comuna, en los bienes nacionales de uso plblico
administr%zdu por el municipio, denunciande fas infracciones, cuando procedan, al Juzgado de
Policla Lacal,

i
o} Reculectéltr, trasladar y disponer en Relleno Sanitario, amblentaimente autorizado, los residuos
stlidas 4:|Iorniciliaric:-s y asimilzbles, o en su caso, supervisar el servicio cuando es
encomenpado a terceros,

c) Elabaorar i ejecutar programas para la eliminacion de migro hasurales en la vla publica,
- 1 . . - " . w -
limpieza de sumideros y cdmaras de Inspeccitn administrados por &l munigipio.

i ; \
dy En caso de smergencias comunales, colaborard con sus recursos humanos y malerigles, en
murdinati:iﬁn con las unidadss municipalas competentss.

| . .
e} Retiro delanimales muertos en los bienes naclonales de uso pablico.

fi Ofras fund!:iones aue la Ley o qus ef Alcalde Te asigne, de conformidad a.fa legislacion vigente.

3 El Dapar&ame’nta de Omato tendra |as siguisntes funclones:

a] Estudiary propener proyectos para construccion, conservacion ¥ adminlstracion de pargues,
jardines, | areas verdes, arbolado urbang, mobiliario urbang, juegos Infantiles y méquinas de
gjercicln 2n la comuna,

b} Ejecutar'c contratar con terceros |a conhstruccion, conservacion y administracion de parques,
jardines,; dreas verdes, arbolado urbane, mobiliario urbane, juegos infantiles y maquinas de
gjerciclos en la somuna,

¢} Elaboran y actualizar un catastro de ios parques, jardines, dreas verdes y arbolado urbana de
la comuna.
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d)

e}

|
Realizar programas ds mantencion, poda, corte v contrel fitosanitaric en lag argas verdes y
arbolado Iurbano.

Otras funr:;iones gue la Ley o qus &l Alealde le asigne, de confermidad s Iz legislaclon vigente.

Capitulo VIl
Direccitn de Transito y Transporte Publico

Articitlo 43° La Ei:lirecclﬁn de Transito y Transporta Plblico tendra [as siguientes funciones:

a)

b}

e}
d)

e}

Otlorgar yirenovar licencias de conducir vehiculos y permisos de circulacian.

Dieterminar el sentido de circulaclén de vehlculos, en coordinasién con los organismos de la
Administtacion det Estado compatantes.

Sefislizariadecuadamente |as vias pabllcas.
Aplicar las normas generales sobra trénsito y transports piblico en la comuna, ¥

Ofras fum:‘:tones que 1a Ley o qus el Alcslde le asigns, de conformidad a la legislacion vigante.

Articulo 44° Lufs departamentos de la Direccién de Transito y Transporte Publico, tendran las
siguientes funciones:

1. El Departameuintn &% Licencia de Conducir tendra ias siguientas funciones:

a}

b

c

d)

k

Iy

Ctorgar, renovar, restringir o densgar, licencias o duplicados, de acuerde a la normativa
vigente,

Solicitar ui.értificados de antecedsntes al Registro Nacional de Caonductores.

Efectuar Ios exémenes correspandientes, para otorgar las licencias de conducir a través del
Examian Teéncu electronico, tedrico manual, Gabinets Psicotéocnico y examen practico.

Mantener!un ragistro de las llcenciag de conduclr otorgadas, tezagadas ¥y densgadas,
Informar Efll Registro Nacional de Conductores, |ag licencias otorgadas o denegadas.

Generar |a solicitud de ingrese de los derechos runicipales, por concepto de Licencias de
Gonducir yfo Certificados.

Informe ésﬁadistico Semestral al Ministerlo de Transpories, sobre otorgemienio y densgacién
de Licencias de conduclr,

Informe ﬁjlensual a Investigaciones de Chile, sobre Licencias de Conducir otorgadas.

informe Mensual a la Secretarla Regional Ministerial de Transpertes y Telecomunicaciones
{SEREM]"I‘I‘} sobre denegacion o rechazo de Licencias Profesionales, Circutar 33.

Infomme J:f-'mual al Instituto Macional de Estadisticas (INE), sobre lcercias de conducir
ctorgadas.

Mantenefr carpetas indlvidvales por cada contribuyente.

Ciras fur‘}ciones gue la Ley o qua el Alcalde le asigne, de conformidad a la legislacion vigents,

2. El Dapartamiento de Perimlsos de Circulacién, tendra |as siguientes funciones:

a)

Otorgar y renovar os permisos de circulacion de acuerdo a la normativa vigente.
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b) Mantener Un Registro Comunal de Permisos de Circulacion otorgades, ds acuerdo al programa
computacional correspondiants.

c) Solicitar, afpmbar o rechazar los traslados del Registro Comunal de Permisos de Clrculacian.

d)  Emitir el g:im del impuesto por pago del permiso de circulacién de los vehlculos registrados ¥
los que se incorparan.

g] Ingresar a;1 slstema los pages efectuados por Internet.
f) Empadmnﬁamiento de carros y remolques hasta 3.860 Kg. o duplicados.

g) Emitic pefmisos provisorios para el traslado a revisién técnica yfo reparaciones, segun
disposicir&h legal vigents,

hi  Emitir cerﬁlflcados de deuda, cuando el tribunal correspaondlants lo reguigra.
it Emifir csrtiﬁcados de inspecaion ocular por camblo de motor, cuando proceda.

i) Dar avisoja las diferentes Municipalidades, dentro de los leras. quince dias del mes slouiente
fue 82 préduce el pago en este Munisipio.

ki Informe I%Zstadrstico Mensual a Investigaciones de Chile, sobre Permisos de Cirsulacion
otorgados,

[y Informe Estad[sticu Anusl al Instituto Nacional de Estadisticas (INE), sobre Permisos de
Clreutacidn otorgados.

rm} Otorgaminfento ywo duplicade de sellos verde,

ny  Regibir yé registrar para dejar fuera de circulacién vehlcuios motorizades, antes del 30 ds
Naoviembre de cada afio, Ley 18.440,
1

) Registraricambios de propistarios, color wo damicille, cuando corresponda {Certificado de
Inscripeion Registro Clwif),

py  Emitir certas aviso en los perfodos correspondlentes.

q) Mantener; carpetas individuales de cada contribuyente can la dosumeantacion comespondiente,
sequn placa Onica.

r Otras fuﬁ:ciones qgue la Lay o que =l Alcalde le asigne, de conformidad a |a legislacion vigente.

3. El Departameinta de Sefializacidn v Fiscallzacion tendra las siguientes funciones:

a] Estudiar iy propensr medidas de regularizacion y mejoramisnto de los sistemas de transito en
la comurta.

by Estudiarie Informar cuando comesponda, los estaciohamientos, terminales y otres gue puedan
afectar |a circulacidn vehicular o peatonal,

ch Gulabnr&fur con la Secretaria Comunal de Planificacion en la  slaborecion  de  las
especiﬁ(i:aciones técnicas para confratar servicios de mantencién de sefalizacion de transilo,
semdafores, refugios peatonales, defensas camineras, vallas peatonales, demarcaciones,

resaltosireductores de velocidad, stc.

d} Mantenefr un catastro sctuallzado de sefiales reglamenterias o  informativas, resaltos
reductores de velocidad, efugios peatonales, transporte piblico mayor vy, terminales,
tarminales de taxis colectivos y N° de vehloulos, area de estacionamientos de taxis basicos y
N° de vehiculos, eto.

&) Ofras fu;hciones que la Ley o qus el Alcalde le asigne, ds conformidad a la legislacion vigante,
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31 La Secclén nzlo Flzcallzacldn, tendra as siguientes {unciohes

4)

b

Sefalizari las condiciones inseguras del transito vehicular ¥ peatonal en coordinacion cen
Carahinaras da Chile,

Dar cumglimiento a las disposiciones legales en matsria de trénsito y transporte plblico en la
comuna,

&) Planificari verficar v mantengr que todos 1os elementos y dispositives come: cruces

)

semafari:zadas. refugios peatonales, defensas camineras, vallas peatonales, etc. funcionen
adecuadamente.

Goordinaf con Carabinergs de Chile flscallzaciones de transito diversas.

Otras fun%:icmes que |z Ley o gue & Aloalde le asigne, de conformidad a |a legislacidn vigentea.

Capitule VI
Direcclén de Administracion y Flnanzas

Articulo 45° La I::Hra::clﬂn de Administracién y Finanzas tendra como objetives optimizar &l uso de
los recursos financieros, mediante la adminlstracion eficiente de Ia actividad financiera, contable y
presupuestaria ds la municipalidad y proveer y administrar los recursos humanos y matariales
necesarios para la adscuada gestion municipal.

Articulo 46° A !la Direccién de Administraclén y Finanzas ie corresponderan las siguientes
funciones generales:

&)

k)

Wi,

wii.

c)

Asesurarial Alcalds en la administracion del personal de la lustre Municipalidad.

Asesorarial Alcalde en la administracion financiera de os bienes municipales, para lo cual 1
corresponderd especlficemente:

Estudiar,icalcuiar, proponer y regular la percepcion de cualguier tipo de ingresos municipales;

: Colabora:r con la Secretarla Comunal de Planificacidn en la elaboracidn del Prasupuesto

Munici;;hali‘,

iii. isar los d:ecretos de pago;

Llevar iai contabilidad muriclpal en conformidad con las normas de la contabllldad nacional y
con las instrucciones que la Contralorla General de |la Repdblica imparta al respecto;

Controlat 1a gestién financiera de las empresas Municipales

Efectuarélus pagos municipales, mangjar cuenta bancaria respectiva y rendir cuenta a la
Guntr‘alorr? General da la Repdblica

Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.

Informar! timastralmente al Concejo sobrs el detalla mensual de los pasivos acumulados
desglosando fas cuentas por pagar por ol municipio y las gorporaciongs municipales. Al
sfecto, dichas corporaciones deberan Informar a esta unidad  acerca de =su situacion
ﬁnanﬂier:a, desglosando las cuentas por pagar.

Mantener un registro mensual, el que estara disponible para conccimiento pilblico, sobre el
desglnsé de los gastos del municipio. En todo caso, cada concejal tendra accesa petmanente a
todos lof gastos efectuados por la municipalidad.

Remitir a la Subsecrefaria de Desarrollo Regional y Administrativo  de! Ministerlo del Intenor,
en el formato y por los medios gue ésta determine y proporcione, los antecadentes a que se
refieranllas letras c) y d) precedentes. Dicha Subsecretaria debers informar a la Contralor(a
(General de la RepUblica, a o menos semastralments, los antecedentes sefalados an |a leira

cj antes referida.
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El Inform% trimestral v el registro mensual a que se refieren |as letras ¢) y d}  deberan estar
disponibles en la pagina web de |os municipios y en ¢asa de no contar con glla, en el portal de
la Subsecretaria de Desarrollc Regional y Admiristrative en un sitio especialmenie habilltado
para ello.

Ciiras funé:[ones qus la Ley o gue ¢l Alcalde le asigne, de conformidad a la legislacion vigante.

Articulo 47% A Ié: Direccidn de Adminlstraclén ¥y Finanzas con sus Departamentos Rentas v
Patentes, Contabilidad y Presupuesto, Tesorerla, Gestion Administrativa, Persoral e Inspeccidn, |e
correspondera:

1. El Depaﬂan{untu de Rentas y Patentes con 3us secciones, Impusstos y Derschos de
Contribucinnelé, tandrd comeo objetivo procurar la maxima eficiencia en la obtencion de 08 recurses
econom|cos n'ilunlcipaies y debera;

a)

b}

g

h}

o]

Tramitar |as solicitudes de otorgamlente y caducidad, segln corresponda, de las patentes
munlcipalles, comerciales, Industrisles, de alcoholes, profssionales y microempresas de la
COMUNA; ;

; , .

Mantener; actualizado los roles de patentes de todas fas actlvidades antes mencionada, asl
some &l ;correspnndiente cobro del derecho de aseo domiciliario vy la propaganda comercia!
de [ comuna;

Tramitar & otorgamisnto de permisos municipales conforme & las normas establecidas para el
goTnercio ambulants,

Efectuar los ingreses y calcule de las patentes anuales con los capitales Informads por el
setvicio de impuestos internos;

Realizar ilas accionss de controf respecte al cumplimiento de las normas que ragulan el
ejercicio de actividadss scontmicas, reallzando visites a terrenc de acusrdo a su pertinencia.,

Eiecutar ¥/o coordinar cualquier otro tipo de control relacionado con el otorgamiento de
permisos en bienes nacionafes de uso pablico y municipales, con 1a aplicacion de darschos o
impusstds municipales,

Efectuar convenios de Pagos por deudas de Patentes v derechos de aseo domigiliario y oires
que se nstruyan por superior jerarquico;

Remifir Iélas propuestas sobre madificagiones de cobros de derschos para las actualizaciones
de lzs ordenanzas mumcipales;

Preparar; calcular y actualizar el rol de cobro del derecho de aseo domicillario;
Prepararilos descarges de deudas incobrables;

Enviar r¢! de patentes de alcoholss con su respectivo informe para su renovacion y set
presentado al honorable concejo municipal;

Emitir gir:r:b y enviarlos a tesoreria municipal para su cobro;

Realizar ?anélisis declaracion de rentas yfo balances, para la determinacion del capital afecta al
pago delpatentes comerciaies,

Qrientar ly proporcionar & los contribuyentes directamants o par otros medios, la informasian
necesaria en relacion con los requerimientos establecidos en la normatlva vigente, para la
abtancitn de patents municlpal, que ampare ¢l gjercicio de las actividades comarciales, que
s enouentran gravadas con el respectivo tributo;

Estudiar; analizar, calcular y proponer |a captacion de cualguier ingreso municipal, mantener,
an coordinacion con el Servicio de Impuestos Internos y |a Tesorsrla Generai de la Republica,
los catastros actualizados de coniribuyentes afectos a impuestos temitorialss e impussto a |a
renta que estén afectos a derechos muinicipales;

{Otras fmé‘mlones gue la Ley o que & Alcalde le asigne, de conformidad a |z legislacidn vigente.
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2. El Departameinto de Contabllidad y Presupuesto Con sus secciones Contabllidad, Presupuesto
y Areas de Gestion, tendrd como objetivo procurar la méxima eficiencia en &l reglstra, mantencidn
y utilizacion dalé la [nformacién contable y financiera de [a llustre Municipslidad y deberd cumplir las
siguientes functones especificas:

aj Generarv; actualizar ¢l plan de cusntas ds la Municipslidad;

k)  Llevar Iasf contabilidad patrimonial en conformidad a las normas vigentes para el sector
municipal ¥ con las instrucciones que la Contyaloria Gensral de |g Republica imparta al
respecho;

ci Confeccignar el balance patrimonial anual de la municipalidad, proporcionando los sstado e
informes ‘contables gue se reguierarn;

dy  Mantener actualizado el valor de los activos y pasivos de la municipalidad en confomidad a
los mvenftarms del patrimonio municipal, como igualmente el ajuste anual por revalotizaciones
y depreciaciones del mismo,

] ngistrari todos los eventos contables manteniends slampre actualizada sy informacian,
cumpliendo las notmas de Contabllidad de la Nacion y las instrucciones gue 1a Coentralorfa
General de |a Republica imparta a este respecto;

f} Gnnfecc:idlmar, Revisar y despachar mensuaimente los informes contables y presupuestarios a
las instityciones correspondientes,

) Llevar laicontablidad presupuestaria de acuerdo a las normas imparfidas por las autoridades
contraloras y financieras, emitiendo los informes presuplestarios para gl control interno y
externa de la municipalidad;

h Colabc-ra:r con la Secretarla Comunal de Planificacion ¥ Coordinacion en la elaboracion del
Fresupugsto Municipal y sus modificaciones, impartidas por el Minlsterio de Haclanda;

3] Refrenda:r intermamente imputande a los items presupuestarios que corresponda fodo egraso
municipgl ordenado por decrefo alcaldicio o resoluciones;

it Confecci%mar los Decretos de Pago y Resoluciones con la imputacién de acuerde a ia
naturaleza def gasto;

ky Emiir oeii‘tiﬁcados de disponibilidad presupuestaria para la gjacucion del presupuesto anual;

) Gumpmn}ueter el Presupuesto Municipal de gastos a nivsl de desagregacion maxima en las
instanciqs de reglstro; Obligacian, Qbligacian Devengadsa y Pago;

m) Mantena}' actualizada la informacién sobre las disponibilldades presupuestarias, con informss
pariddicos para ka toma de decisidn;

) F’repararé y presentar rendiciones de cuentas a las entldades por fondeos eniregados v
destinades a fines especificos;

o]  Exigir 1a$ rendiclones de cuentas de fondos municipales enfregados & terceras y funcionanos
municip§1es;

=} Cunfeccf'lunar la propuesta solicitada por 1a autoridad superior rafrendada por el Director para
las modificacionss ¥ gjustes al presupussto municlpal, confeccionanda los degretos aloaldicios
para &l gumplimiente de los acuerdos del hongrable congejo municipak;

ql Hegistrair y emitir informes periddicos de las areas de Gestién,

1 Mantener I vigencia de los programas computacionales de la Contabilidad, Presupuesto y areas

de Gestién, preccupandose constantements de perfeccionar y mejorar sl sistema;

siPreparar 1r§formes &n materias de ingresos, gastos ¢ inversion golicitados por las dirgcciones v ei
Honorable Concelo Municipal;

t) mnfeccic‘mf de estados, balancss e informes perlodicos requeridos por |as unidades Municipales,
Concejo, Contralaria General de ta Replblica y ofros organismos plblicos,

uj Efectuaf los cierres y apertura de afio contable y presupuestario.
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v Mantener y contabliizar [as rendiciones de cuentas de fondos entregados a institiciones ¥
desﬂnadcﬁs a fines especificos.

W) Gantrolariy efectuar pagos por contratos & honorancs,

¥ Otras fun:i:iones que la Ley o que & Alcalde le asigne, de conformidad a |a legislaciin vigents.

1
3. El Departamento Tesoreria con sus secciones Ingresos y Egresos tendra como objstivo optimizar
la recaudacioh de los ingresos y la gjecuclon de los pagos mumicipales, velando porgue éstas
sumplan con Ths disposiciones impartidas sobre |2 materia por |2 Contralorla Ganeral de |z Republica,
y debara cum||5!'|r |z siguientes funcionas:

a) Mantenerly administrar los Stock de las sspecies valoradas municipales realizada a la casa de
Moneda 'y' formalizar su venta al publico {estampilas y otros; con excepcion de las Licencias
de conducir que el control de stock ¥ enirega a los conductores previo cumplimiente de los
tramites ::.‘.onducentes corresponderds a la direccldn de Transito y Transporte Publico}

b} Conservar y custodiar [os fondos recaudados, las especies valoradas y demas valores
municipales.

¢} Debe sfettuar la cobranza administrativa de impusstos y derechos morosos,

d) Informar & los contribuyentes sohre los nuevos sistemas de pagos de |os tributos fiscales vy
muricipales.

&) Custodiajy entrega a los contribuyentss los avisos — recibos de los bienes ralces de la
comuna gue no tengan domicilio (sitios eriazos y predios rurales) que le seran remitidos gor la
Tesoreria Provincial a fin de que los contribuyentes los cancelen en |as instituciones
recaudadoras.

1
f) Dissefiar, implementar y mantener un archivo con los documentos qus ingresan y salen de la
Tasorerla,

g  Realizar Elas inversiones de los saldps estacidnales de Cala, en el caso que proceda; en
canformidad a 1a normativa vigente.

hy  Actuar como martillero &h los remates raalizados pot la
Institusion.

il Rewvisar Eos formularios de ingresos v gastos vy mantenerlos a disposicion de la Contraloria
General de la Repibllea, como de la Direccién de Control para su rendicidn de cusntas,

it Mangjar {Ias cuehtas bancarias municipales rindiendo cuenta a la Controlaria Cenaral de la
Republida;

1
ky Elaborar|registros & informar peri¢dicameants & los organismoes plblicos gue corresponda, &N
materias que sean de su competencia,

I Revisat &1 comportamisnto real de los ingresos y egresos en relacion &l Presupuesto de Caja e
infarman, a las unidades que comesponda;

m} Recaudar y despachar los fondos de tercercs,

ny Otras fuﬁciones que la Ley o que el Alzalde 1o asigne, de conformidad a la legislacidn vigente.

3.1 l.a Secclén Ede Ingresos lendrd |as siguientes funciches:

a} F{ecaudefxr los tributos ¥ percibir los ingresos por los distintos conceptos, tales como impuestos,
contribuclones, derachos municipales y otros do su competencia

b} Recibir :,r consetvar toda clase de instrumenio de garantia, extendida a favor de 3
municipalidad.,

g} Depositar en las cuentas corrientes autorizadas dsl banco respective los fondos racaudados.
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d)

&}
f

Establece:r cajas recaudadoras en los [ugares y por el tiempo que sea hecasarla para los
objetivos idel Municipio.

Remitir un estado de movimlente de fondo a su Jefe Directo.

Otras fun:f.:iones gque |a Ley o que &l Alcalde |e asigne, de confarmidad a 15 legislacidn vigente.

32 La Eecclﬂnéde Egresos tendra las siguisntes funciones:

a}

e}

Efectuar ni:-pnrtunamenta log pages municipales qus corresponda;

Freparar y presentar rendiciones de cuentas a las entidades por fondos recibidos y destinados
a fines sslpacfﬁcos;

Efectuar la rendicidn mensual de cuenta de caja municipal, con sus ajustes y conciliationes
hancarias.

Ligvar rfeglstrns para el cumplimiente de leyes tributarias, esto es el control de libro de
retencion de impuestos de honorarios y su pago correspondiente

Otras funicir:nes que la Lay o que el Alcalde le asigne, de conformidad a |a legislacion vigante.

4. Bl Departameénto de Gestion Administratlva con sus secciones de Adnuisiciones, Bodega do

Matsriales e Inventario, tendran como objstivo principal sl de desarrollar con adecuada
eficacia 5' eficiencia los procesos involucrados en la provision, almacenamiento y distribusion
de blenes y/o sefvicios de acuerdo a las necesidades propias del Serviaio, dabiendo cumplir
con funciones especificas tales como:

4.4 La Seccidn l‘.:iﬂ Adguisiciones tendrs las siguientes funciones:

a)

b

c}

d)

&)

f)

t)]

h)

i

I

Definir & informar ios mecanismos de adquisicion de bienes y SENVICIDS;

Utlizer 1bs medios dispuestos para el proceso de abastecimiento (Software, Formularios,
F’Iatafunﬁas Wab);

Emitir Iasf respectivas ordenss de compra a trayes de www.mercadopublico.cl v Software de
Adguisiciones;

Reiblr y clasificar fos distintos Pedidos de Matetlales para Compra, provenientes de 1as
distintasiunidades munlcipales;

Realrzar Cotizaciones de precios e informar de las condiciones del mercado, de los
proveedc:-res asociados, costos unitarios v otras materias relacionadas con la provision de bien
o servicio requerido;

Mantsner un reglstro actualizado de proveedores;

Elaborari y propover procedimlentos especiflcos para el proceso de adguisicion, en base a
disposiciones legales ¥ la nommatlva vigente;

Mantene:r un registro actualizado de érdenes de compra emitidas, facturas y otros documentos
relacionados gl proceso de abastecimients;

Programar la atencion oportuna de 1ae solicitudes de sguerdo a la premura de cada una de
gllas.

Otras fUIE'IGiDI'lEE gue la Ley o que 8l Alcalde l& asigne, de corformidad a la leglslacian vigente.

4.2. La Eeccirﬁnﬁ Bodoaga de Materlales tendrd les siguientes funciones:

a)

Reciblr, registrar, almacenar y distribuir los recursos materisles y herramientas provenientes
de las gdguisiciones;
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)] Mantener permarentemsnte &l dla, los registros de materisles en bodega, controlando las
entradas ¥ saldos (cantidad y calidad),

¢y Controlar ée mantengan los estados minlmos que se hayan fijado para los diversos materiales;

d} Determindr y aplicar normas de seguridad para la conservacién y control de los materisles gue
alll ze alinacenan. Avisande oporiunaments, la llegada de lus materiales, 8 los  distintos
Departamentos gue solicitaron la compra, & fin de que sean retirados, antes que se detarioren
o pierdanisu vide otil, como también para mantener el orden en el pono espacio flsico gue
gxiste eni Bodega. {Cada retiro de materales, debe hacerse con su respectiva Salida de

odega.)

e] Almacenar de tal manera gue el producto a sallr sea el primero que ingrasd;
1 - . - il '
fy Preparar las instrucciones y materlalas necesanes para [a toma de imventarios,

q) Reallzar bmceaos de inventarios generales, rotatlvos y selectivo, investigando scbrantes y
faltantes que resulten de la comparacion del Inventario fisico ¥ de llbros,

by Ofras fun{:iones que la Ley o gque &l Alcalde le asigne, de conformidad a la legislacion vigente.

4.3 La Seccicn Ihvantarlus tendra las siguientes funciones:

a} Mantenejr actualizados los registros de bienes de 1a municipalidad y los inventarics valarados
de los mismos;

)l Pmponeﬁ. dissfiar ¥ confeccionar las planillas de altas y bajas de los hienes adquirldos con
fondos rrjunicipales y externas;

oy Asignar lﬁumem de inventarlo a log bienes muebles ¥ adherir ésta numeracion en un lugar
visible del bien.

d) Velar pof el ordenamiento, actualizacion, revisidn y utilizacion de los muebles municipales, sin
perjuicio; de la responsabilidad de cada Jefe por log bienes agignados a la unidad bajo su
direcaion.

g) FEfectuarlcontroles periodicos de los bienas asignados a |as distintas unidadaes municipalss v
ofros lugares extarnos.

f} Detarmingr la condician de bienes inventariables y fungibles segiin [as normas en LUso.

g} Definir sistemas de registro y control de inventarios;
by Llewvar refgistm fisico de los blenss fungibles por Direccion de acuerde a normativas vigentss.

i} Mantenefr permanentemente actualizados |os registros dei inventario ganeral de |a
municipalidad, desglosado por dependencias,

Kl Mantener reglstros de los bienss inmuebles gue son arrendados por la municipalidad,

lh Actuaﬁza;clﬁn y depreciacion de os bienss inventariables segun |a narmativa vigents.

m) Emitir plénchetas sctuallzadas de blehss inventarlados por oflsina,

ny Oiras fufjciunes que ia Ley o gue &1 Alcalde |e aslgne, de conformidad ala legislacion vigente.
5 El Dapartar%\entn de Personal con sus secoiones Administraclon de Recursos Humanos,

Rermuneraciones ¥ Bisnester Social, tendra como objetive realizar una eficients administracion de

personat, pégos, dascuentos, prestar servicios de biensstar, capacitacion y prevencidon de

acoidentss del trabajo y enfermedades profesionales correspondiendole cumplir las siguisntes
funciones:
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5.1 La Seccion! Administracion de Recursos Humanos tendra por objetive principal provesr y
administrar los recursos humanos ¥ materisfes necesarios para fa adecuada gestion municipal
para lo cual debera:

a}

c)

d}

f}

g

h}

Efectuar los lamados & concurses para proveer los recursos humanos recesarlos para ¢l buen
desempeho de las unidades que los requisran, habilitando y seleccionande al personal
aplicanda las normas relativas a la carrera funcienaris,

i L o
Efectuar y tramltar los derechos v obligaciones de carécter administrativo gqus comespande a
log funclu:narius municipales de acuarde a las normas vigentas,

1

i
Mantener| registros actualizados del persenal ds todas |as dependencias, en los cuales se
incluyan matsrfas relacionsdas con dates parsonales, nombramientos, calificaciones, medidas
disciplinarlas y otros;

i ) )
Mantsner, un archivo coh la legislacion que afects al personal municlpal, asssorando
oportunal!'nente a éstos sobra las materias de esta naturaleza;

Pr‘oponer} y llevar a cabo programas de capacitacién para el persanal, de acuerdc a los
lineamientos gensrales entregados por el Alcalde y Jas unidades de 1as distintas Diraccionss,

Efecutar ¥ tramitar la incorporacidn, promogidn, retiro o destinecion del psrsonal & igualments
lo relativo a las llcencias, permisos, asignacionss familiares y todo |o relacionado con
solicitude’;s gue reflejan inguigtudes del parsonal;

Registrar|lo expuesto en |a letra f en la Plataforma denominada Sistema ds Informacion y
Control del Personal de la Administracién del Estado, conocida como SIAPER

Mantensfi Actualizada [a [nformacidn relacionada con Asignaciones Familiares, en calidad de
Entidad Administradora en e Portal de la SIAGF. (Sistema de Informacidn de Apoyo a la
Gestidn 1.r Fiscalizacion de los Reglmenes de Prestacicnes Familiares)

Gunfecciénar y mantener permanentemente actualizado la hoja de vida de todo el persanal
municipal;

Estudiar | revisar v elaborar documentos tales como decretos ¥ oficios de tramites gus digan
relaciéh bon materas propias de personal;

Mantenei" el archivo de |as copias de dscrstos dictadas sobre el personal y de los informes
que emiltan |os Jefes de las unidades municipales;

Implemerhtar y flscalizar los sistemas para el control de asistencia y cumplimiento de herarios

de tra bajlua;

Programér y ejercer todas |as tareas propias de un sistema de calificaciones para el personal
runlcipal;
[

Velar potl |a corracta aplicacion del sistema de calificaciones dsl persanal;

Preparar| actuslizar y despachar los escalafones del personal, teniendo en consideracion las
notmas &stafutarias parfinentes,

Velar pofgue el personal pueda hacer sfectivo sus derechos estatutarios;

Informar la Seccién Remuneraciones las modificaciones inherentes a [a remunerasion del mes
siguiente, para su proceso, en los siguientes aspectos

Nombramientas y ascensos, con indicacién si la persona nombrada gstd afecta a
incompatibilidad de sueldo, afiliada a AFP o régimen general

Renuncisas ¢ vacancias de cargos

iii. Atrasos o inasistencias

Reconocimientos yfo suspension de cargas familiares
!
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v. Licencias pre y post natales.

vi. Permisg Parental Postnatal, parcial o complato.

1
1
rl Ofras fungiones que |a Ley o que o Alcalde le asigne, de conformidad a |a legislacion vigantes.

5.2 La Seccion Remuneraciones tendra las siguientes funciones:

1
a) Galcularz} registrar las remuneraciones del personal municlpal ¥ de los programas de empleo.
Confeccionandn mensualmente |as remuneraciones, considerando ingreso do haberes y
descuentlbs, actualizando log pardmetros del sistema, datos institucionales, valores
econémiq.os, porcentales ¥ rangos asociados a ficha personal y actualizacion de tablas.
Abonando en las respactivas cuentas bancariag de acuerdo a las normas del convenio con la
Institucion Bancaria;

by Confeccignar 1as planillas de remuneraciones del personal de acuerdo a |as normmativas legales
vigsntes, considerando las variaciones de nombramientas, ascensos, Fenuncias o vasancias,
atrasos, [inasistencia, multes, reconocimiento de cargas familiares, feancias  médicas,
pemmisocs poshatales, retenciones y descuentos;
1

1
- - . - - -
o3| Confeculqnar planillas de colizaciones previsionales, salud, retenciones, otros desclsntos
varios, para la emision de los chegues respectivos;

d) Efectuar pagos de remunseraciones y desclusnlos;

e) Elaborar bontrates y finiquitos del personal de programas de empleo, baje normas dsl Cédigo
del Trabajo v convenie |. Municipalidad de Penco con Programa Mejoramients Urbana, Pro-
Emplen; sfectuar pagos de remuneracicnes ¥ descusntos de los mismos,

fi Emitr y Ifimmar los certificados, gue correspondan, en relacion a las remuneracionss  del
personal] (rentas anuales) y personal de los Programas de Emplec {antigGedad);

i .
g) Confeccionar planilla del costa &n personal, para la elaboracion del presupuesto anual;

R} Llsnadeo :tie formularios para la obtencion de credencial FONASA, sollelfud de asignaciones
familiares, créditos personales, Declaracion de Accidentes de Trabajo,

I} Tramitacir}ni da Licencias Médicas y Cobro de Subsidios en Isapres, Compiny ACHS

) Oftras funciones que la Ley o que el Alcalds ie asigne, de conformidad a la legislacidn vigente.

§3 La Eacciénl Bienestar Social tendré las siguientes funciones:
a} Proporcionar orientacion profesional a funcionarios y grupe famillar

by Solicitar al Comits de Blanestar |os informes contables mensuales;

¢} Enviar E:nformes de cumplimiento para el otorgamiento del aporte por rabajador gue (e
correspande al  Municipic

dy Programar y ejecutar acciones de bienestar para el peraonal, supewisandq el Casino
Municipal, Sala-Cuna yfe Jardin 'nfant!. Bienestar Municipal y ofros de asistencia socig!
refericlc-s;. al personal;

g} (Hras fur:‘:c[ones gue la Ley o qus el Alcalds le asigne, de conformidad a la lsgislacion vigente.

g El Dapartaantu de Inspeccidn tendrd como objetivo ejecutar o paordinar las scciones de
inspeccion para el cumplimiento de las Leyas, normas y requisitos vigent=s en :_el desalrrofllo da
cualguisr activided que deba ser flscalizada por la Municipalidad y dehard cumplir las siguientas
funciones: |

a) Controldr v lograr un ordenado cumplimiente de las ordenanzas municipales sobre diferentes
materia:s, trabajando conjuntamente con |as unidades correspondlentes;
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b) Controlar ¥ lograr un ordenado funcionamiento def comercio que se gjerce en las areas y vias
publicas, mercados, mataderos, ferias municipales y propiedadas municipales o nacionales de
uso pablico, en la materia de su compatencia;

|

¢] Verlficar en el terreno e informar sobre reclamos de la comunidad]

|
di  Velar parsl cumplimiente de las Leyes vy ordenanzas referentes a la comuna y efectuar |a
denunciala los Juzgados de Politia Local ejscutando la clausura de |os establecimientes o
locales el los casos gue proceds,

&} Coordinar|con las Direcclonss competentes y ofras entidades gubernamentales los reclamos,
de cuzlgudier tipo que hagan los vecinos, usuarlos v contribuyentes ds 1a comuna;

fi  Fiscalizar llos requisitos o exigencias técnicas referidas a |a fey de Urbanismo y Construcciones
y 5U Ordenanza General gus ssan pertinentes y/o que hayan sido definidas por la Direccion
de ObrazliMunicipales;

g) Fiscalizarie! cumplimiento de las disposiclongs normativas en las materias de Medio Ambiente,
Transporte ¥ Transito Pdblice, Aseo y Ornate y Derechos Municipales;

i} Disefar ofprogramar un calendaric de contral de lo dispuesto an la Ley de Alcoholes v Ley dal
Tabaco

i1 Dlsafiar, iimplementar y mantener archivos para los documentos gue ingresen o salgan de fa
unidad:

I Estudiar ¥ proponer procedimientos y sistemas de Inspeccidn, modificacién de estos ©
eliminacion de los mismos dentro de los objetivos de cantrol inspectivo y de racionallzaclon de
los recurdos disponibles;

k} FElaborar, |proponer, desarrollar, implementar y mantener vigents un plan de inspecclon
comunal | por areas tetritoriales y funcionales;

[} Coordinat Ia labar fiscalizadora en forma interna con las dirsccionss respectivas yio con las
otras entldades relacionadas sn sus funciohes y dreas de flscalizacion.

mi CHras funI:iones que la Ley o gue el Alcalds ie asigne, de conformidad z la leqgislacidn wigsnte.,
i

5.1 La Seccidn Corralén Municipal tendra |as sigulsntes funciones:

a) Tendrd como obletivo habilitar y mantener lugares de custadia y bodegaje de o3 bienes Jue
ingresan|a corralones, sean estos vehlculos, animales que hayan sido retlrados de cireulacién
o de laivia poblica, por Carabineros de Chile o Inspectores Municlpales, come también
custodial especies que hayan sldo enviadas para tal fin por los tribunales, v debera cumplir las
giguientes funclones.

b] Mantensr regietro y control de los bienes gue se mantiensn en este Tecinto  muricipal
(vehiculas, animales, especios)

¢] Elaborar| Actas de Recepcion de Vehiculos que ingresan  al corralén vy registrar
fotograficaments &l gstado en que se encuentran al momenta de su ingraso.

d) Traslacioidel vehiculo hasta el aparcamiento sn el interlor del corralén y registrar en #l
formutaric de Control de Ingreso de Vehiculos en Custodia, el patio ¥ nomero de
estacionamiento.

]

) Eiabc-rari.ﬂ.ctas de Entrega de Vehleulos del carraldn y registrar fotograficamnents el sstado en
gue se encuentran al momento de su egreso y entrega de estos hienes.

f} Administ:rar |ae medidas de Seguridad y Control de los bienes que se mantisnen &n ! recinta.

a) Gnordinér y reivisar todas las labores del personal de seguridad que labore en los corraiones,
esto implica confeccion y autorizacion de tumos, revision periddica del Libro de Novedades.
|

hy  Velar por € cumplimisnte de todas las disposiciones gue la Ordenanza o reglamento
respectivo disponga para el correcto y buan funcionamiente de los corralones municipales.
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i)

Otras fungiones que |2 Ley o que el Alcalde le asigne, de conformidad a la legislacion vigente.

Capitulo IX
Direccion Azesoria Juridica

Articulo 48° La [Jlirem:iﬁn de Asosaria Juridica tendra |as siguientes funclones:

a)

b}

e}

A requerimiento del Alcalde, Iniciar y defender los Juicios en que fa Municipalidad sea parte o

tenga intéréa.

Prestar aées::-r[a Juridica o defensa de la comunidad cuando sea procedents y el Alcalde asi lo
determing.

| : . -
informar en derecheo, todos los asuntos legales que el Concejo y 183 unidades municipales le
planteen,| mantenlsndo un  archive actualizado, para lo cusl deberd considerar [3
jurisprudénela de 1a Contraloria General de la Repliblica.

Crientar patiédicamente a las unidades monicipales respecto de las nuevas disposicicnes
legales ¥ !regiamentariaa partinentes.,

Dar fnrme:u y mantener al dfa los titulos ds los bisnes municipales.

Efectuar Ilas investigaciones y stmarios administrativos cuande lo ordens el Alcalde, o sjercer
la supervigilancia en la substanciacion de estos procedimientos cuando sean encargados a
funcicnarios de ofras unidades.

|

1
Redactar|las proyectos de ordenanzas, reglamentos, instructives, convenios, contratos ¥ otros
dosumentos gue le encomignde el Alcalda.

i . . .
Mamtener archives de las crdenanzas, reglamentos, convenios y contratos dictados y firmados
raspectivamente por la Municipalldad.

|

|
Velar porgue loa contratos v cualguier acto jurldico que celebre el municipio, se encuantren
ajustadr:}é a derecho,

Efectuar |a cobranza administrativa y Judicial de impuestos, derechos, concesiones, armiendos
& impuesltu territorial, an este caso, cuando proceda.

1
Realizar ias gestiones necesarlas para las expropiaciones de bisnes inrusbles; ¥

Coardinar y dirigir los programas plblicos o privados, intsrnos o externcs, que tengan por
chjetn lalprevencién o aborden la problematica de seguridad pblica o ciudadana.

m} Olras funicir:mes que la Ley o qus el Alcalde le asigne, de conformidad a la legislacion vigante,

Articulo 49° Lal Oficina de Seguridad Poblica, dependiente de ta Dirsccion de Asesorla Jurldica
tendra las siguientes funciones:

)

b)

Asesaranal Alcalde y 8l Conesje, en materias de Seguridad Ciugladana.

Desarrollar, implementar y promover directamente o en coordinaclon con otros organismos
niblicos|o privados, la ejscucidn de planss, programas y goociones &h materdas de prevencion
social y Sltuacional del delito u otras situaciones que alteren la seguridad de las porsonas.

Ejecutar| programas de prevencion, asistencia y orientacian a victimas de delitos, asi como
tambien; acciones gue eviten la reincidencia delictual; coordinando su accionar con las
diuersas;institucionea y organizacionss vinguladas.

E|ecutar! labores informativas y de prevencién por intermedio de funcicnarios especialmente
capacitados Detominados apoyos ciudadanos.

E|scutar|labores de Vigilancia Mévil.
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Ejecutar Faborss de cooperacion y coordinacién directa en materias de seguridad pdblica,
destinandlb al efecte personal a fin de aumentar |3 sensacidn de seguridad de fa comuniciad.

Otras funr:i:iunes gue la Ley o quo ¢l Alcalde le asigns, de canformidad # la legislacion vigents.

Capitulo X
: Direccion de Control

Articilo 50° La I:Iilracl:lﬁn de Contrel tendra las siguientes funciones:

a)

b}

<}

Realizar auditorla aperativa intema de la Municipalidad, con el objeto de fiscalizar la lwg slidad
y eficiencla de su actuacion, smitiendo informes respectivos a la Alcaldia.

Controlar ila sjecucion financiera y presupuestarla y representar al Concejo, |os déficit gue
advietta 8n & presupuesto municipal, a lo menos trimestralmente.

Representar al Alcalde, los actos municipales cuando los estime ilegales, informands da ello al
Concejo, para cuyo objetivo 88 tendré acceso a toda fa documentacion pertinenta.

Dicha representacion debera sfectuarse dentro de los diez diag siguientes a aguel en que |a
unidad dé control haya tomado conocimiento de los actos. 5i el alcalde no tomare medidas
adrainistratives con el objsto de enmendar el acto repressntado, la unidad de control debers
remitir dicha informacion a la Contraloria General de la Replblica

Colaborar directamente con el Concejo para el gjercicio de sus funciones fiscallzadoras. Para
estos efectos, emitird un informe frimestral acerca del estado de avance del ejercicio
programatico presupuestarie. Asimismo debe informar, también trimestraimente, sobre el
estado de cumplimiento ds los pagos por concepto de cotizaciones previgionales de los
funcionarios municipales v de los trabajadores que se desempefian &n servicios incorporados
ala geétifm municipal, administrados directamente por la municipalidad o a través de
corporacflones municlpales, de los aportes gue, la municipalidad debe efectuar al Fondo
Comtn Municipal, y del estade de cumplimlento de los pagos por concepto de asignacion de
perfeccionamienta docente,

i
Dar respuesta por escrito, a Yas consultas o paticicnes de Informes gue L& formule un concsjal.
!

ﬂsesararial Concejo en |a definicion y evaluacion de la auditorla exlerna que agus! puede
requenit en virtld de |a Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

Fiscalizar a lag Corporaciones, Fundacionss y Asociaciones Municlpales, respecto del uso y
destino de sus recursos, pudiendo disponer de toda fa informacion gue requiera para tal

efecto.

Afender os raguerimientos que le formule la Contralarla General de la Repiblica, de la que
depehdeltéchicamenta,

Efectuar controles permanentes y sistematicos a las unidades operativas y administrativas,
previa dlaboracion de los respectives programas de fiscallzacidon anual,  debidamente
aprabadd}s por el Alcalde,

Fealizar gomprobac’runes de inventarios flelcos.
]

Realizar constataciones sobre la corresta imputacian de las distintas instancias gue contempla
el sistema de Contabilidad Gubemamental,

. Lo
Revisar rendiciones de cusntas.

Realizar luna presentacién en sesion de comislon del concsjo, destinada & aus sus miembros
puedan %ormular consultas referidas ai cumplimiente de las funciones que le competen, con la
periadicidad que el concejo lo estipule en su raglamento.

Otras funciones que 1a Ley o que el Alcalds le asigne, da conformidad a la legielacidn vigante.
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Articulo 51° El Ifl.'repartamentn do Auditarla depende directamente de fa Direccidn de Contral v tiene
a 5u cargo |as sigulentes funciones:

a) FEjecutar {al Programa de Trabajo de Auditorias y/o fiscalizacionss a realizar en las diferentes
draas y!funciunes munigipales, elaborado por la  Direccidon  conmjuriaments con  esta
dependencla.

]
]

b} Gr:bnfecciofnar [mfomme Trimestral del Mupicipin, Salud y Educacion Municipal
]

i . . . .
¢) Revisar rendiciones de cusntas de Subvenciones, Fondave, cajas chicas y ofros similares de
ios sewic;ic-s traspasados velando por tales aportes hayan sido invertidos en el desting legal
para el que fueron antregados.
|

dy Realizar a!‘quens de fondes, revisar conciliaciones bancarias.

) Fiscalizer! decretos de pagos en forma aleatorla de las Area de Salud Educacién y
Municipalidad

gy Otras funﬁL,iones que la Ley o que &l Alcalde le asigne, de confurmidad a la legislacian vigente.

Capitulo X1
Juzgado de Policia Local

Articulo 527 Par?a loa efectos del pressnte Reglamento, sl Juzgado de Policia Local esta compuesto
par: !

g ElJugz {{a}, gue se rige por lo dispuesto en la Ley N° 13.231
ky  El Secretario{a)

gy El Persmjpal Administrative.

Articulo 53° El éenretariu {a) del Juzgado de Policia Lecal tendra [as siguientes funciones:
a) Son ministms de fe piblica, encargades de autorizar |as providencias, despaches y actos
emanadqs del Juez (g), v de custodiar los procesos y todos los documentos y papsles que
sean presentados al Juzgado

by Dar cuahta, diariamente o en los dias de audiencia, segin corresponda, al Juez (a) de las
sc-l'[c:itudé:s gue presentaren las partsas

1
¢y Dictar !aél providencias en las solicitudes de meta tramitacién que presentaren |as partes
d} Autorizar 1as providencias o resoluciones que sobre dichas solicitudes recayeren, y hacerlas
saber a los interesados gue acudieren a la cficina para tomar conecimients de ellas, anotando
en el proceso las notificaciones que hicieren y practicar las notificacionas por carta certificada
e} Guardar,i con el conveniente arreglo, 1os proceses y demas papeles de su oficing, sujetandose
a las Grdenes e instrucciones que el Jusz {a) le diers sobre sl particular
i

f) ﬂu.l’tc:rizari los poderes judiciales que pusds otorgarse ante elios

g} Dar cumplmisnto a la confaccion del informs a que se refiere al ardiculo 8° da la Ley MW°
15.231;

ki Dirigir la& labores administrativas propias del funcionamiento del Juzgada,

i} Proponet al Juez {z) Ia distribucion del personal

ji  Calificarial personal subalterno o de Secretar(s;

k] Llsvar uh registro fofiado de la recepcién en la oficina de Correcs respectiva, de las cattas

certificadas en que se notifiguen las resoluciones gue se dicten, segln lo dispone el arficulo
18 de lalley N° 18.290
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n)

o}

Confeceldnar las solicitudes de Ctiles, elementos de trabaje y medios de movilizaclon
necesarim!s para el funclonamients del Juzgada

Llevar la bontabilidad del Juzgade v custodiar los fondos puestos a 2u disposicion, segin |as
mstrucuiolhes tdel Juez {a)

Ejercer Ia:s demds tareas gue |e sean asignadas por el Juez {a).
Otras funciones que la Ley o que el Alealds le asigne, de conformidad a |a legislacién viaente.

Articulo 54° El bersonal administrativo de |a Secretarla del Juzgado de Policla Local, tendran las
siguierntas funcion: es:

)

b

Atendesr IIEs solicitudes que efectien los usuarios o los infractores, con respeto y deferencia,
faciliténdele el elerciclo de sus derechos v el cumplimiento de sus obligaciones

Realizar :Ias tareas administrafivas propias de funcionamiento del Juzgado, sea ingresande
causas o solicitudes, recibiendo solicitudes o pregentacicnes, encargarse de la tramitacion
cronclagica y ordenada de las causas, demas funciones qus lss asignen el Secretario (&) o
el Juez (g}

Dar cuenta, en los dlas de audiencia, segdn corresponda, al Juez (a) de |as audiencias fijadas
para su realizacion sse dla y/o 1a suspensién de las mismas cuande corresponda

Mantenetf una conducta apropiada a la naturaleza de'las funciones asignadas
Las dem::és tareas gue |os sean asignadas por el Secretario {(a} yio por el Juez {a}

Otras fur{cinnes que Iz Ley o qus ¢l Alcalde le asigne, de conformidad = la legislagion vigarte,

; Capitulo Xl
Unidad de Servicios de Salud, Educacion
¥ demés incorporados a la gestion municipat

Arficulo 55° La|Unidad de Serviclos de Salud, Educaclén y demds Incorporadas a la gestion
munlclpal, tendrsd la funcidn de

a)

b}

¢}

dj

Asesorarial Alcalds v al Concejo, en 1a farmulacidn de las politicas relativas a dichas areas;

Proponef y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones ¥ programas relacionados con
salud plblica ¥ educacion y demés servicios incorporados a su gestion; y

Adrnlnist’lrar los recursos humanos, materlales vy financieros de tales serviclos traspasados, en
coordinacién con |a Direccian de la Admiristracion y Finanzas.

Otras furic:icmss gue ia Lay o que el Alcalde |e asigne, de conformigad a [a legislacion vigente,

Articulo 56°, 1L Unidad de Servicios de Salud, Educacidn y demas incorporados a la gestidn
muricipal, tiene I:ns siguientss Departamentos con las funciones que 58 Indican:

1. El Departa.ma:*nta de Salud Municipal tendré a su cargo las siguientes funciones:

a}

b)

e

Aseguralf' la optima entrega de ias atenciones que otorgan los servicios de salud municipales a
los habiltantes ds 1a comuna gue acuden a las diferentes entidades comae: centro de sal_ud
famlliar,| cecosf, sstacionss médico ruralss, centro comunal de rshabilitacion, unidad atencion

primaria oftaimaolégica y salud mental, de acuerdo a los lineamientos Ministsriales.

Asumir Ta direccidn administrativa de los establecimientos de salud municipal, en conformidad
a las dispasiciones legales vigentss.
Raquarir [os recursos necesarios para el normal funcionamients de los gervicies asistenciales
yfo entrega de las prestaciones que comespondan.

]
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d)  Welar por ‘o cumplimiento de las normas, planes y programas que haya impattido o imparta el
Ministerio de Salud.

!
e} Coordinarjlas acclones gus tengan refacion con la saiud pablica, que deban cumplirse per los
establecimientos que administra, dentro de las normas vigentes.

i Pracurar [a proteccidn y el fomento de la salubridad de los habltantes de la comuna, mediante
gl desarrﬂizlln de programas orientades a evitar que las condlclonas ambientales madifiquen, en
forma adversa, el bienestar de los diversos ambitos de la comuna.

g) Realizar E:mcicnes destinadas al saneamiento ambisntal y a proteger la salud de |a poblacién,
de acuerdo a las notmas que imparta &l Servicio de Salud, referidas principalments a la
deteccion y contral de plagas provenisntss de animales dom&sticos.

hy  Velar pnriel cumplimiento de 1as normas, planes y programas que haya impartido o imparta sl
Mlnistaridl de Salud, relaclonads con la materla ds su competencia.

[} Gonrdina:r con ofrae uUnidades municipales o afines, las acciones exitra programaticas que
tengan relacién con la salud pablica dentro de las normasg fegales vigantss.
[} Contralar, los factores patdgenos ambientales, de forma que permitan aplicar, normas de
pravenci<$n epidemiologlca.
|

k) Drdenar,!de acuerdo a prioridades y con criterios spidemiolbgicos, |as Areas problema con
relacion al ambiente.

[}  Elaborary desamollar programag de higiene y proteccion del medio ambiente, coma 8simnismo
otros pr:ogramas que tiendan a la prevencién, deteccion y tratamienio de enfermedades

contagiosses, en coordinacién con entidades privadas y con crganismos del Ministerio de
Salud,

my Apllcar, +:an lo gque cotresponds, las normas de Ja Ley No 19.300 sobre Bases de Medio
Amblente ¥ las demas que den compatencla a las Municlpalidades, a este respscto.

ny Otras funfclunss que la Ley o qus el Alcalde le asigne, de conformidad a la legistacion vlgents,
i

i
2. El Departamalhtu de Educaclén Municipal tendra a su cargo las siguientes funciones:

g} Sugerir 15 contratacion y administrar al personal directivo, administrativo, auxiliar y otros
pmfeslm‘lalas que sean hacssarios para la eficients administracldn de las unidades educativas
de la jur!isdiccién comlnal, en concordancla con |a ley 18070, estatuto Docents 1.862 vfo
Codigo del Trabajo sagin corresponda.

b) Prepararlen el mes de enero de cada afio, las dotaciones suficientes y necesarias para 2l
inigio dell afiv escolar.

¢} Proponer la confratacién y administrar a los profeseres necesarlos para atender al glumnado
de los éstablecimientos sducacionales de su jurisdiccién, de acuerdo -a la lagislacion
respectiva.

d} Exlgir a [:as personas no tikulades que ejerzan docencia, la habilitacién corraspondiente de la
Secretarlfa Reqional Minlsterial de Educacion.

)} Proponst programas y desarrollar cursos de capacitacion y actualizacian dst personal dacente
y no docente, de acuerdo a las necesidades detectadas.
]

f) Procurari el mejoramiento de |a infreestructura escolar gstablecer normas para sU
mantenimiento y su uso para fines educativos.

a9} Presentar, para su aprobacién a los organlsmeos pertinentes, anteproyectos para reparaciones
1 n - P w
mayored, ampliaciones y reposiciones de localas escolares.
i

hy  Cumpliy :mn las normas de la Ordenanza General de Construcciones v con las especificaciones
téenicas! del Ministetio de Educacién en lo que se reflsre a locales escolares.

i Procurarila entrega de mobiliario y dal material diddctico necesarlo y adecuado para contribulr a
mejorarila calidad del procese educativo considerando las orientaciones técnicas del
Ministetlo de Educacion,
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Solicitar a:ljtorizaciﬁn para el traslado de establecimientos que cambien de ubicacian.

Cautelar gue, en los establecimientos educacionales de su jurlsdiccién, se cumpian todos y
cada unol de los requlsitos establecidos para mantener |a calldad de cooperador de la funcian
educacional del Estado.

]
Instruir allos jefes de establecimientos sducacionales en el sentido de dar |as facilidades del
caso 2 |os funcicnarios de los distintos niveles del Ministerio de Educacion para el
cumpﬁmléntn de zus actividades, poniendo a su dispesicidn los antecedsntes que estos
rgquieran.

|
Hacer cumpllr ai personal directivo de los establecimientos de la comuna, |as normas teenico-
pedagdgicas emanadas del Ministetio de Educacion.

Centrofariel cumplimiento de! calendario escolar regional, en 1o referido a los establecimientos
Hus estdn bajo su jurisdiccldn.

Cautslar |a existencia de |a documentacion oficial en los establecimientos educacionales y en
el Departarments de Educacidn Municipal, cuande corresponda,

Eiaborarlanualmenie el PADEM y ke Dotacion docente.

Cautelar|la aplicacidn de los programas complementarics gue establezca el Minlsterlo de
Educacion.

Cunrdinari con crganismos del Ministerio de Educacidn {Secretarfa Regional Minizterial wo
Dlraccinﬂles Provinciales de Edugacian), los programas rslativos a actividades extraescolares
y culturales,

Propendelr y facllitar la ejecucion de proyectos y programas de mejoramianto de la ¢alidad de
la educaciat.

walar porlel cumplimiento de [a Ley ds Subvenciones.
Velar porila utilizacion eficlents de los recurses del Ministerio de Educacion.

Asesorar| al Alcalde v al Director de Servicios Incorporados en materlas Educacianales
Municipales ante el Ministerio de Educacién.

Preparar | informes periédicos de gestién sducalive para ser presentados per el Direcior de
Sawiciosl Incorparados a la Alcaldla o al Concejo.

Dolabnr'cjlnr &n los programas y actividades de |z Seccion de Extension y Cultura,

Integrar E:'=| Comité de Emergencia,

Otras funfciones que la Ley o que e} Alcalde le asigns, de conformidad a |2 legislaclon vigante.
|

TITULO V
DE LOS VEHICULOS MUNICIPALES

Articulo 57° La Admiristracion de los vehiculos municipales sera de rasponsabilidad de cada Direccidn,
por lo gue [es colresponderd:

a)
b}
c)

d)

&)

Programér, supervisar y controlar el uso del vehiculo municipal asignado a la direccitn.
1

Fraver la mantencién del vehiculo.

Optimizar el uso del vehiculo municipal a través de una planificacién eficlente de recornidos.

Prencup;arse de autorizar salida del vehlculo gus se encuentre en condiciones de uso tanto
mecanicas como reglamantarias.

Exigiry Enavisar la bitaoora del vehlculo

a2
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f)  Actuar de!acuerdc a lo dispuesto en ! D1, 798 de 1974,

Capitulo |

TITULO VI
DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA

Comité Técnico Administrativo

Articulo 58° Para el adecuado cumplimisnta de las funciones de coordinacion, existird una instancia
administrativa fnferna, asesora del Alcalde, conformada por (o8 funcionanos profesionales y tecnlcos,
gue ejerzan las jefaturas de las Direcclonss de la Municlipalidad, para lo cual debera cumplir a la
menos, las slguientes funciones.

a)

b}

a)

h)

]
Servir definstancla de difusién v analisls de 1as politicas, planes, programas y proyectos para el
Desarrollo Comunal y de coordinacidn para su plena aplicacion,

Proponsr|las estrategias operativas necesarlas, para el adecuado cumplimiente de los planes
y programas municipales, y mejoramiento de |os servicios municipales.
!

Estudiar iy proponer mejoras, en los procedimlentos  administrativos internos  de  la
Municipalidad, sugiriendo las modlficaciones qua ssan necesarias para |ograr el msjor
aprovechamienta de los recursos disponibles,

1

i . - , ,
Evaluar € cumplimlento de |as polilicas, planes, programas e instruccionas dispuestas por la
autoridad superior.

i
Reurﬂrse!a o menos una vez al mes, haclendo entrega de un informe por sscrite al Sr.
Alsalde, Isubre las materias tratadas.

- i - r ] r ] .
Nominar comisiones de trabajo especlalss, para €l andllsls de materias espacificas cuando las
necesidaldes lo Tegquisran.

Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalds yo & Consejo soliciten, relacionada can
la gESﬂli!I:'l administrativa interna.

1
Dar cuen:ta al Alcalds, de cualguier irregularidad que dstecte en el conocimisnto de las
materias! de su compstancia,

Artlcule §%° El IGcrmité Técnico Adminlstrativo estara compuesto por el Alcalde que lo preside; el
Administrador Municlpal, ol Secreterio Municipal, Secretarlo Comunal de Planificacion: Dlrector de
Desarrolle Comuritario; Director de la Unidad de Senviclos de Salud, Educacion y demas incorporados
a la gestion municlpal; Director de Obras Municipales, Director de Transita ¥ Transporks Plblico,
Director de Admi:nistraciﬁn y Finanzas, Agesor Jurldico ¥ Director de contral.

Articitlo 860° E| Comité Técnico Adminlstrativo, podra solicltar la comparecencia de cualquier
funcicnarie municipal o de los servicios de educacién y salud, como asimismo los antecedentas que
sean pertinentes| para un mejor estudio de las materlas que debe conocer y pronunclarse.

Articulo 81° Pata todo lo no indicado sn el presente Reglamento, regird lo dispuesto en la Ley MNo
18,895, Orgénica Constitucional de Municipalidades; y la Ley No 18,883, Estaluto Adminlstrative para
Funcionarios Municipales.
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Capltulo 11
Comité Qperatlvo de Emergencla Municipal
C.OEM

Articulo 62° EI C.0.E.M tiere como objetive coordinar las recurzos humano y materiales del municiple
en la prevenciﬁﬂp, mitigacion y restablecimiento de la normalidad ante situaciones de emergencias.Para
el logro de los objstivos dabera cumplir con las siguientes funciones:

|

a} Conformar un eqUipo operativo de funcionarios de distintas unidades municipales que cuenten
con los é[ementns de frabajo, movillzacion y maguinaria para enfrentar situaciones de riesgo o

ds emerigencia gue ocuman en |a comuna, dicho equipe deberé ser Hderado por sl encargado
de Emeri‘genclas del Municipio nominado por Decrete Municipal.
1

b} Dl‘spnneﬂ de todos los recursos materlales v humanos del municipio, cuando la situacion de
emergencia lo amerite.

] . . .
c}GonfeccmnFnr & mapa de Riesgo, a nivel comunal y elaborar el Plan Comunal de Emergencia.

d Gnnrdinafr los recursos municipales y extra municpales para efectuar tareas de prevencian de
riesgos cuando corresponda.

&) Conrdim;arse con organismos pableos, privades v del voluntariado, gue tengan como fnalidad
intervenir ante situaciones de rlasgo o de emergencia.

i
fi  Informat a la comunidad & impulsar en lacomuna campafias de prevencidn de rigsge.

g Ofras fulnmones inherantes a la atencion o prevencidon de emargencias qus encomiende |
autoridad.

Articulo B3° Déjese establecido que el presente reglamento comenzara & regi una vez terminada su

total tramitacidm,

Articulo 64° Déjese sin afecto todo reglamento anterior que a la materia del presente se refiera
i

ANOTRSE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

FIGUEROA REBOILEDD

GALLEGDS GONZALEZ
TARIA MUNICIPAL
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