Reglamento N°005. Fecha 21 de enero del afio 2021

REGLAMENTO MUNICIPAL

DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD DE ISLA DE PASCUA

Isla de Pascua, 21 de enero de 2021.

I.- VISTO Y TENIENDO PRESENTE:

1. Las facultades que me concede la ley N°18.695, especialmente la dispuesta en el inciso primero y tercero del
articulo 12, que sefala: “Las resoluciones que adopten las municipalidades se denominaran ordenanzas,
reglamentos municipales, decretos alcaldicios o instrucciones. Los reglamentos municipales seran normas
generales obligatorias y permanentes, relativas a materias de orden interno de la municipalidad”.

2. Que mediante Reglamento N°01, de fecha 05 de noviembre de 2019, se fijo la planta de personal de la
municipalidad de Isla de Pascua, la que fue publicada en el Diario Oficial el dia 12 de diciembre del afio 2018.

3. Que, con fecha 04 de julio de 2019 se dict6 el Reglamento N°003 por medio del cual se establecid el
Reglamento Municipal de Organizacion y Funcionamiento Interno de La Municipalidad de Isla de Pascua.

4. Que, se ha visto la necesidad de ajustar el Reglamento referido en el numeral precedente con el objeto de
actualizar las funciones de las direcciones, departamentos y unidades de tal manera que sean concordantes al
actual funcionamiento del municipio.

5. Que en sesion ordinaria N°03/2021, de fecha 20 de enero de 2021, el H. Concejo Municipal de Isla de Pascua,
ha dado su aprobacién al presente reglamento, a través de Acuerdo N°12/2021.

Il.- ESTABLECESE: El siguiente Reglamento Municipal de Organizacion y Funcionamiento Interno de La
Municipalidad de Isla de Pascua:

TITULO I: CONSIDERACIONES GENERALES

ARTICULO 1: El presente reglamento municipal regula la estructura y organizacion interna de la Municipalidad,
asi como las funciones asignadas a las distintas direcciones y la necesaria coordinacién entre ellas.

ARTICULO 2: La Municipalidad es una Corporacién auténoma de derecho publico, con personalidad juridica y
patrimonio propio, esta constituida por el Alcalde y por el Concejo Municipal, a quienes corresponden las
funciones y atribuciones que determina la Ley Organica.

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

ARTICULO 4: El Concejo Municipal es un érgano colegiado de caracter normativo, resolutivo y fiscalizador,
encargado de hacer efectiva la participacion de la comunidad local y de ejercer las atribuciones que le sefala
la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

Esta integrado por seis concejales, elegidos en votacion directa mediante un sistema de representacion
proporcional. Sera presidido por el Alcalde y, en su ausencia, por el concejal presente que haya obtenido,
individualmente, mayor votacion ciudadana en la eleccion respectiva, segun lo establezca el Tribunal Electoral
Regional.

Se desempeifiara como Secretario del Concejo el o la Secretaria Municipal o quien le subrogue.

El Concejo tendra las atribuciones y funciones sefialadas en la Ley N° 18.695.

El Concejo establecé las normas necesarias para su adecuado funcionamiento, a través de un reglamento
interno.

ARTICULO 5: Asimismo, existé un Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil compuesto por
representantes de la comunidad local organizada. Sera un érgano asesor de la Municipalidad el cual tendra por
objeto asegurar la participacion de las organizaciones comunitarias de caracter territorial y funcional y de
actividades relevantes en el progreso econémico, social, cultural y de interés publico de la comuna. Su
integracion, organizacion, competencia y funcionamiento seran determinados en el reglamento respectivo.
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ARTICULO 6: Cada Direccion estara a cargo de un director(a) el cual depende directar_nente del Aicgide y de
cada uno de ellos dependeran conforme a su estructura, departamentos a cargos de jefaturas y unidades a
cargo de funcionario con responsabilidad administrativa, cuando corresponda.

ARTICULO 7: Las funciones sefaladas en el presente reglamento, se entenderan sin perjuicio de lo establecido
en la Ley Organica Constitucional de Municipalidades y demas disposiciones legales pertinentes.

TITULO Il: FUNCIONES TRANSVERSALES A TODAS LAS UNIDADES

ARTICULO 8: Las distintas Direcciones municipales tendran funciones generales a las que deben dar
cumplimiento conforme a la normativa legal vigente y que seran de exclusiva responsabilidad de cada director:

a)

b)

c)
d)

e)

9)

h)

)
k)

m)

n)

0)

P)

a)
)

s)
t)

u)
V)
w)

X)

Administrar y supervisar el funcionamiento de los departamentos y unidades a su cargo y de la actuacion
del personal de su dependencia, procurando ser eficientes y eficaces en el cumplimiento de los fines
establecidos, como a la legalidad y oportunidad de las actuaciones.

Solicitar a Recursos Humanos, la incorporacion de nuevo personal a su Direccion. Para dicho fin, debera
elevar una solicitud al Alcalde, quien analizara junto con la Direccidon de Administracion y Finanzas y el
Administrador Municipal la factibilidad presupuestaria de la contratacién. Es responsabilidad de cada
Director, presentar a Recursos Humanos todos los documentos descritos en el procedimiento, para ejecutar
la contratacion.

Administrar la destinacion de su personal al interior de la Direccion, de acuerdo a los perfiles, estudios y
competencias del personal a su cargo.

- Asi ademas validar con su firma, los informes de trabajos realizados y las boletas de los funcionarios a
honorarios, cuyos trabajos supervise su direccion.

Administrar y supervisar los bienes que estan a su cargo, como inmuebles, vehiculos, etc. Asi ademas
controlar el buen uso de los bienes municipales, optimizando los procesos internos de la direccion, a fin de
disminuir el gasto en personal y en bienes y servicio de consumo.

Velar permanentemente por el cumplimiento de los planes y de la aplicacion de las normas dentro del
ambito de sus atribuciones, sin perjuicio de las obligaciones propias del personal de su dependencia.
Desempeiiar sus funciones con ecuanimidad y de acuerdo a instrucciones claras y objetivas de general
aplicacién, velando permanentemente para que las condiciones de trabajo permitan una actuacion eficiente
de los funcionarios.

Cumplir con los Reglamentos, Procedimientos, Instructivos y Circulares que ordenan la gestion
administrativa y de personal de la Municipalidad, debiendo a su vez, procurar su cumplimiento al personal
de su dependencia.

Administrar y supervisar la correcta ejecucion técnica y presupuestaria de los contratos bajo
responsabilidad de la unidad.

Emitir los informes técnicos solicitados a su direccion por otras Direcciones Municipales, dentro de los
plazos y forma establecida en el reglamento definido para tal efecto.

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

Supervisar la asistencia de los funcionarios dependiente de su direccién, como su permanencia en sus
puestos de trabajo en jornada ordinaria y extraordinaria.

Sera responsabilidad de cada director la solicitud, cumplimiento y supervision de las horas extraordinarias
de su personal, debiendo certificar su realizacion.

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

Definir, revisar y mantener los respectivos controles de seguridad de las bases de datos de su
responsabilidad, velando por la confiabilidad y veracidad de la informacién contenida en ellas. Aplicar el
plan de respaldo y seguridad de la informacién de las bases de datos y sistemas digitales bajo su
responsabilidad, conforme a las pautas establecidas.

Cumplir con los objetivos, metas y planes de accion definidos para la unidad Programa de Mejoramiento
de la Gestion Municipal.

Colaborar y suministrar los antecedentes que requiera la Secretaria Comunal de Planificacion para la
confeccion y/o actualizaciéon del Plan de Desarrolio Comunal (PLADECO) y para la elaboracion del
Presupuesto Municipal.

Emitir los informes de precalificacion del personal de su dependencia dentro de los plazos legales, debiendo
dicho pre informes, dar cuenta real del comportamiento de su personal.

Asistir a las reuniones y audiencias que sefale el administrador municipal y/o el Alcalde y proporcionar la
informacion que se requiera respecto de la direccién o departamento a su cargo.

Ejercer una labor coordinada con las demas direcciones, departamentos y unidades a fin de llevar a cabo
un programa uniforme de la municipalidad, cuyo fin tltimo es satisfacer las necesidades de la comunidad.
Ejercer un trato respetuoso con el personal a su cargo e impulsar ese mismo trato entre el personal de su
dependencia, informando al Departamento de Recursos Humanos, cualquier hecho ocurrido que altere
dicho comportamiento.

Ejercer la delegacion de funciones que le designe el Alcalde, con responsabilidad, eficiencia y eficacia.
Denunciar a su jefe superior jerarquico y al Ministerio Publico o Policial, los hechos que revisten caracter
de delito y que tome conocimiento en virtud del ejercicio de su cargo.

Motivar un buen clima laboral al interior de su direccion y en las relaciones con las demas; y aplicar las
directrices sobre buenas practicas laborales que sefale el Departamento de Recursos Humanos.

Cumplir con las demas funciones transversales que el alcalde encomiende a todas las direcciones.
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y) Dar cumplimiento a la Ley N°18.883, sobre estatuto administrativo y Ley N°20.285, sobrg Acceso a la
Informacién Publica, tanto activa como pasiva, como asi también a los plazos de respuesta dispuestos para

tal efecto. .
z) Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente el Alcalde y otras que éste le encomiende.

TITULO I
DE LAS DIRECCIONES

ARTICULO 9: DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

EI Administrador Municipal sera el colaborador directo del Alcalde en las tareas de coordinacion y gestion, y
velara por la ejecucion de las funciones encomendadas a las demas direcciones municipales,

Sera su responsabilidad el funcionamiento arménico de las direcciones del municipio para el cumplimiento de
las metras propuestas.

Tendra las siguientes funciones:

a) Velar por el adecuando cumplimiento de la gestion y ejecucion técnica de las politicas, planes y
programas de la Municipalidad.

b) Ejercer el periddico control de los cronogramas y del avance en el cumplimiento de las metas.

c) Seguimiento del plan anual de accién municipal.

d) Coordinar con las unidades correspondientes en la preparacion y elaboracion de los instrumentos de
gestion municipal y formulacién de politicas de gestion interna.

e) Ejecutar funciones de coordinacion de todas las unidades municipales por medio de informativos y
reuniones de trabajo.

f) Establecer una constante comunicacion con el personal municipal manteniéndolo informado y
actualizado en los planes y proyectos.

g) Fomentar la participacion en ideas y proyectos de interés comunal en el personal municipal.

h) Presidir y coordinar el funcionamiento de las comisiones y comités que el Alcalde y los reglamentos
determinen.

i) Coordinar los aportes que realiza el municipio a las corporaciones municipales y a las instituciones sin
fin de lucro y su destinacion.

i) Coordinar el funcionamiento del departamento de educacion a fin de que su funcionamiento sea
concordante con los planes y programa que el alcalde determine.

Dependera de esta direccion:

1. La Unidad de Coordinacién Interna.

Le corresponde apoyar al Administrador (a) Municipal, en las gestiones de coordinacion interna con las
distintas direcciones, departamentos y unidades, y con las corporaciones municipales y el departamento
de educacion municipal, a fin de que todos actien bajo los mismos lineamientos que dispone el Alcalde en
la entrega de servicios a la comunidad local. Asi ademas Ejecutar la administracion de todos los bienes
muebles e inmuebles, instalaciones y equipamientos que administra el municipio, como por ejemplo:
Gimnasio Koro Paina kori, Ferias, Mercado Artesanal, Centro Lector, Hanga Vare Vare, Hanga Piko, y
cualquier otro destinado a uso o administracion municipal.

Dependera de esta Unidad la coordinacion de |a Fiesta tipica de la Cultura Rapa Nui, que se celebra una
vez al afio, denominada “TAPATI - RAPA NUI".

2. El Departamento de Comunicaciones.

Tiene como funciones:

a) Asesorar al Alcalde en la politica comunicacional de la Municipalidad.

b) Supervisary coordinar el funcionamiento de sus unidades dependientes.

c) Desarrollar mecanismos y elementos de difusion de la labor de la municipalidad en la comuna.

d) Gestionar la presencia del Alcalde y otras autoridades municipales en los medios de comunicacion
cuando se estime oportuno para la mayor eficiencia municipal.

e) Prepararlos comunicados y conferencias de prensa.

f) Coordinar los eventos y apariciones publicas del Alcalde con los medios de comunicacion.

g) Mantener un contacto permanente con los medios de comunicacion a fin de destacar las
actividades efectuadas por el municipio.

h) Desarrollar un registro grafico de apariciones en publico del Alcalde y otras autoridades
comunales; de las inversiones y eventos comunales.

i) Proyectar la imagen de la municipalidad divulgando y destacando los proyectos y realizaciones,
usando para ello, los medios informativos y tecnologicos que sean pertinentes.

j)  Creary elaborar programas especiales de difusion que concentran el interés de la comunidad para
que colaboren en los programas de la municipalidad.
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k) Idear las estrategias comunicacionales de los distintos servicios municipales

I) Impulsar proyectos comunicacionales de informacién a la comunidad _

m) Disefiar e implementar la imagen corporativa de la municipalidad, proponiendo sus cambios
cuando fuere necesario.

n) Proponer modelos de documentos oficiales del municipio. _

0) Las relaciones de la municipalidad con otros servicios publicos centralizados o descentralizados.

p) Las relaciones y coordinaciones con otros paises, organismos u organizaciones internacionales,
en aquellas materias que sean de interés o beneficio para la comunidad local, principalmente por
las caracteristicas geograficas y culturales de la Isla de Pascua.

q) Llevar a cabo la formalidad que rigen los actos y ceremonias diplomaticos y oficiales, con las
normas que se requieran, con especial enfogue en la cultura de la isla

3. El Departamento de Informatica.

Tendra por objetivo administrar el Sistema de Informatica del municipio y prestar el soporte técnico para la
operacion de cada uno de los subsistemas y sus implementos en las distintas direcciones.

Subsanar las deficiencias, o nuevos requisitos, que se vayan detectando en los sistemas o en la operacion de

ellos.

Su responsabilidad sera que se genera una informacion confiable y oportuna, donde todos los implementos del
sistema funcionen a la perfeccion y que el personal esté capacitado para su compresion y uso.

Sus principales funciones seran:

a)
b)
c)

d)
e)

)

9)
h)

Proponer, ejecutar y coordinar la elaboracion del Sistema Informatico Municipal.

Mantener operativa la Red Interna del Municipio y su conectividad con el exterior.

Asesorar a las distintas direcciones, departamentos y unidades municipales, en el disefio,
implementacion y uso de sistemas computacionales acorde a sus propios requerimientos.
Encargarse de la evaluacion, definicion de los equipos y sistemas computacionales.

Realizar el mantenimiento de los sistemas computaciones de las diferentes unidades municipales.
Proponer y colaborar con el Departamento de Recursos Humanos, en el desarrollo e implementacion
de un plan de capacitacion computacional de funcionarios municipales.

Asesorar a todas las unidades municipales en la solucion de problemas computacionales que se les
puedan presentar.

Tendra como funcion coordinar el funcionamiento de la central telefonica,

Del este departamento dependeran:

3.1. La Unidad de Redes y Equipos.
Sus funciones seran:

a) Realizar la conexion de los equipos de modo de operar en red.

a) Manejar la relacion con las empresas que proveen los enlaces y establecer |a operatividad en
los equipos.

b) Realizar la mantencion de la red interna del municipio y de los enlaces indicados.

c) Realizar la mantencion de los equipos computaciones del municipio y los servicios
traspasados.

d) Indicar la necesidad de renovacion de equipos, y las caracteristicas técnicas de ellos.

e) Disefiar en los programas contratados informes que posibiliten una mejor gestion al usuario.

f) Crear programas que ayuden al desenvolvimiento de la gestion municipal.

g) Apoyar la operacion diaria y permanente de los usuarios de los sistemas.

h) Capacitar al personal sobre el manejo del programa que le toca operar.

3.2. La Unidad Programas y Seguridad en la Informacion.
Sus funciones seran:

a) Velar por la seguridad de la informacion de los equipos computaciones y de los programas,
plataformas y software informaticos del servicio.

b) Realizar pruebas de productos de seguridad informatica y del mantenimiento de la seguridad
informatica activa en todas las unidades.

c) Participacion en la adquisicion e implementacion de nuevos proyectos informaticos del
servicio, para que desde el principio los mismos vayan contando con un disefio e
implementacion segura.

d) Mantener la confidencialidad de la informacion.

e) Efectuar controles masivos del buen uso de los equipos informaticos, previa orden del jefe de
servicio.
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ARTICULO 10: DEL JUZGADO DE POLICIA LOCAL

El Juzgado de Policia Local es el érgano de la administracion de Justicia de caracter Comunal, en las materias
que se refiere la ley N°15.231, y en aquellas que leyes especiales, ordenanzas y decretos, le han sometido a
su conocimiento.

Este organo, en cuanto a sus funciones, se encuentra sujeto a directiva, correccional y economica de la
respectiva Corte de Apelaciones, sin embargo, sus funcionarios se deberan someter a la normativa legal
aplicable a los funcionarios municipales.

El horario de funcionamiento lo determinara la Corte de Apelaciones respectiva.
Tendra las siguientes funciones:

a) Lainfraccion de los preceptos que reglamenta el transito y transporte publico.

b) Las infracciones de las Ordenanzas municipales.

¢) Las infracciones a las leyes especiales tales como la Ley de Rentas Municipales, Ley General de
Urbanismo Construccion y Ordenanzas respectivas, Ley de Tenencia Responsable de Mascota y su
Ordenanza, Alcoholes, Pesca y Caza, Vigilantes Privados, entre otras.

d) Otras que leyes especiales que le entreguen competencias.

De dicha direccion dependera:
1. Secretaria del Tribunal.

Estara a cargo del Secretario(a) Abogado, y cuyas funcién es actuar como ministros de fe del Tribunal, ademas
de las funciones establecidas en los articulos 379 y 380 del codigo Organico de Tribunales.

Asimismo, le corresponde administrar el funcionamiento del Tribunal, y el personal a su cargo, ejerciendo la
subrogacion del cargo de juez de policia local y ejercer las demas atribuciones que le asigne la ley, los
reglamentos y las ordenanzas municipales.

2. Unidad de Atencion de Usuarios.

Cuya funcion principal sera la atencion de los Abogados, Funcionarios Policiales funcionarios municipales y
publico en general, que concurre al tribunal, el ingreso y registro de los escritos presentados y su archivo en los
expedientes respectivos.

3. Unidad de Causas.

Cuya funcién es llevar el diligenciamiento de las causas de competencia de esa jurisdiccion, manteniendo sus
resoluciones y actuaciones, debidamente foliadas y archivadas.

4. Unidad de Archivos.

Cuya funcion sera archivar aquellos expedientes que se encuentren ejecutoriados o que se haya abandonado
su diligenciamiento por las partes, debiendo efectuar el desarchivo cuando procediere.

ARTICULO 11: DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

La Secretaria Municipal depende directamente del Alcalde, estara a cargo de un Secretario (a) Municipal, cuyas
funciones principales seran dirigir las actividades de secretaria administrativa del alcalde y del concejo
municipal, desempefiarse como ministro de fe en todas las actuaciones municipales, recibir, mantenery tramitar,
cuando corresponda la correspondencia municipal, redactar actos juridicos administrativos y llevar el registro
publico de las organizaciones comunitarias territoriales y funcionales a que se refiere el articulo 6 de la Ley
N°19.418.

Tendra las siguientes funciones:

a) Dirigir la dictacion y registro de los actos juridicos administrativos.



c)
d)

e)
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Cumplir las funciones que por ley correspondan respecto de la constitucion y registro .de las
organizaciones comunitarias territoriales y funcionales asi como de las asociaciones y fundaciones y
dar apoyo administrativo al Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil.

Actuar como Ministro de Fe en el Consejo de Seguridad Publica.

Cumplir las funciones encomendadas a través de la ley N° 20.285 "Sobre Acceso a la Informacion
Publica®;

Cumplir las funciones encomendadas a través de la ley N°20.730 “Regula el Lobby y las gestiones que
representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios”, respecto del Alcalde,
concejales y el personal municipal,

Llevar la Unidad de Partes y el registro de timbres del municipio; y las demas que le encomiende el
Sr. Alcalde y las leyes.

De esta direccién dependeran los siguientes departamentos y unidades:

1. Unidad de Actos Administrativos.

Tiene como sus funciones:

a)

Confeccionar, refrendar y transcribir los decretos alcaldicios y mantener un registro de numeracion
correlativa de los mismos, su copia en original, y todos los fundamentos que le sirvan de respaldo.
Para estos efectos se llevaran dos registros, de manera separada, uno para aquellos decretos sujetos
a registro de la Contraloria General de la Republica y el segundo, para aguellos que lo son.
Confeccionar, refrendar y transcribir los reglamentos, instrucciones y ordenanzas, mantener un registro
de numeracién correlativa de estos, su copia en original, y todos los fundamentos que le sirvan de
respaldo.

Mantener un registro sobre las leyes y reglamentos que rigen la actuacion municipal, agregando sus
modificaciones cada vez que se realicen.

Confeccionar los oficios, memorandum y cualquier otro documento o comunicacion que le solicite el
alcalde.

Certificar las demas actuaciones municipales que establezca la ley cuando le sean solicitadas.
Entregar copia autorizada de los documentos municipales.

2. La Unidad de Transparencia.

Tiene como funcién dar cumplimiento a las obligaciones dispuesta en la ley N° 20.285 sobre “Acceso
a la Informacion Publica”, tanto activa como pasiva, y en particular le correspondera:

Gestionar las solicitudes de informacion ingresadas al municipio a través del Portal de Transparencia
del Municipio

Llevar el registro de las presentaciones ingresadas y su estado de tramitacion y el archivo de toda la
documentacion derivada de tales ingresos;

Ingresar en la pagina web municipal, en el portal "Transparencia Activa Ley de Transparencia”, la
documentacion e informacion que de conformidad con el Reglamento para la Aplicacion de la Ley N°
20.285 Sobre Acceso a la Informacion Publica y sus modificaciones, debe mantenerse a disposicion
del publico; y,

Atender las consultas formuladas por la comunidad o por los funcionarios respecto a la Ley sobre
Acceso a la Informacion.

3. La Unidad de Partes.

Tiene como funciones:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9

Ingresar, registrar y derivar la documentacion recibida por el municipio.

Registrar y distribuir toda la correspondencia del municipio, hacia el exterior, mediante correo u otros
medios que se determinen al efecto.

Despachar la documentacion a las direcciones correspondientes y a los distintos recintos municipales,
dejando copias de esto.

Mantener un registro y archivo de la correspondencia ingresada y despachada desde el municipio.
Mantener un archivo especial con las instrucciones y observaciones que emita la Contraloria General
de la Republica en forma especifica o genérica, acerca de las resoluciones alcaldicias.

Realizar la recepcion, distribucion, despacho y archivo de la documentacién municipal, dirigida al
Alcalde.

Llevar el registro de timbres del municipio

4. La Unidad de Registro de Personas Juridicas.

Le correspondera concurrir a la constitucion, registro y tramites de las organizaciones comunitarias,
asociaciones y fundaciones de conformidad con las competencias que para cada uno de estos determine la ley
y en particular las que se indican a continuacion:
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a) En relacion con las organizaciones comunitarias funcionales y territoriales le correspondera:
l. Aprobar u objetar su constitucion como asimismo la reforma de sus estatutos, en conformidad a

la Ley;

Il Certificar el deposito del acta constitutiva de las organizaciones comunitarias, en conformidad a la
Ley;

M. Llevar un Registro Publico de las organizaciones comunitarias y uniones comunales constituidas
en la Comuna, donde conste su constitucion, modificaciones estatutarias y la disolucion de las
mismas;

V. Llevar un Registro Publico de las directivas de las organizaciones comunitarias y uniones
comunales constituidas en la Comuna, como asimismo de la ubicacion de sus sedes y lugares de
funcionamiento;

V. Mantener copia actualizada y autorizada del Registro de Asociados de las organizaciones
comunitarias de la Comuna;

VL. Otorgar, a quienes lo soliciten, copia autorizada de los estatutos y demas anotaciones practicadas
en los Registros Publicos de Organizaciones Comunitarias y Directivas; y,

VII. Remitir al Registro Civil e Identificacion los antecedentes de las organizaciones comunitarias que
no hubieren sido objetadas, o cuando las objeciones hubieran sido subsanadas y de sus directivas,
para su inscripcion en el Registro Nacional de Personas Juridicas sin fines de lucro en conformidad
alalLey.

b) En relacion a las asociaciones y fundaciones le correspondera:
. Coparecer como Ministro de fe a su constitucion, de conformidad a la Ley;
1. Objetar la constitucion de asociaciones y fundaciones en conformidad a la Ley; y,
M. Remitir al Registro Civil e Identificacion los antecedentes de las personas juridicas que no hubieren
sido objetadas o cuando las objeciones hubieran sido subsanadas, para su inscripcion en el
Registro Nacional de Personas Juridicas sin fines de lucro en conformidad a la Ley.

c) Mantener el Registro de Personas Juridicas Receptoras de Fondos Publicos Municipales de
conformidad con lo previsto en la Ley N°19.862 y la ordenanza respectiva. En dicho registro se
incorporara la informacion relativa a la individualizacion de las entidades mencionadas en esta ley, su
area de especializacion, su naturaleza juridica, y sus antecedentes financieros.

Junto con lo anterior, registrara copia de los proyectos y convenios suscritos entre los beneficiarios de
fondos publicos y la municipalidad, compartiendo dicha informacién con la Administracién Municipal,
encargada de la administracion de los mismos y la Direccion de Control a cargo de su fiscalizacion.

5. La Unidad de Secretarias.

Le correspondera prestar funciones de secretaria del Concejo Municipal, al Consejo de la Sociedad Civil y del
Consejo de Seguridad Publica, de conformidad con las competencias que para cada uno de estos 6rganos
determine la ley y en particular las que se indican a continuacion:

a) Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Concejo Municipal, comprendiendo esta
competencia las funciones de:
I Asistir y tomar acta de las sesiones del concejo municipal
1. Refrendar y transcribir los acuerdos del concejo municipal;

1. Comunicar o transcribir los acuerdos adoptados por el concejo a las autoridades,
organizaciones o personas que corresponda;

V. Ejercer las tareas propias de Secretaria, de acuerdo a las instrucciones que imparta
el H. Concejo, su presidente y a lo que dispone el Reglamento Interno del Concejo
municipal;

V. Proponer y preparar los antecedentes de los temas de la tabla que se tratara en las
sesiones del concejo;

VI. Efectuar y despachar las citaciones a los sefiores concejales para las sesiones
ordinarias y extraordinarias del concejo con la debida antelacién, adjuntando la tabla
correspondiente y copia del Acta de la sesion anterior y llevar un registro de la
asistencia de los concejales;

VII. Llevar y mantener al dia los libros de actas de las sesiones del concejo, insertando
los documentos que éste determine;
VIII. Coordinar y citar, por orden del respectivo presidente, a las comisiones del concejo,

llevando un registro de la asistencia de los concejales a dichas comisiones para los
efectos de lo dispuesto en el articulo 88 inciso de la Ley N°18.695;
IX. Redactar y despachar las citaciones o invitaciones a funcionarios municipales o a
personas ajenas al municipio, que determine el Concejo;
X. Redactar y despachar los oficios por los cuales se soliciten informes que el concejo
estime necesario,
XI. Recibir, registrar y archivar, segun corresponda, la documentacion que reciba el
concejo, como también despachar la correspondencia que emane del mismo;
XII. Dar apoyo administrativo al Concejo;
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Xl Actuar como ministro de fe en la sesion de instalacion del concejo en conformidad a
la Ley; ) )
XIV. Poner en conocimiento del concejo los dictamenes e informes de la Contraloria

General de la Republica, que ésta le indique, informando a este tltimo organismo de
su cumplimiento;

XV. Entregar oportunamente al Alcalde los antecedentes relativos a adjudicaciones de
concesiones, licitaciones publicas, propuestas privadas y contrataciones directas de
servicios, que deba informar al concejo.

b) Dar apoyo administrativo al Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil
comprendiendo esta competencia las funciones de:
i. Asistir y tomar acta de las sesiones del consejo comunal de organizaciones de la sociedad
civil;
ii. Refrendar y transcribir los acuerdos del consejo comunal de organizaciones de la
sociedad civil,
iii. Abrir un registro donde se podran inscribir las organizaciones comunitarias y
organizaciones representativas de actividades productivas de bienes y servicios de la
Comuna que tendran derecho a participar en la eleccion de los miembros del Consejo
Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil;

iv. Convocar a las personas naturales o juridicas inscritas en el Registro para que
constituyan asambleas para elegir los miembros del Consejo, y asistirlos en conformidad

ala Ley;
V. Llevar y mantener al dia el libro de Actas de las Sesiones del Consejo;
vi. Comunicar o transcribir los acuerdos adoptados por el Consejo a las autoridades,

organizaciones o personas que corresponda.

¢) Asumir como Ministro de Fe en el Consejo de Seguridad Publica, comprendiendo esta
competencia las funciones de:
I Asistir y tomar acta de las sesiones del consejo manteniendo al dia el libro de actas
insertando los documentos que este determine; y,
1. Refrendar y transcribir los acuerdos que el Consejo de Seguridad Publica adopte.

6. La Unidad de Ley del Lobby.

Tendra como funcion dar cumplimiento a las obligaciones de publicacion y registro que establece la ley
N°20.730, respecto del Alcalde, concejales y el personal municipal

3. La Unidad de Registro de Personas Juridicas Receptoras de Fondos Publicos.

Tendra como funcién llevar a cabo el registro de las entidades receptora de aporte o subenciones que establece
al ley N° 19.862.

En dicho registro se incorporara la informacién relativa a la individualizacion de las entidades mencionadas en
esta ley, su area de especializacion, su naturaleza juridica, y sus antecedentes financieros.

Deberan consignarse también las actividades, trabajos o comisiones que se hayan encargado por parte de las
entidades publicas y municipios; los recursos publicos recibidos y el resultado de los controles efectuados por
la Contraloria General de la Republica y otros ¢rganos fiscalizadores, cuando corresponda.

7.- DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

La funcién principal de esta Unidad sera la custodia del archivo histérico administrativo municipal, para lo cual
realizara las siguientes tareas:

a) Recepcion y gestion del material de archivo proveniente de las distintas Direcciones municipales de
conformidad con lo previsto en el respectivo Manual de Procedimiento de la Unidad de Archivo
Municipal.

b) Gestién de consulta y préstamo del material en custodia del Archivo Municipal de conformidad con lo
previsto en el respectivo Manual de Procedimiento de la Unidad de Archivo Municipal.

c) Administrar y gestionar los procesos de eliminacion documental de archivo municipal
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ARTICULO 12: DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

La Direccion de Administracion y Finanzas tendra como objetivo procurar la recuperacion de fondos desde
organismos fiscales y percibir los ingresos municipales desde los particulares; registrar la informacion contable
del municipio, realizar las adquisiciones, cancelar compromisos y velar por el patrimonio municipal.

Sera su responsabilidad que todo lo relativo a ingresos y egresos del municipio se realice bajo la normativa
legal. De la correcta percepcion de los ingresos municipales, asi como, la contabilizacién de ingresos y egresos,
y el resguardo del patrimonio fisico y de valores. Debera provisionar fondos para el cumplimiento de los
compromisos municipales y mantener informados al Administrador Municipal y al Alcalde de los flujos
esperados.

La Direccién de administracion y finanzas, tendra las siguientes funciones:

a) Asesorar al alcalde en la administracion del personal de la municipalidad. Ademas, debera informar
trimestralmente al concejo municipal sobre las contrataciones de personal realizadas en el trimestre
anterior, segun lo que indica la ley N°20.922.

b) Asesorar al alcalde en la administracion financiera de los bienes municipales, estudiando, calculando
y proponiendo regular la percepcion de cualguier tipo de ingresos municipales

c) Visar los decretos de pago y llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la
contabilidad nacional y con las instrucciones que la Contraloria General de la Republica imparta al
respecto

d) Llevar la contabilidad municipal en Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta bancaria
respectiva y rendir cuentas a la Contraloria General de la Republica

e) Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.

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

g) Mantener un registro mensual, el que estara disponible para conocimiento publico, sobre el desglose
de los gastos del municipio. En todo caso, cada concejal tendré acceso permanente a todos los gastos
efectuados por la municipalidad.

h) Remitir a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del Interior, todos los
documentos que sean solicitados, informes, balances, etc.

a) Supervisar el correcto registro de los ingresos de informacion financiera y de instrucciones
operacionales emanadas de los departamentos de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria Municipal.

b) Proponer proyectos de ordenanzas de su competencia y aprobar el modo de calculo que opera
internamente en el sistema de informatica y que determina los montos a cobrar.

c) Establecer mecanismos de cruce de informacion interna y externa que permita detectar errores en los
cobros emitidos, generando informe.

d) Determinar en detalle la informacién captada por los Departamentos de Tesoreria y de Contabilidad y
Presupuesto y proponer cursos de accion respecto al manejo de flujos.

e) Confeccionar y mantener actualizados informes que reflejen la situacion financiera del Municipio que
sirva como soporte para asesorar al Alcalde en la toma de decisiones.

f) Colaborar con la Secretaria de Planificacion en la elaboracion del presupuesto municipal, proponer las
modificaciones, suplementos o movimientos de caracter presupuestario, en conformidad a las leyes e
instrucciones técnicas correspondientes.

De esta direccion dependeran:

1.1. El departamento de Finanzas Municipales:

Tendra como objetivo el manejo de recursos econémicos mediante la administracion eficiente de la
actividad financiera, analizando la funcion contable y presupuestaria del municipio, la percepcion de los
ingresos, y los gastos de operacion e inversion, de acuerdo ello, a lo establecido por Ley de Rentas
Municipales y otras leyes sobre la materia. Seran sus funciones:

a) Supervisar el correcto registro de los ingresos de informacion financiera y de instrucciones
operacionales emanadas de los departamentos de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria Municipal.

b) Proponer proyectos de ordenanzas de su competencia y aprobar el modo de calculo que opera
internamente en el sistema de informatica y que determina los montos a cobrar.

c) Establecer mecanismos de cruce de informacion interna y externa que permita detectar errores en los
cobros emitidos, generando informe.

d) Determinar en detalle la informacién captada por los Departamentos de Tesoreria y de Contabilidad y
Presupuesto y proponer cursos de accion respecto al manejo de flujos.

e) Confeccionar y mantener actualizados informes que reflejen la situacion financiera del Municipio que
sirva como soporte para asesorar al Alcalde en la toma de decisiones.

f) Validar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas corrientes que mantenga vigente la
Municipalidad.

De este departamento dependera:
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1.1. La Unidad de Contabilidad.

Tendra como objetivo apoyar la gestion de la Direccion de Administracién y Finanzas, especiaimente al
Departamento de Finanzas, mediante la elaboracion, mantencion, analisis y actualizacion de los registros
presupuestarios, y contables. Seran sus funciones:

a) Registrar y mantener actualizada la contabilidad municipal, en conformidad con las normas de la
contabilidad nacional y con las instrucciones que al respecto imparta la Contraloria General de la
Republica.

b) Elaborar estados y/o contables requeridos por las distintas unidades municipales, el Alcalde, Concejo
y otras entidades o servicios publicos.

c) Mantener el registro y control de los documentos que han dado origen a imputaciones contables y que
constituyen el respaldo de éstos.

d) Obligar y contabilizar las remuneraciones del personal municipal.

e) Preparar el balance presupuestario anual de la Municipalidad con las debidas notas explicativas sobre
el comportamiento del ejercicio en el periodo.

f) Llevar registro para el cumplimiento de las leyes tributarias.

g) Elaborar los decretos de pago y comprobantes de egresos que correspondan.

2. El Departamento de Tesoreria Municipal.

Tendra como objetivo realizar con la mayor eficiencia la recaudacion de los ingresos y la ejecucion de los pagos
municipales, apoyando la gestion del Departamento de Finanzas, mediante la elaboracion de informes relativos
a su competencia.

Seran sus funciones:

a) Recaudary percibir los ingresos por los distintos conceptos, como impuestos, contribuciones, derechos
municipales e ingresos externos con fines especificos, velando por la correcta rendicién de caja y
depositos oportunos en la cuenta corriente correspondiente.

b) Custodiar los dineros de caja y el retiro de ellos para su depésito en la cuenta correspondiente.

c) Mantener la custodia de valores y garantias extendidas a favor de la Municipalidad.

d) Verificacion y custodia de los formularios de ingresos y especies valoradas.

e) Efectuar oportunamente los pagos municipales de conformidad a los flujos de caja existentes y
custodiarla documentacion de respaldo de los decretos de pago.

f)  Ejecutar el pago de las remuneraciones del personal municipal que corresponda, segun lo que procese
el Departamento de Recursos Humanos

g) Manejar las cuentas bancarias municipales rindiendo cuenta a la Contraloria General de la Republica.

h) Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas que maneja el municipio.

i) Elaborar registros e informar periédicamente a los organismos publicos que corresponda, en materias
que de su competencia.

3. Unidad de Patentes Municipales.

El Departamento de Patentes Municipales, tendra como objetivos principales atender a los vecinos en lo que
respecta a patentes y derechos municipales, y a la fiscalizacion en el cumplimiento de las normas y requisitos
vigentes para el desarrollo de las actividades econémicas y usos comerciales. Ademas debera prestar una

Sera de su responsabilidad la adecuada y presta atencion a los contribuyentes, el correcto cobro de los derechos
y la inspeccion de las actividades comerciales desarrolladas en la comuna. Asi como también la deteccién y
cobranza de servicios no pagados o convenios de pago no cumplidos.

Seran sus funciones

a) Generar informacion disponible para el publico, relativa a los requisitos para el desempefio
de actividades comerciales en la comuna.

b) Supervisar la tramitacién para la obtencion de patentes comerciales, y de actividades o
servicios.

c) Establecer los valores de cobros de derechos de acuerdo a las ordenanzas municipales

d) Instruir la realizacion de fiscalizacion de las actividades comerciales de la comuna, el uso
comercial de las construcciones, edificaciones y avisos publicitarios.

e) Realizar los cobros a morosos de servicios de aseo, pactar y redactar convenios de pago
segun pautas preestablecidas por la administracion municipal.

f) Informar y tramitar las solicitudes de autorizacion o de término, para el ejercicio de las
actividades primarias, secundarias y terciarias.

g) Percibir o captar los datos y antecedentes necesarios de los contribuyentes para los efectos
de otorgar las patentes por actividades lucrativas, previa autorizacion de los organismos
pertinentes, manteniendo los registros actualizados
Mantener los catastros actualizados de las actividades primarias, secundarias y terciarias.

h) Captacion de informacion para mantener la actualizacion permanente del rol general de
servicio de aseo.
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i) Emision de giros de periodos retroactivos, en el caso que correspondan para patentes
nuevas, mas el giro de semestre en curso.

j) Ingreso de patentes nuevas al rol general

k) Otorgamiento y registro de convenios segun pautas otorgadas para la Direccion de
Administracion y Finanzas.

I)  Ejercer fiscalizacion y control permanente de aquellas actividades econdmicas que requieren
contar con patente municipal, de una autorizacién municipal para su funcionamiento, los
letreros publicitarios, el retraso o no pago de los derechos de aseo, aplicando las sanciones
que dispone la correspondiente ordenanza, y su derivacion al Juzgado de Policia Local para
su cobro.

4. Departamento de Compras Publicas.

Tendra como funcion basica la de cotizar, adquirir y recepcionar con rapidez y eficiencia los recursos materiales
necesarios para el funcionamiento municipal.

Seran sus funciones:

a) Recibir y clasificar las guias de pedido provenientes de las distintas unidades municipales.

b) Realizar cotizaciones de precios e informar de las condiciones de mercado de proveedores, costos
unitarios y otras materias de interés, elaborando los cuadros comparativos.

c) Efectuar las adquisiciones que se requieran de acuerdo al procedimiento mas adecuado gue permita
la Ley N°19.886, sobre compras publicas y su reglamento.

d) Emitir 6rdenes de compra para las adquisiciones de los bienes seleccionados, para todas las
adquisiciones municipales

e) Recibir conforme los bienes adquiridos.

f)  Recibir conforme la documentacién de las compras.

g) Mantener archivo de las érdenes de compra con copia de la documentacion recibida.

h) Mantener registros de proveedores y efectuar una precalificacion de ellos.

i) efectuar las compras de bienes y servicios que requiera el municipio mediante la modalidad de
Convenios Marco, a través de un catalogo electronico o tienda virtual que se asocia a uno o varios
rubros o industrias y se incluye en el catalogo a través de una licitacion publica que efectua la Direccion
Chile Compra.

i)  efectuar las pequefias adquisiciones de compras de manera agil y simple, dado su monto.

De este departamento dependera las siguientes unidades:
4.1. La Unidad de Licitaciones.

Tiene por objeto llevar a cabo el proceso licitatorio que realice el Municipio en su territorio y las siguientes
funciones:

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

b) Proponer la programacion anual de las licitaciones de alta complejidad.

¢) Preparar y mantener actualizado el Plan Anual de Compras de alta complejidad.

d) Gestionar los aspectos técnicos, econémicos y administrativos proporcionados por las unidades
municipales para los llamados a licitacion de servicios.

4.2. La Unidad de Bodega, Economato e Insumos de Oficina.
Seran sus funciones:

a) Mantener registros de existencia de insumos en bodega, determinando los niveles maximos y minimos
de los bienes en bodega para el normal abastecimiento, controlando su cumplimiento.

b) Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales provenientes de las adquisiciones.

c) Llevar un registro detallado de salidas de bienes de bodega.

d) Velar por el estado de los bienes a su cuidado.

e) Revisar y definir stocks criticos de Bodega de Abastecimiento para mantener bienes necesarios para
el funcionamiento de la Municipalidad.

5. El Departamento de Recursos Humanos.

Tiene como objetivo, implementar estrategias para administrar al personal municipal poniendo énfasis en la
preocupacion constante por el recurso humano de la institucion.

Seran sus funciones:
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Formular y ejecutar las politicas de personal y de remuneraciones conforme a las normas estatutarias
vigentes y los principios de la administracion de Recursos Humanos.

Disefar y actualizar poiiticas de gestion y desarrollo de personas

Formular y ejecutar politicas de buen trato y proteccién a la dignidad, creando buenos ambientes
laborales.

Proveer oportunamente los recursos humanos a las direcciones que lo requieran y generar instancias
para el desarrollo de las personas, con la finalidad de gestionar el talento interno y contribuir a nuevos
desafios laborales, que den cuenta de las necesidades de la institucion y que permitan tener personas
motivadas y comprometidas

Elaborar anualmente en conjunto a las Direcciones el Programa de Mejoramiento de la Gestion
Municipal

Confeccionar y actualizar los escalafones de personal en conformidad con las disposiciones
estatutarias y legales vigentes

Refrendar el calculo del pago de remuneraciones mensuales y todo lo referente a concursos publicos,
calificaciones, nombramientos, renuncias, mediadas disciplinarias, ascensos, permisos, feriados,
licencias, destinaciones del personal, etc.

Verlas por el cumplimiento de los derechos y el cumplimiento de las obligaciones de caracter
administrativo de los funcionarios, se ajusten a las normas legales vigentes.

Elaborar los llamados a concurso publico y proponer las bases técnicas de seleccion de personal.
Atender al personal en sus solicitudes y dar respuesta a ellas.

Estudiar el presupuesto en materia de personal, en coordinacion con los Departamentos de
Contabilidad y Presupuesto.

Dirigir las oficinas a su cargo.

Del Departamento de Recursos Humanos dependeran las siguientes Unidades:

5.1. La Unidad de Personal y Remuneraciones.

Seran sus funciones:

a)

b)

Tramitar los nombramientos, contrataciones, retiros, destinaciones, renuncias de los funcionarios
municipales segun proceda.

Mantener actualizados los registros con toda la informacion referida al personal y sus antecedentes,
tales como nombramientos, ascensos, calificaciones, estudios, medidas disciplinarias, atrasos, efc.
incluida la declaracion de patrimonios e intereses.

Llevar el correcto registro de la asistencia y horarios de trabajo.

Velar por el cumplimiento de horas extras, y su retribucion, en dinero o en descanso complementario
segun las instrucciones impartidas por el jefe del servicio.

Registrar la tramitacién administrativa de los sumarios e investigaciones sumarias de la Municipalidad
y mantener su archivo

Mantener al dia el sistema de informacién del personal de estado (SIAPER) a cargo de la Contraloria
General de la Republica.

Calcular las remuneraciones del personal municipal, con los antecedentes para dicho calculo:
descuentos de préstamos, imposiciones, descuentos por retrasos, etc.

Llevar control y registro actualizado respecto de las modificaciones inherentes a los sueldos del
personal municipal

Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales, retenciones judiciales, cotizaciones a cajas
de prevision, cajas de ahorro y descuentos varios que genera el proceso de sueldo mensual

Tramitar la recuperar de los organismos previsionales los subsidios por licencias médicas.

Emision de certificados solicitados por funcionarios dentro del ambito de su competencia.

Emisién de certificados de renta anual de cada funcionario municipal.

Mantener un archivo con la legislacion que afecte al personal municipal, asesorando oportunamente a
éstos sobre las materias de esta naturaleza.

5.2. La Unidad de Capacitacion y Desarrollo Organizacional.

El desarrollo organizacional tiene como objetivo implementar estrategias destinadas a mantener un correcto
funcionamiento de la institucién, dinamizando los procesos y generando un favorable ambito de trabajo, que
tenga relacion coherente con las politicas de gestion de personas.

Seran sus funciones:

a)

b)

d)

e)

Realizar levantamientos de informacion que nos ayuden a generar un diagnostico en relacion a la
gestion de personas

Realizar constantemente andlisis y diagnoésticos de Fortalezas y Debilidades de la institucion para
proponer mejoras en lo interno y Oportunidades y Amenazas en lo externo.

Gestionar el funcionamiento de canales internos eficientes y permanentes de comunicaciones.

Llevar a cabo mediante mecanismos que se establezcan en procedimientos especificos que nos
permitan detectar necesidades de capacitaciones

Proponer en el Proyecto de Presupuesto Municipal, los fondos necesarios para desarrollar los
programas de capacitacion y perfeccionamiento, incluyendo, sea el caso, los estudios pertinentes que
involucren el otorgamiento de becas a los funcionarios municipales.
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Proponer una planificacion de capacitacion en un programa anual de acuerdo con las normas
estatutarias vigentes y segun los lineamientos generales entregados por el alcalde y las direcciones.
Informar y asesorar en la postulacion a los funcionarios a los Programas de Estudios de Pregrado y de
capacitacion que ofrezca la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del
Interior y Seguridad Publica.

Ejecutar las capacitaciones propuestas en el plan anual de capacitacion mediante las normativas
legales vigentes

Medir las capacitaciones realizadas, registrando y analizando los resultados

5.3 La Unidad de Bienestar.

1.

Se regira por lo dispuesto en la Ley N° 19.754, publicada en el diario oficial del 21 de septiembre de
2001 y por el reglamento respectivo municipal.

La misién del Servicio de Bienestar sera: administrar una red de beneficios y servicios
complementarios a la Seguridad Social, orientados a la satisfaccion de las necesidades de bienestar
del trabajador municipal y su grupo familiar, mediante una atencién eficiente, atenta, igualitaria y
oportuna.

5.4. La Unidad de Calidad de Vida Laboral.

Tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)

e)

9
h)

)

Promover de manera permanente el mejoramiento de la calidad de vida del personal municipal y su
familia a través de la busqueda e implementacion de beneficios.

Supervisar la aplicacion del derecho a sala cuna y jardin infantil, como también las normas sobre
Higiene y Seguridad.

Elaborar e implementar acciones tendientes a generar canales de ayuda a los funcionarios frente a
problematicas laborales y/ o sociales.

Administrar los beneficios municipales relacionados con la proteccion a la maternidad y los sistemas
familiares de los funcionarios municipales.

Acoger las demandas sociales de los Funcionarios Municipales, con el fin de efectuar intervenciones
sociales individuales, familiares y grupales, en las situaciones demandadas en forma espontanea o
bien referida por un tercero calificado.

Realizar consultoria permanente en las areas de prevision, salud, educacién, habitacional, entre otras,
y realizar actividades masivas de caracter educativas

Articular redes existentes en virtud de acercar y conectar beneficios otorgados por diversas
instituciones a los funcionarios municipales.

Realizar acciones de mediacion, negociacion, orientacion en situaciones excepcionales que requieran
de una intervencion externa para ser resuelta con efectividad.

Efectuar acciones tendientes a la contencién socio-emocional en situaciones catastroficas que afecten
a funcionarios municipales.

Proponer y efectuar la celebracion de convenios con empresas e instituciones publicas o privadas, en
materias de salud, educacion, cultura, recreacion, vivienda, prevision, asesorias legales y otros, que
permitan entregar mejores beneficios y prestaciones al personal municipal.

Dependera de esta unidad, un cargo de Prevencionista de Riesgos, cuya funcion sera:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g)

Asesorar en materias de prevencion de riesgos al Comité Paritarios de Higiene y Seguridad vigentes
en el municipio, dando cumplimiento al Decreto Supremo N° 54 de 1969, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social.

Proponer y ejecutar acciones para mantener en forma permanente, condiciones adecuadas de higiene
y seguridad de los funcionarios y trabajadores dependiente de la municipalidad, con el objeto de evitar
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, elaborando Informes de Inspeccion a las distintas
unidades.

Mantener actualizadas las mantenciones de los extintores contra incendio existentes en las
dependencias municipales.

Capacitar al personal sobre la prevencion de riesgos laborales.

Programar y ejecutar los simulacros de evacuacion de personas.

Coordinar y gestionar los accidente del trabajo reportados.

Efectuar registro y seguimiento a la tasa accidentalidad

6. La Unidad de Inventario y Activos Fijos.

Seran sus funciones:

a)
b)

c)

Mantener actualizado la valorizacién de los bienes del municipio o inventario, tanto de los bienes
muebles municipales, asi como, del catastro de los bienes inmuebles municipales.

Mantener un registro de identificacion de los bienes muebles e inmuebles del municipio y sus
organismos dependientes.

Mantener en el registro el destino de los bienes y su estado de conservacion.
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d) Registrar, numerar e identificar todos los bienes no fungibles que se adquieren con patrimonio
municipal, o fondos confiados de terceros a su administracion.
e) Velar que fisicamente los bienes se encuentren numerados.
f) Mantener actualizado su valorizacion.

ARTICULO 13: DE LA DIRECCION DE SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION.

Sera la unidad asesora del alcalde y, también, del concejo en las materias que sean de la competencia de este

ultimo.

Le correspondera especificamente:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Servir de secretaria técnica permanente del alcalde y del concejo en la preparacion y coordinacion de
las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo de la comuna;

Asesorar al alcalde en la elaboracion de los programas de plan comunal de desarrollo y de
presupuesto municipal;

Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos y del presupuesto municipal e informar
sobre estas materias al alcalde y al concejo;

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

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

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

De esta direccion dependeran la siguientes Unidades:

1.-La Unidad de Estrategia e Innovacion

Seran sus funciones:

a)
b)

c)

d)

Propuesta y construccion de politicas y estrategias de Desarrollo Local

Alineamiento con ODS (Objetivos de Desarrollo Sostenible) de las Naciones Unidas. Trabajo multi-
institucional de priorizar y localizar metas de desarrollo para crear un Plan maestro que ayude a unificar
esfuerzos

Fomentar alianzas con instituciones internacionales con la finalidad de potenciar el desarrollo
sostenible de Rapa Nui

Difundir material asociado a cada una de las funciones en proceso local e internacionalmente.

2. El Departamento de Presupuesto Municipal.

Seran sus funciones:

a)
b)
c)

d)

e)

Entregar informacion a las Direcciones para la confeccion del Presupuesto Anual.

Recibir los presupuestos de las Direcciones y confeccionar el proyecto de Presupuesto Anual.
Colaborar y proponer, en conjunto con la Direccion de Administracion y Finanzas el Presupuesto
Municipal y sus respectivos proyectos y programas, en concordancia con los lineamientos, metas y
objetivos formulados en el Plan de Desarrollo Comunal.

Elaborar en conjunto con la Direccion de Administracion y Finanzas programas y proyectos especificos
en el area financiera municipal.

Procesar y evaluar la informacion presupuestaria enviada por la Direccion de Administracion y
Finanzas, con el objeto de efectuar seguimiento permanente de la ejecucién presupuestaria y
cumplimientos de las orientaciones del Plan de Desarrollo Comunal.

Elaborar en conjunto con las Direcciones operativas y el apoyo de la Direccion de Administracion y
Finanzas, indicadores de gestion financiera, que permitan llevar un seguimiento y permanente
evaluacion de la gestion presupuestaria municipal.

3. El Departamento de Asesoria Urbana.

Seran sus funciones:

a)
b)
c)
d)

Planificar la imagen uniforme de los espacios publicos de la comuna, debiendo ser representativos de
la cultura Rapa Nui.

Proponer al Alcalde y al Concejo Municipal, proyectos de remodelacion y conservacion de espacios
publicos y vialidad, para promover el desarrollo urbano de la comuna.

Proponer al Alcalde y al Concejo Municipal la regulacion del uso del subsuelo publico de la comuna
bajo la administracion de la municipalidad, de acuerdo a su ambito de competencia.

Estudiar y elaborar el Plan Regulador Comunal y mantenerlo actualizado, proponiendo las
modificaciones necesarias para la 6ptima utilizacion de los espacios fisicos, en la perspectiva de
desarrollo integral de la comuna.
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Preparar los planes seccionales para su aplicacién, en concordancia con las disposiciones legales y
técnicas.

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

Mantener un catastro actualizado del alumbrado publico y ornamental.

4. Unidad de Estudios y Formulacién de Proyectos.

Seran sus funciones:

a)

b)

c)
d)

Realizar los estudios y desarrollar los proyectos que se ejecutaran con fondos municipales o fondos
externos, ya sean de infraestructura comunal en bienes nacionales de uso publico o municipales, ya
sean aquellos referidos a recreacion, cultura, educacion, medio ambiente, ornamentacion, y cualquier
otro que valla en directo beneficio de la comunidad.

Para dicho objeto, esta unidad debera estar en permanente actualizacion de los fondos de
financiamiento de proyectos que pongan a disposicion los distintos Ministerio y servicios del Estado
Central y/o de organismos internacionales a que el municipio pueda postular.

Recabar de las otras direcciones los antecedentes necesarios para desarrollar los proyectos
encomendados.

Gestionar ante organismos publicos y privados el seguimiento de postulacion de los proyectos.
Proponer la contratacion de asesorias especificas cuando lo estime necesario para la correcta
definicion de un proyecto en estudio.

Generar los proyectos con una evaluacion de costos y un cronograma de ejecucion.

Ser contraparte técnica de estudios y/o asesorias que el Alcalde o el Director le encomiende.

5. La Unidad de Licitaciones y Sequimiento de Proyectos.

Seran sus funciones:

a)

b)
c)

d)
e)

f

llevar a cabo las licitaciones de iniciativas que ejecute el municipio, desde preparar las bases de
licitacion, los términos técnicos de referencia, efectuar el seguimiento de las ofertas en el el portal de
mercado publico hasta su adjudicacion, con apoyo de la jefatura de compras publicas del municipio.
Efectuar los reclamos y constancias que se requieren en el registro publico de compras respecto de
un proveedor de obras determinado.

Controlar la ejecucion de los proyectos llevados a cabo por el municipio con fondos propios o de
terceros.

Efectuar la contraparte técnica en los proyectos ejecutados por la Direccién de Obras Municipales.
Controlar y efectuar el requerimiento presupuestario de las obras y programas en ejecucion, en las que
se encuentra comprometida la inversion municipal.

Proponer la contratacién de personal técnico que fuere necesario en el control de la ejecucion de las
iniciativas.

6. Unidad de Programas y Participacion Ciudadana.

Seran sus funciones:

a)

b)
©)

d)

Apoyar la consolidacion de mecanismos de participacion ciudadana en la municipalidad en los distintos
procesos de toma de decisiones, privilegiando instrumentos de planificacién comunal, tales como:
presupuestos participativos y el desarrollo de consultas y dialogos ciudadanos.

Constituir y reforzar la participacion de los Consejos Comunales de la Sociedad Civil, en el marco de
lo dispuesto en la Ley 20.500 Sobre Asociaciones y Participacion Ciudadana en La Gestion Publica
Promover el fortalecimiento de procesos participativos a nivel comunal, tendientes a mejorar la relacion
entre los gobiernos subnacionales y la sociedad civil.

Dirigir y controlar la implementacion de Programas Complementarios.

ARTICULO 14. DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO.

La unidad encargada del desarrollo comunitario tendra como funciones especificas:

a)
b)

c)

d)

Asesorar al alcalde y,también, al concejo municipal en la promocion del desarrollo comunitario;
Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y legalizacion, y
promover su efectiva participacion en el municipio;

Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda, medidas tendientes a materializar
acciones relacionadas con salud publica, proteccién del medio ambiente, educaciéon y cultura,
capacitacion laboral, deporte y recreacion, promocion del empleo, fomento productivo local y turismo.
La ayuda social a las personas que estan en situacion de vulnerabilidad.

Conocer el componente social de la comuna, en virtud de variables intervinientes en aspectos de la
calidad de vida y dentro de un contexto comunal, regional y nacional.

Alinear anualmente la planificacion de todas aquellas actividades e intervenciones destinadas a
mejorar las condiciones materiales de vida y bienestar social de los habitantes de la comuna, con la
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estrategia municipal vigente, manteniendo una malla de programas sociales y actividades municipales
actualizada, coherente, eficiente y en sintonia con los lineamientos de la municipalidad.

g) Mantener informada a la comunidad respecto de toda politica, beneficio, programa, proyecto, fondo
concursable y cualquier otro que se implemente a nivel de gobierno central y7o local, que pudiese
interesar a dicha comunidad.

h) Planificar, administrar, supervisar, mantener, evaluar y controlar todas las acciones y programas.

i) Aplicar las politicas que fije el Alcalde en materia de subvenciones, fondos concursables, fondos de
desarrollo vecinal y cualquier otro aporte que fije la normativa legal vigente.

De esta direccion dependeran los siguientes departamentos:
1. El Departamento de Gestién Comunitaria, del cual dependeran las siguientes unidades:

1.1. La Unidad de Organizaciones Comunitarias.

Le correspondera cumplir las siguientes funciones:

a) Coordinar el funcionamiento de los Departamentos de la Direccion que tengan relacion con
organismos comunitarios, en la planificacion e implementacion de las politicas y directrices del
Municipio.

b) Supervisar la implementacion y desarrollo de programas de participacion comunitaria.

c) Proponer al Alcalde proyectos vinculados al ambito comunitario, y relacionarse para este fin con
instituciones y organismos vinculados al area social.

d) Coordinar el desarrollo de los programas de interés municipal que se realicen a través de
organizaciones territoriales y funcionales, dirigidos a grupos determinados de la comuna.

e) Estudiar, evaluar y proponer a Alcaldia y al Concejo la adjudicacion de subvenciones municipales,
conforme a los criterios y orientaciones previamente establecidos.

fy  Cumplir con la demas funciones que el Alcalde le delegue 0 encomiende.

g) Mantener comunicacion efectiva con las organizaciones sociales de la comuna.

h) Promover la formacion, funcionamiento y coordinacion de las organizaciones comunitarias
existentes en la comuna, prestandoles asistencia técnica.

i) Coordinar el trabajo de las organizaciones comunitarias territoriales y funcionales de la comuna,
respecto de su organizacion, participacion, necesidades y requerimientos, en relacién a las
politicas y acciones que en dicha materia defina el Municipio.

j)  Participar, segun corresponda, en la aplicacion de planes, programas y proyectos sobre la materia
que deban desarrollar otras entidades publicas y privadas de la comuna.

k) Ser el canal permanente de comunicacion entre el Municipio los vecinos y sus organizaciones
comunales.

I) Administrary ejecutar los programas sociales basicos de fomento y organizacion de la comunidad,
conforme a la realidad especifica de las distintas unidades vecinales.

m) Captar las necesidades y requerimientos de las organizaciones vecinales y de los pobladores que
la integraran con fines de orientar las acciones hacia su satisfaccion, de acuerdo a los recursos
disponibles mediante proyectos especificos y con su participacion directa.

n) Asesorar a las organizaciones de la comunidad en todas aquellas materias que permitan facilitar
su constitucion y funcionamiento y la plena aplicacién de la Ley sobre Juntas de Vecinos y demas
organizaciones comunitarias.

o) Promover la organizacion, participacion y desarrollo de los dirigentes y vecinos de cada unidad
vecinal, de acuerdo a sus propios intereses y necesidades.

p) Detectar las organizaciones comunitarias existentes de la comuna y proceder a la tramitacion de
la personalidad juridica, e incentivar la legalizacion de las organizaciones que carecen de ella.

q) Coordinar los esfuerzos de todas las organizaciones vecinales y vecinos en general para la
solucion de sus problemas.

r) Proponer al funcionario que actuarda como ministro de fe en la constitucion de este tipo de
organizaciones.

s) Aportar informacion a la unidad encargada de llevar el registro de las organizaciones comunitarias
y sus dirigentes sociales por tipo de organizacion y unidad vecinal.

1.2. La Unidad de Fomento Productivo.

Tiene por objeto fomentar el empleo, ya sea mediante la captacion de la oferta en mano de obra y de
los puestos de trabajo, permitiendo un vinculo entre ellos; como asimismo fomentando empleos
mediante la modalidad de microemprendimiento.

1.3. La Unidad de Programas Traspasados.

Su funcién es la implementacion de acciones o programas que determina el nivel central, pero que
son ejecutados en el nivel comunal, mediante la celebraciéon de convenios. Para dicho efecto, la
muncipalidad debera ejecutarlo en la forma que se determina en el convenio y efectuar sus rendiciones
en concordancia a lo comprometido.
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1.4. La Unidad de Programas Municipales.

Sera funcién de esta unidad llevar a cabo los programas que determine la municipalidad y cuyos fondos
fueron aprobados por el concejo municipal.

Dichos programas municipales podran estar referidos a desarrollar actividades o beneficios en ayuda
y/o apoyo social a un grupo de personas en condicion especial de vulnerabilidad, como por ejemplo,
los adultos mayores, la personas en situacion de discapacidad, nifios y nifias, etc.

Los beneficios que la municipalidad entregue se deberan ejecutar de acuerdo a las normas que la
propia municipalidad determine al efecto.

2. Departamento de Accién Social.

Su funcion es dar respuesta a aquellas necesidades sociales urgentes de los vecinos de Rapa Nui.
Para dicho objeto se podran otorgar diversas ayudas sociales, de acuerdo a las necesidades de las
personas y al procedimiento que establezca el municipio.

Se incluye en las funciones de esta unidad, la realizacion de Informes Sociales, necesarios para
acceder a la accion social del municipio o de otras instituciones publicas o privadas. Asi mismo,
efectuar las coordinaciones con instituciones publicas o privadas del continente, a fin de entregar ayuda
a las necesidades de la comunidad local, cuando estas ayudas solo existan en el continente.

ARTICULO 15: DE LA DIRECCION DE CONTROL.

La Direccion de Control, tendra como objetivo visar que la legalidad de los actos administrativos, contables,
financieros y de gestion de la municipalidad, se realicen en el marco de las normas legales vigentes, y
representar los actos que las contravengan.

Su responsabilidad es ratificar que los actos que afecten al patrimonio municipal se realicen bajo la estricta
legalidad vigente.

A |a Direccion de Control, le correspondera las siguientes funciones:

a)

b)
c)

d)

e)

Realizar la auditoria operativa interna de la municipalidad, con el objeto de fiscalizar la legalidad de su
actuacion;

Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal;

Representar al alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de ello al concejo, para
cuyo objeto tendra acceso a toda la informacion disponible. Dicha representacion debera efectuarse
dentro de los diez dias siguientes a aquel en que la unidad de control haya tomado conocimiento de
los actos. Si el alcalde no tomare medidas administrativas con el objeto de enmendar el acto
representado, la unidad de control debera remitir dicha informacion a la Contraloria General de la
Republica;

Colaborar directamente con el concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras. Para estos
efectos, emitirda un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio programatico
presupuestario; asimismo, debera informar, también trimestralmente, sobre el estado de cumplimiento
de los pagos por concepto de cotizaciones previsionales de los funcionarios municipales y de los
trabajadores que se desempefian en servicios incorporados a la gestion municipal, administrados
directamente por la municipalidad o a través de corporaciones municipales, de los aportes que la
municipalidad debe efectuar al Fondo Comun Municipal, y del estado de cumplimiento de los pagos
por concepto de asignaciones de perfeccionamiento docente. En todo caso, debera dar respuesta por
escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule un concejal;

Asesorar al concejo en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que aquél puede requerir en
virtud de esta ley; y

Realizar, con la periodicidad que determine el reglamento del concejo municipal, una presentacion en
sesion de ese concejo, destinada a que sus miembros puedan formular consultas referidas al
cumplimiento de las funciones que le competen.

De esta Direccion, dependera los siguientes departamentos y unidades:

1. El Departamento de Control de Legalidad.

Tiene las siguientes funciones:

a)

b)

Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion y procedimientos con el objeto de
verificar su legalidad, utilidad, aplicacién y actualizacion.

Supervisar y controlar el cumplimiento por parte de las distintas unidades de la Municipalidad de las
normas organizativas, sistemas y procedimientos de trabajo y evaluar sus resultados.



h)

Reglamento N°005. Fecha 21 de enero del afo 2021

Cautelar el cumplimiento de los convenios y contratos que comprometen la responsabilidad y/o bienes
municipales y sus correspondientes garantias.

Recomendar la actualizacion de los convenios y/o contrataos cuando asi lo ameriten.

Informar y/o representar al Director de Control la legalidad y procedencia de las actuaciones
municipales.

Revisar los procedimientos y funciones cumplidas por terceros (licitaciones publicas, privadas y tratos
directos, pago a contratistas, etc.).

Revisar los decretos alcaldicios y los decretos de pago y su imputacion.

Revisar las polizas de fidelidad funcionaria para que todos los funcionarios que tienen responsabilidad
pecuniaria o de especies cuenten con ella.

2. La Unidad de Auditoria. Tiene las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)
e)
f
9)

h)
i)

m)

Elaborar un Plan Anual de auditoria interna, basado en los lineamientos de control que establezca la
Direccion.

Programar, planificar, ejecutar y efectuar el seguimiento de las auditorias de cumplimiento, de gestion,
operativas, financieras y de seguimiento que contemple el plan anual.

Auditar los informes de estado financieros que la Municipalidad presente a los Directos y organismos
externos.

Controlar desde el punto de vista contable, legal y presupuestario, los ingresos y egresos municipales
y la gestién financiera de la Municipalidad y establecimientos y servicios municipales.

Supervisar periédicamente que los Registros de Inventarios de los bienes fiscales y municipales, hayan
sido actualizados por la unidad a su cargo.

Efectuar examenes o revisiones oportunas a las operaciones economicas y financieras, procediendo
a representar situaciones que no se enmarquen en el ambito de la legalidad vigente.

Efectuar las auditorias a todas las unidades municipales y aquellas relacionadas con los servicios
traspasados, que incluye conciliaciones bancarias, rendiciones de cuentas, arqueos de caja y de
especies valoradas, a lo menos semestralmente, informando al Alcalde su resultado.

Emitir un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio programatico presupuestario.
Revisar que los registros contables se ajusten a la normativa emanada de la Contraloria General de la
Repiblica de acuerdo a lo dispuesto en la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.
Revisar todo acto municipal que tenga contenido patrimonial.

Controlar el cumplimiento y recomendar la actualizacién de convenios y contratos que comprometan
la responsabilidad y/o los bienes municipales.

Asesorar al Concejo en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que aquél puede requerir en
virtud de la Ley 18.695.

Fiscalizar el uso y destino de los aportes que la municipalidad le entregue a las corporaciones y sus
rendiciones.

ARTICULO 16: DE LA DIRECCION DE OBRAS.

La Direccion de Obras tiene como objetivo velar por el cumplimiento de la Ley General de Urbanismo y
Construcciones, Plan Regulador Comunal y de las Ordenanzas correspondientes y de las disposiciones legales
y reglamentarias que regulen las construcciones y las obras de urbanizacién que se ejecuten en el territorio
comunal.

a)

b)

c)

d)
e)

9)
h)

k)

Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y Construcciones, del
Plan Regulador comunal y de las ordenanzas correspondientes, para cuyo efecto gozara de las
siguientes atribuciones especificas

Dar aprobacion a las fusiones, subdivisiones y modificaciones de deslindes de predios en las areas
urbanas, de extension urbana, o rurales en caso de aplicacion del articulo 55 de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones;

Dar aprobacion a los anteproyectos y proyectos de obras de urbanizacion y edificacion y otorgar los
permisos correspondientes, previa verificacion de que estos cumplen con los aspectos a revisar de
acuerdo a la Ley General de Urbanismo y Construcciones.

Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su recepcion.

Recibirse de las obras y autorizar su uso, previa verificacion de que estas cumplen con los aspectos
a revisar de acuerdo a la Ley General de Urbanismo y Construcciones.

Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas
que las rijan;

Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y urbanizacion;

Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y edificacion realizadas
en la comuna;

Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural y pronunciarse sobre los informes de
mitigacion de impacto vial presentados en la comuna a peticion de la secretaria regional ministerial de
Transportes y Telecomunicaciones o de la direccién de Transito y Transporte Publicos Municipal
respectiva;

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

En general, aplicar las normas legales sobre construccion y urbanizacion en la comuna.
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Dependeran de esta direccion:

1.

Departamento de Urbanizacion:

Seran sus funciones:

a)

b)

c)

d)
e

9)
h)

Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y edificacion realizadas
en la comuna, a través de:

i. Confeccién de una planimetria con georreferencia, topografia, situacion predial, vial y de la

edificacion.

ii. Archivo de planimetria de subdivisiones y fusiones, en documentos originales y digitalizados.
Informar y certificar los usos de suelo urbano de las propiedades, de acuerdo a la Ley General de
Urbanismo y Construcciones, del Plan Regulador Comunal y de las Ordenanzas correspondientes,
para el otorgamiento de las patentes municipales (certificado de obras para patentes)

Recopilar del archivo y del catastro, los antecedentes requeridos para el analisis de las materias
solicitadas (Respuestas por transparencia)

Atender y resolver consultas tanto del publico como internas, relativas a catastro y usos de suelo
Revision y elaboracion de la modificacion de destinos de propiedades para la resolucion del director
de Obras Municipales.

Estudiar y certificar respuestas a la correspondencia de consultas técnicas, en materias tales como:
deslindes, uso de suelo, predio existente residual de densificacion, existencia oficial de calles,
inmuebles o areas de historia y conservacion, zona tipica y monumentos historicos.

Realizar mediciones en terreno de perfiles de calles y espacios publicos para la emision de certificados,
respuestas de consultas y confeccion del catastro, cuando se requiera

Ejercer la supervision jerarquica en lo administrativo y de funcionamiento de las siguientes unidades
de su dependencia.

Dependeran de este departamento:

1.1. La Unidad de Catastro Comunal.

Tendra las siguientes funciones.

a) Mantener actualizado el Plano Catastral de las obras de urbanizacion y edificacion realizados en
la comuna.

b) Actualizacion de planchetas de acuerdo a loteos existentes y nuevos.

c) Actualizar Plano catastral y con los roles asignados por S.1.I.

d) Mantener a disposicién de los usuarios el Plan Regulador de la Comuna.

1.2. La Unidad Uso de Suelos.

Tendra las siguientes funciones:

a) Entregar informacién y certificados respecto de: Informes previos, nimero, urbanizacion, no
expropiacion, zonificacion, linea y otros afines.
b) Girara las 6rdenes por los certificados emitidos.

1.3. La Unidad de Subdivision y Fusion Predial.

Tendra las siguientes funciones.

a) Autoriza fusiones, subdivisiones, loteos, modificacion o rectificacion de deslindes
b) Otorgar certificados y permisos de urbanizacion y bien nacional de uso publico (BNUP)

2. El Departamento de Control de Obras.

Tendra como funcién:

a)
b)
c)

d)
e)

Velar por la correcta ejecucion de obras de responsabilidad municipal y de obras concesionadas a
terceros; y velar por el cumplimiento de normas legales y reglamentarias.

Mantener el archivo técnico clasificado y actualizado con los expedientes de las obras que sean
ordenadas a ejecutar.

Dirigir las construcciones municipales que ejecute directamente el Municipio, y supervigilar estas
construcciones cuando se contraten con terceros.

Ejecutar los decretos de demolicion, dictados por infraccion a la legislacion vigente.

Realizar todas aquellas funciones que la legislacion vigente le encomiende dentro del ambito de sus
atribuciones.
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Dependera de este departamento:

2.1. La Unidad de Inspeccion de Obras.

Cuyas funciones seran servir de contraparte técnica de las obras ejecutadas por el municipio, ya sea
mediante financiamiento municipal o mediante proyectos de inversion traspasados mediante convenio
de ejecucion de obras.

Sus funciones seran:

a) Fiscalizar que la ejecucién se efectie de acuerdo a los planos y especificaciones técnicas de la
obra.

b) Fiscalizar que se cumplan la normativa de contratacion y subcontratacion y de prevencion de
riesgos.

c) Fiscalizar el cumplimiento de los plazos establecidos en el respectivo contrato, estableciendo la
aplicacion de multas y/o cobro de boleta de garantia cuando fuese procedente.

d) Otorgar certificado de recepcion provisoria o definitiva de las obras ejecutadas por el municipio,
de acuerdo al procedimiento que se establece en las respectivas bases administrativas y/o
especificaciones técnicas.

e) Informar técnicamente cuando fuese recomendable, aumento o disminucién de obras y/o cambio
de partidas.

2.2. La Unidad de Apoyo Administrativo.
Tiene como funcién apoyar en la tramitacion administrativa en la ejecucion de las obras en que la

direccion deba actuar como contraparte técnica de proyectos o asesorias, llevando el registro del
seguimiento, plazos y rendiciones.

3. El Departamento de Edificacién y Fiscalizacion.

Tendra como objetivo hacer cumplir las leyes y ordenanzas vigentes, relativas a la construccion de obras de
edificacion, como asimismo, otorgar los permisos correspondientes.

Seran sus funciones:

a)
b)
c)
d)

e)

Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones de seguridad, medioambientales y
demas exigencias legales y reglamentarias en materia de construccion y edificacion en la Comuna.
Aprobar los proyectos de construccion en general, que se realicen en areas urbanas incluyendo otras
nuevas, ampliaciones, transformaciones, y otras que se determinen en leyes, reglamentos y
ordenanzas.

Otorgar permisos de obras menores.

Otorgar los permisos y certificados reglamentarios para la ejecucion y recepcion de obras de
edificacion en la Comuna.

Efectuar el giro de los derechos municipales que correspondan a los permisos y servicios otorgados
por la Direccion de Obras, Derechos de Construccion en Permisos de Edificacion, Recepciones
Provisorias y Finales y Obras Menores.

3.1. La Unidad de Permisos.

Tiene como funcion entregar los permisos y certificados reglamentarios para la ejecucion y recepcion de
obras de edificacion en la Comuna, de acuerdo a la normativa vigente.

Efectuar el giro de los derechos municipales que correspondan a los permisos y servicios otorgados por la
Direccion de Obras, Derechos de Construccion en Permisos de Edificacion, Recepciones Provisorias y
Finales y Obras Menores.

3.2. La Unidad de Fiscalizacion.

Le corresponde:

a) Realizar tareas de inspeccién en obras en construccion, o uso, a fin de verificar el cumplimiento
de la normativa legal y de los permisos municipales.

b) Proponer la paralizacion de construcciones que no cumplan con la normativa vigente.

c) Realizar inspeccion e informe solicitado por el Departamento de Patentes Comerciales, sobre
situacion de la edificacion para desarrollar nuevas actividades.

d) Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula la instalacion de locales comerciales,
playas de estacionamientos, centros de ensefianza, hoteles, restaurantes, etc.

e) Recibir las obras, ya que se trate de obras nuevas, ampliaciones, remodelaciones, cambio de
destinos, otros, y autorizar su uso.

f)  Autorizar y fiscalizar la ocupacion transitoria de los espacios publicos que se requiera para la
ejecucion de obras por las empresas de servicios publicos.

g) Inspeccionar las obras de urbanizacion y vialidad urbana que se ejecuten en la comuna.
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4. El Departamento de Infraestructura Comunal.

Tendra a su cargo dos unidades: la Unidad de Pavimentacion y la Unidad de Reparacion y Mantencion de
Infraestructura Municipal.

4.1. La Unidad de Pavimentacion.

Tendra las siguientes funciones:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)

Autorizar y coordinar la ocupacion transitoria de los espacios publicos que se requieran para
la ejecucion de obras, por las distintas empresas de servicios publicos y girar y fiscalizar el
pago de los derechos correspondientes.

Recibir y registrar documentos en garantia que cautelen el correcto uso y restitucion de los
Bienes Nacionales de Uso Publico, y depositar dichos documentos en la Tesoreria Municipal.
Proponer acciones de mantencion vial.

Mantener un catastro actualizado de las obras de infraestructura vial y de uso publico,
incluyendo en esto el estado de ellas.

Inspeccionar las obras de pavimentacion contratadas por el municipio, velando por el estricto
cumplimiento de la normativa técnica aplicable.

Emitir informes técnicos cuando le sean requeridos en materia de su competencia.
Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion de Bases Técnicas y
Administrativas para la licitacion de las obras de reposicion y mantencion de la vialidad
comunal.

Elaborar, cursar y visar los estados de pago de los contratos bajo su supervision técnica.
Coordinar las obras de reposicion de la vialidad con las empresas que ejecutan obras en
espacios publicos, o mediante el personal de la Direccion de Operaciones cuando la
muncipalidad ejecute esas acciones directamente.

Velar por el correcto estado de la infraestructura de aguas lluvias existentes en las vias.
Colaborar en las situaciones de alerta especifica y/o situaciones de emergencia,
proporcionando medidas y ejecutandolas cuando se le requiera.

Mantener estrecha colaboracion con los organismos gubernamentales que tengan accion en
esta area de responsabilidad.

4.2. La Unidad de Elaboracién de Proyectos

Tendra las siguientes funciones:

a)
b)

disefiar y elaborar proyectos de infraestructura, equipamiento urbano y areas verdes.
Intervenir las areas en mal estado o sitios eriazos, mejoramiento e implementando el
equipamiento urbano en las areas verdes y el bien nacional de uso publico en caso de que
fuese necesario en beneficio de la comunidad

4.3. La Unidad de Reparacién y mantencién de infraestructura Municipal y Bien Nacional de Uso

Publico

Tendra las siguientes funciones:

a)

b)

d)

llevar a elaborar y coordinar técnicamente las reparaciones y mantenciones que requiere la
infraestructura sujeta a administracion o uso del municipio.

Reparaciones y/o mantenciones — sera funcion de ésta unidad solicitar a la direccion
Secretaria Comunal de Planificacion, una vez elaborado el proyecto por la direccion de obras,
que postule dicho proyecto a fondos de financiamiento externo, o lo financie medirante la
ejecucion del presupuesto municipal

Las obras podran ejecutarse directamente por el municipio o bajo la modalidad de
externalizacion del servicio, peros siempre bajo la supervision de la Direccion de obras

En caso que las obras se ejecuten directamente por el municipio, dichos trabajos se
efectuaran por el personal de operaciones, bajo las instrucciones técnicas de esta direccion

ARTICULO 17: DE LA DIRECCION DEL TRANSITO.

La Direccion de Transito tiene por objeto otorgar a la comunidad los servicios necesarios relativos a transito,
tales como Permisos de Circulacion y Licencias de Conducir, Sefalizacion Horizontal y Vertical y otros, en la
forma mas eficiente y oportuna posible, velando por el cumplimiento de las normas legales que regule el transito
y transporte publico.

La Direccién de Transito y Transporte Publico tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Otorgar, renovar, cancelar o suspender licencias para conducir vehiculos, y otorgar duplicado de éstas
cuando proceda e informar de estos antecedentes al Registro Nacional de Conductores.



9)

h)
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Otorgar, permisos de circulacion a los vehiculos, de acuerdo con las instrucciones, dictamenes y
legislacion vigente.

Determinar el sentido de circulacion de vehiculos, en coordinacién con los organismos de la
Administracion del Estado competentes.

Sefalizar adecuadamente las vias publicas.

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

Aplicar las normas generales sobre transito y transporte publico en la Comuna.

Entregar informes técnicos y/ administrativos que solicitan los Tribunales de Justicia y ofras
autoridades competentes para ello.

Planificar y proponer el plan de servicio para el otorgamiento de Permisos de Circulacion, en conjunto
con otros Departamentos Municipales.

Velar en coordinacion con la unidad de Carabineros del sector jurisdiccional e Inspectores Municipales,
por el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de transito y transporte publico en la
Comuna.

De esta Direccion dependen las siguientes unidades:

1. La Unidad de Permiso de Circulacién

Tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

n

Supervisar y gestionar el otorgamiento y renovacion de permisos de circulacion
Velar por la aplicacion de las normas generales sobre permisos de circulacion

Velar por el adecuado almacenamiento y archivo de la informacion relacionada con el registro
comunal de permisos de circulacion.

Proponer el plan estratégico de atencion masiva de permisos de circulacion, definiendo recursos
humanos, tecnolégicos, infraestructura y procedimiento, supervisando su ejecucion.
Evaluar el proceso masivo de permisos de circulacion y los requeridos por el Instituto Nacional de
Estadistica.
Gestionar el otorgamiento de permisos especiales para traslados de vehiculos.

Recepcionar y procesar la base de datos de las tasaciones de vehiculos informado por el Servicio de
Impuestos Internos, con el objeto de emitir el rol de cargo de los permisos de circulacion de la comuna.
Recepcionar y procesar la base de datos, en el sistema de permisos de circulacion, de los partes
enviados por el Registro Nacional de Multas No Pagadas (RNMNP).

Procesar las solicitudes de devolucion de derechos por concepto de permisos de circulacion.
Gestionar el pre ingreso de datos de vehiculos nuevos, en el sistema del Servicio de Registro Civil e
Identificacion.
Efectuar la tasacién y codificacion de vehiculos nuevos.

Registrar e informar los traslados de vehiculos a otros Municipios.

Mantener, custodiar y controlar el stock de placas patentes de carros y remolques.

Realizar la entrega de sellos verdes a vehiculos nuevos y de duplicados de sellos verdes a vehiculos
usados.
La entrega de certificado por renovacion de material.

Entrega y registro de placas provisorias y de pruebas
Organizar, planificar y controlar materias de regulacion de transito a través de semaforizacion,
sefializacion, demarcacion vial y otros.

Analizar, proponer e implementar medidas de regulacion y mejoramientos de los sistemas de transito
de la comuna, en coordinacion con los distintos servicios publicos cuando corresponda.

2. La Unidad de Licencias de Conducir

Tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Supervisar y gestionar el otorgamiento y renovacion de licencias de conducir.

Velar por la aplicacion de las normas generales sobre licencias de conducir.

Velar por el adecuado almacenamiento y archivo de la informacion relacionada con el registro comunal
de las licencias de conducir emitidas y otorgadas.

Coordinar y administrar el Gabinete Psicotécnico.

Determinar los valores de licencias de conducir anualmente.

Controlar, administrar y supervisar contratos y convenios que mantiene el Departamento con otras
entidades gubernamentales y privadas.

Supervisar la aplicacion de las modificaciones a la Ley de Transito y otras normativas aplicables.
Gestionar y mantener en servicio los instrumentos y equipos para la toma de los examenes que la ley
exige.

Contar con el archivo de registro de otorgamiento y renovacion de licencias de conducir y cambios
de domicilio.
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3. Departamento de Planificacién de Transito y Transporte Publico.
Sera sus funciones:

a) Proponer al Alcalde el sentido de circulacion de las vias publicas, detencion, estacionamiento de
vehiculos, estacionamientos reservados, paraderos de taxis, refugios peatonales, semaforizacion,
sefializacion vertical y horizontal, transito peatonal y de cualquier actividad que afecte a la circulacion
vehicular o peatonal.

Informar sobre la interferencia que puedan producir en el transito, los proyectos relacionados con el
comercio en las vias publicas, avisos publicitarios, instalaciones de kioscos u otras actividades

b) Revisar estudios y proyectos relacionados con la movilidad urbana (peatones, bicicletas y vehiculos
motorizados), conforme a la normativa vigente en coordinacion con las otras unidades municipales o
externas.

c) Fijar las exigencias para las autorizaciones en las que se especifiquen las condiciones para realizar
trabajos en el via publica.

d) Gestionar con las unidades correspondientes aquellos reclamos presentados por los usuarios tanto
en la Municipalidad como en terreno, referente a problemas de transito.

4. La Unidad de Inspeccién de Transito.

Seran sus funciones fiscalizar el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de Transito y Ordenanzas Locales
sobre la materia, por parte de los inspectores respectivos.

ARTICULO 18: DE LA DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

La Direccion Juridica, presta asesoria en materias legales al alcalde, al concejo, a las distintas Unidades
Municipales y a la comunidad, cuando corresponda, y tiene a su cargo las siguientes funciones:
a) Informar en derecho todos los asuntos legales que las Unidades Municipales le planteen.
b) Iniciar y asumir la defensa, a requerimiento del alcalde, en todos aquellos juicios en que la
municipalidad sea parte o tenga interés, pudiendo comprenderse también la asesoria o defensa de la
comunidad cuando sea procedente y el alcalde asi lo determine.
b) Orientar periodicamente a las Unidades Municipales respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias pertinentes.
c) Informar al Alcalde las deficiencias juridicas que observe en materias Municipales y proponer
alternativas de solucion.
d) Prestar asesoria a la comunidad cuando sea procedente y el Alcalde asi lo determine.
e) Efectuar, cuando lo ordene el Alcalde, las investigaciones y sumarios administrativos y supervigilar
aquellos que realicen funcionarios de otras Unidades.
f)  Mantener actualizado los titulos de los bienes Municipales o de aquellos que usa la municipalidad.

De esta Direccion dependen las siguientes unidades:

1. Unidad de Analisis de legalidad.

Cuya funciones seran revisar los actos juridicos que le solicite el Alcalde, previo a su firma, con el objeto que
estos cumplan con lo establecido en la ley. Asimismo, le correpondera redactar todos los actos administrativos
que le encomiende el Alcalde y llevar un registro de los titulos de los bienes inmueble de dominio de la
municipalidad o aquellos asignados a su uso.

2. Unidad de Defensa Judicial y Procesos Administrativos.

Tiene por objeto iniciar y asumir la defensa en procesos judiciales y/o administrativos, en que la Municipalidad
sea parte o tenga interés, representando judicialmente a la Municipalidad o a la comunidad, cuando el Alcalde
asi lo determine.

Asimismo le corresponde llevar a efecto y/o efectuar seguimiento a los sumarios administrativos o investigacion
sumaria que ordene el alcalde.

3. Unidad de Asesoria Indigena.

Tiene como funcién asesorar a la comunidad y a los organos tradicionales propios del pueblo Rapa Nui, en la
aplicacion del derecho indigena y en derechos humanos, como asimismo en lo establecido en la regulacion
nacional e internacional.

4. Unidad de Asesoria Juridica de la Comunidad.

Tiene como objeto asesorar a la comunidad en distintas materias legales, para dicho efecto podra efectuar
orientaciones globales a la comunidad y a los vecinos.
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5. Unidad de Asesoria al Concejo Muncipal.

Tiene como funcién prestar asesoria juridica permanente al concejo municipal en aquellas materias que sea
requerido.

Al efecto debera responder consultas que los concejales efectuen en las sesiones del concejo municipal y/o
elaborar informes en derecho, cuando asi se requiera por acuerdo de la mayoria de los asistentes.

ARTICULO 19: DE LA DIRECCION DE TURISMO.

Las funciones generales de la Direccion de Turismo son, definir, ejecutar y coordinar medidas que tengan por
objetivo incentivar el turismo a nivel local desarrollando productos turisticos ademas de su promocion,
orientacién de eventos de caracter nacional e internacional, en un trabajo en conjunto con el sector publico -
privado, que derive en crecimiento econdmico, desarrollo social y bienestar para toda la comunidad local,
fortaleciendo de esta manera no sélo una aspecto econémico sino también nuestra identidad. Las funciones
especificas asociadas a esta direccion seran:

-

Colaborar con la primera autoridad comunal en la elaboracion de planes, programas y proyectos
especificos destinados al desarrollo y promocion del turismo de la comuna

2. Elaborar el Plan Comunal de Turismo -PLADETUR.

3. Mantener vinculos con el sector publico y privado a nivel local, provincial y regional a fin de preparar
la ejecucion de planes de competitividad turistica en coordinacion.

4. Coordinar con el sector publico-privado, la realizacion de eventos que tengan relacion con el turismo.

5. Generacién de alianzas intermunicipales para la coordinacién de planes, programas, eventos y
actividades.

6. Participacion en reunion con empresas del rubro turistico

7. Coordinar actividades con relacién con diferentes departamentos y unidades del propio municipio.

8. Impulsar el desarrollo de programas y proyectos turisticos que permitan dar una mayor competitividad
a la comuna como destino turistico

9. Preparacion de informacion turistica con fines promocionales y conocimiento de visitantes.

10. Mantener actualizado un centro de documentacion y banco de datos del sector y elaborar un programa

de difusién sobre caracteristicas del turismo en la comuna.

11. Coordinar la actividad turistica, identificando y proporcionando informacion de calidad a los
consumidores finales y operadores, asi como acciones de conciencia turistica y valoracion del entorno,
entre otras.

12. Levantamiento constante de informacion y visitas a terreno para conocer la oferta local.

13. Mantener vinculos con el sector publico y privado nacional e internacional, con el fin de programar
eventos y actividades turisticas.

14. Cumplir con otras tareas que le asigne la primera autoridad comunal

Dependeran de esta direccion las siguientes unidades:
1. La Unidad de Turismo Sostenible.

Cuya funcién sera la promocion turistica de la Isla, tanto en el territorio nacional e internacional. Dicha promocion
debera efectuarse con un enfoque sustentable, es decir, implementacion de buenas practicas que inviten al
sector privado a realizar sus operaciones turisticas minimizando su impacto medioambiental, poniendo en valor
el patrimonio cultural y potenciando las economias locales.

Para ello se debera fomentar los tres pilares de la sustentabilidad: medioambiental, socio-cultural y economico,
debera proponer lineamientos estratégicos para el desarrollo turistico sustentable y garantizar un trabajo
coordinado entre instituciones claves para este desafio.

2. La Unidad de Patrimonio Rapa Nui.

Esta unidad tienen como funcién generar acciones con los turistas que permitan la promocion y proteccion, del
patrimonio ancestral de la isla como patrimonio de la Humanidad, ya sea el intangible, terrestre y maritimo.

3. La Unidad de Elaboracién de Proyectos.

Tiene como objetivo elaborar proyectos y postularlos a nombre de la municipalidad a entidad publicas o privadas
que otorguen fondos concursables con fines turisticos o de recreacion, asimismo, ejecutarlo y efectuar sus
rendiciones.

4. Unidad de Fomento Productivo Turistico Sostenible.

Tiene como funcién fomentar los microemprendimientos referidos a giros turisticos con la finalidad de que estos
se desarrollen satisfaciendo las necesidades del presente, sin comprometer la capacidad de las futuras
generaciones, garantizando el equilibrio entre el crecimiento economico, el cuidado del medio ambiente y el
bienestar social.
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ARTICULO 20: DE LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Tiene como funcion liderar el desarrollo sostenible de la comuna, a través de la generacion de politicas publicas,
regulaciones eficientes, desarrollo de proyectos, promocion de buenas practicas y de la educacion ambiental
ciudadana. Al mismo tiempo, le corresponde liderar iniciativas relacionadas con la conservacion y proteccion de
la biodiversidad, la adaptacion y mitigacion al cambio climatico, aplicar una gestion sostenible en la prestacion
y disefio de los servicios prestados por la municipalidad.

Dentro del ambito de sus funciones, estara velar por el cuidado y proteccion de los recursos naturales, educar
a la comunidad respecto a las buenas practicas ambientales, desarrollar proyectos ambientales y preocuparse
del bienestar de los animales de la comuna.

Dependera de esta direccion las siguientes Unidades:

1. UNIDAD DE RECURSOS NATURALES Y CAMBIO CLIMATICO

Seran sus funciones:

a) Elaborar y proponer a la direccion estrategias, politicas y planes de accion para tender a la
seguridad y autonomia alimentaria de la comuna.

b) Impulsar, coordinar y supervisar programas de compostaje, lombricultora y huertos
domiciliarios.

c) Generar acciones tendientes al cuidado del ser a través de buenas practicas ambientales
como lo son la alimentacion saludable, fomentando el consumo de verduras y frutas, y la
actividad fisica, a través del manejo adecuado de sus residuos organicos y la produccion de
sus propios alimentos.

d) Elaborar programas de forestacion, priorizando especies meliferas y fruticolas, en conjunto
con la Direccién de Operaciones y la Direccion de Turismo de la Municipalidad.

e) Elaborar y proponer a la direccion estrategias, politicas y planes de accion tendientes al
cuidado y puesta en valor del patrimonio natural de Rapa Nui.

f) Impulsar, coordinar y supervisar acciones relacionadas con la investigacion y conservacion
de la biodiversidad marina y terrestre de la comuna.

2.- LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL

De esta unidad depende:

2.1.- Educacién y Promocién Ambiental: Seran sus funciones:

a) La Educacion y promocion del medio ambiente y sus recursos naturales.

b) Generar las acciones tendientes, a que la comuna de Isla de Pascua, sea una ciudad
sostenible.

c) Disefar e implementar medidas de prevencion de generacion de residuos y de reciclaje, en
conjunto con el Departamento de Residuos de la Direccién de Operaciones de la
Municipalidad.

d) Impulsar la conformacion de Concejos Consultivos Vecinales, cuyo fin es profundizar y
fortalecer la relacion entre la sociedad civil organizada y el municipio, con el objetivo de debatir
y opinar sobre temas que sean de relevancia ambiental.

e) Efectuar denuncias y ejercicio de las acciones de reparacion por dafo ambiental ocurrido en
la comuna.

2.2.- Gestion de proyectos ambientales: Seran sus funciones:

a) Gestionar y elaborar proyectos ambientales, financiados principalmente con fondos
concursables de los drganos de la administracion central del estado.

b) Participar en el Sistema de Evaluacion de Impacto Ambiental y en la Evaluacion Ambiental
Estrategica

c) Accionar a nombre de la municipalidad, con el apoyo de la Direccién de Asesoria Juridica en
contra de proyectos que se estima que acusardn o gque causen impactos ambientales
significativos para la comuna.

d) Generar convenios con 6rganos de la administracion centralizada y/o con otros municipios,
cuyo fin sea la proteccidon o promocion del medio ambiente y sus componentes naturales.
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3. LA UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL

De esta unidad depende:

3.1.- Animales Menores:

a) Proponer acciones y orientar a la comunidad en temas relativos a la tenencia responsable
de mascotas.

b) Proponer la ejecucion de acciones de educacion y prevencion o de control.

c) Efectuar programas de esterilizacion y vacunacion de perros y gatos, mascotas de vecinos
de la comuna, y de los perros y gatos abandonados por sus duefios.

d) Llevar el registro de perros y gatos de la comuna.

e) Impulsar, apoyar y ejecutar acciones que tienen por objetivo el rescate de fauna y avifauna
marina de la comuna.

3.2.- Animales Mayores:

a) Realizar operativos de sanidad de animales mayores.
b) Dar atencion de urgencia a animales mayores moribundos dentro del area urbana.
c) Asesorar proyectos de ganaderia sostenible local.

ARTICULO 21: DE LA DIRECCION DE OPERACIONES.

Tiene por objeto ejecutar las acciones directas del municipio en los espacios publicos y bienes de administracion
y/o uso municipal, para que operen correctamente, segun requerimiento de las demas direcciones.

Su responsabilidad responder con prontitud y calidad a los trabajos encomendados, y asistir oportunamente a
las emergencias en apoyo a las otras instituciones

La Direccién de Operaciones tendra las siguientes funciones:

a) Implementar y adoptar las medidas técnicas y administrativas para mantener en forma optima el
alumbrado publico y ornamental de la Comuna.

b) Realizar estudios de mercado respecto de nuevas luminarias y/o equipos de iluminacion que puedan
ser incorporados, y que signifiquen mayor calidad y rendimiento respecto de los existentes.

c) Visar las facturaciones de consumo del sistema publico y ornamental de propiedad municipal.

d) Coordinarse con las otras Direccion para apoyar su presencia en terreno

e) Supervisar los contratos a los cuales se les designe como Unidad técnica o responsable.

f)  Administrar los espacios comunes de los bienes municipales o destinados a su uso, estableciendo en
conjunto con la Administracién Municipal y el Departamento de Recursos Humanos, la destinacion de
los estacionamientos ubicados al interior de los recintos de uso municipal.

Dependeran de esta direccion:

1. Departamento de Maestranza y Taller, de este departamento dependera:
1.1.- Maestranza

a) Coordinar, administrar y supervisar el uso de los vehiculos y maquinaria municipal, sus
reparaciones y mantenciones.

b) Mantener registros clasificados y hojas de vida de los vehiculos a su cargo.

c) Distribuir y controlar de acuerdo a las normas establecidas el uso de combustibles.

d) Programar y ejecutar los planes de mantencion preventivo y correctivo para los vehiculos
municipales.

e) Proponer la baja y adquisicion de vehiculos segun sean las necesidades.

f)  Fiscalizar y controlar la mantencion de la flota de vehiculos sujeta a contrato con terceros.

g) Coordinar la operacion de los talleres y de la maestranza municipal.

h) Realizar la programacion de uso y mantencién de los vehiculos municipales
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1.2. Unidad de Servicios a la comunidad:

Tendra las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

P)

Prestar apoyo en todas las actividades municipales y de servicios para la comunidad

Tener a su cargo personal operativo que este a disposicion para las distintas labores que requiera
desarrollar el municipio directamente

Prestar apoyo a los vecinos en los servicios basicos, como la distribucion del agua a granel en camion
aljibe, donde no exista red publica.

Dar una respuesta rapida y eficiente en la movilizacion de recursos materiales y humanos frente a
situaciones concretas de emergencia, a requerimiento de la direccién

Colaborar en la ejecucion del Plan de Emergencia Comunal.

Actuar en forma posterior a las emergencias en las acciones de mitigacion o reparacion.

Otorgar apoyo a las diferentes dependencias municipales en funciones de ejecucion de acciones.
Destinar personal necesario para la ejecucion de trabajos de mantencién y reparacion de edificios
municipales y de reparacion de pavimentacion y apoyo en los trabajos de pavimentaciones simples o
cualquier otro trabajo que se requiera en espacio publico.

Efectuar la limpieza de sumideros de aguas lluvias existentes en vias publicas.

Retirar escombros, elementos de las podas de arboles y otros de la via publica y terrenos particulares
Administrar el sistema de radios municipales que dependan de la direccion de Operaciones

Recibirse de las obras de alumbrado publico y ornamental de las nuevas urbanizaciones.

Elaborar los informes técnicos que se le requiera y que formen parte de planes de inversion o
mantencién de la infraestructura comunal.

Colaborar en |as situaciones de alerta especifica y/o situaciones de emergencia, proponiendo medidas,
y ejecutandolas cuando se le requiera.

Otras que le encomiende su superior jerarguico.

1.3 Unidad de Bodega

Tiene como funciones:

a)
b)
c)
d)

Recibir y custodiar los materiales y herramientas nuevas o usadas que deban custodiarse en bodega
Llevar los registros de las compras
Controlar los materiales fabricados
Resguardar todos los materiales, elementos de seguridad, aceites y lubricantes, repuestos,
magquinarias menores, entre otras.

2. La Unidad de Servicios Generales.

Cuyas funciones seran:

a)

b)
c)

d)

e)

9)
h)

Ejecutar la operacion y mantencién de todos los bienes muebles e inmuebles, instalaciones y
equipamientos que administra el municipio, como por ejemplo: Gimnasio Koro Paina kori, Ferias,
Mercado Artesanal, Centro Lector, Hanga Vare Vare, Hanga Piko, y cualquier otro destinado a uso o
administracion municipal.

Mantener politicas y planes de revision continua de las dependencias municipales.

Dar solucién inmediata — en el mas breve plazo - a contigencias que se provoquen en los bienes
municipales, que impidan el normal funcionamiento del servicio.

Elaborar las bases administrativas y técnicas de baja complejidad, relativas a los servicios de
mantencion de bienes muebles e inmuebles Municipales.

Disenar y supervisar el cumplimiento del programa de mantencién de todos los bienes municipales y
diagnosticar las necesidades de nuevos servicios o personal técnico adecuado para la correcta
ejecucion del programa.

Otreas que la muncipalidad le asigne.

Tendra como funcion las instalaciones y mantenciones eléctricas que se efectien en bienes nacionales
de uso publico y/o de ocupacién municipal, cuando corresponda.

Desempefiara este cargo un profesional del area de la electricidad, con licencia vigente tipo A otorgada
por la Superintendencia de Electricidad y Combustible.

3. El Departamento de Residuos.

Seran sus funciones:

a) Administrar el servicio de extraccion, tratamiento y disposicion final de basura, considerando su
gestion sustentable de las fracciones organicas e inorganicas.

b) Administrar el registro de roles cuyo volumen de basura extraida exceda el limite domiciliario o
dispongan residuos especiales.

c) Gestionar el cobro de los servicios por retiro de excedentes de basura, escombros, desechos y
desperdicios, cuando corresponda.

d) Administrar el registro y la mantencion de la informacion historica y estadistica, operacional y de
costos asociados a los servicios a su cargo.

e) Mantener actualizadas las planimetrias asociadas a la prestacion de los servicios a su cargo.
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f) Fiscalizar los microbasurales y cualquier disposicion de residuos en bienes nacionales de uso
publico o recintos privados que no cuenten con autorizacién para tal fin.

g) Supervisar las distintas plantas de acopio de residuos: Orito, Vai a Ori, etc.

h) Procesamiento de los residuos vegetales de la comuna con el objeto de reducir a cero su
acumulacién en el vertedero de Vai a Ori, convirtiéndolos en compost a través del proceso de
chipeo.

i) Otras que le delegue o encomiende el Alcalde o su director (a).

4. Departamento de Aseo y Ornato.

Seran sus funciones:

a) Elaborary proponer a la direccion, estrategias, politicas y planes de accion para mejorar los servicios
de aseo.

b) Aplicar las estrategias y politicas y supervisar la ejecucion de los planes de accion aprobados para los
servicios de aseo y evaluar periodicamente su cumplimiento.

c) Administrar la ejecucién de los servicios de aseo de las vias publicas y en general, de los bienes
nacionales de uso publico existentes en la comuna o bajo administracion municipal.

d) Elaborary proponer a la direccion, estrategias, politicas y planes de accion para establecer una politica
uniforme y sostenible de ornato de la comuna.

e) Elaborary proponer a la direccion, estrategias, politicas y planes de accion para mantener, mejorar o
reemplazar las areas verdes y las especies arboreas de la comuna.

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

g) Administrar la construccion y los servicios de mantencion de plazas, jardines, parques y otras areas
verdes de uso publico.

h) Mantener un catastro de las areas verdes comunales y de los tipos de especie arboreas plantadas en
bienes nacionales de uso publico y/o de administracion municipal, incluida aquellas sujeta a proteccion
por leyes vigentes.

i) Mantener catastro y administrar la mantencion del equipamiento ubicados en las areas verdes, tales
como: escaros, jardineras flotantes, esculturas, monumentos, riegos, etc.

i) Inspeccionar y fiscalizar el cumplimiento de la ordenanza relativa a ornato y areas verdes, denunciando
las infracciones cuando procedan, al Juzgado de Policia Local.

k) Producciéon de plantines horticolas destinados a apoyar a la agricultura urbana comunal y plantas
ornamentales y forestales destinadas a la ornamentacion de los espacios publicos locales

I) Otras que le delegue o encomiende el Alcalde o su director (a).

5. La Unidad de Produccion de Eventos.
Seran sus funciones:

Estara a cargo de apoyar, organizar eventos y disponer de implementacion requeridas por las distintas unidades
o direcciones solicitantes de la Municipalidad de Rapa Nui, eventos publicos, ceremonias protocolares, eventos
deportivos, actividades municipales, actividades comunitarias, inauguracién de edificaciones entre otras
actividades que le compete a la municipalidad, bajo la supervision y autorizacion directa de la direccion de
Operaciones municipales.

6.- Unidad de Desarrollo Agricola

Sera la unidad encargada de la coordinacion con los agricultores, brindando asesoria técnica para mejorar la
produccion local de verduras, hortalizas y frutas.

ARTICULO 22: DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.

Es la direccion encargada de colaborar directamente con el alcalde en la elaboracién, modificacion, fiscalizacion
y ejecucion del plan comunal de seguridad publica. De esta forma, tiene como finalidad desarrollar, implementar
y promover la ejecucion de planes, programas e iniciativas en materias de prevencion social y situacional del
delito u otros escenarios que alteren la seguridad de las personas y su percepcion de esta, la reinsercion social,
asi como de asistencia y orientacion a victimas de delitos.

Sus funciones:

a) Ser el colaborador directo del Alcalde en las tarea de coordinacion, y gestion de las funciones
Municipales de desarrollo, implementacion, evaluacion promocion, capacitacion y apoyo de acciones
de prevencion social y situacional, la celebracion de convenios con otras entidades publicas para la
aplicacion de planes de reinsercién social y de asistencia a victimas, asi como también la adopcion de
medidas en el ambito de la seguridad publica a nivel comunal.

b) Ser el colaborador directo del Alcalde en la elaboracion, aprobacién, ejecucion y evaluacion del plan
comunal de seguridad publica.

¢) Coordinar y dirigir los Recursos Humanos y materiales destinados a proporcionar seguridad preventiva
a los ciudadanos de la comuna y a enfrentar y resolver casos de emergencia que se produzcan, cComo
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también otorgar seguridad al personal municipal y sus dependencias. Asimismo, en sus patrullajes,
cuando detecte otros problemas ajenos a la seguridad, pero de atingencia municipal, podra fiscalizar
la utilizacién y el uso de los espacios publicos y procurara su solucion, coordinaré e informara a las
direcciones o departamentos respectivos para resolverlos adecuadamente.

d) Asesorar al Alcalde en las materias de seguridad, proponiéndole nuevos programas y estrategias al
referido plan, para aumentar y mejorar la percepcion de seguridad de los habitantes de la comuna.

e) Velar por la generacion de seguridad ciudadana comunal, la que garantizara a través de patrullajes
preventivos permanentes las 24 horas del dia por el territorio comunal.

f)  Apoyary prestar colaboracion a las policias de Carabineros de Chile y de Investigaciones de Chile, en
las tareas de Vigilancia y seguridad ciudadana comunal.

g) Entregar informacion oportuna al Alcalde sobre los hechos delictuales producidos en la comuna.

h) Informar y poner a disposicion a las autoridades competentes de toda informacién que tome
conocimiento la Direccion de Seguridad Publica respecto de todo hecho que pueda revestir el caracter
de delito, ello para el adecuado despliegue de los procedimientos establecidos en la ley.

i) Mantener un continuo acercamiento con los vecinos, dando a conocer el servicio que se presta, como
asimismo de la elaboracion de politicas sociales que incentiven el conocimiento y participacion de la
comunidad en las materias de seguridad ciudadana.

j)  Fiscalizar el cumplimiento de la Ley del Transito y cooperar con Carabineros de Chile frente a eventos
importantes que se lleven a cabo en la Comuna, en coordinacion con la Direccion de Transito y
Transporte Ptblico, asi como de la fiscalizacion de las ordenanzas municipales y demas normativas
que se encuentren vigentes, sin perjuicio de las competencias que la ley le otorga a las demas
instituciones publicas. (en caso de poder darle la categoria de inspector al personal de la Direccion)

k) Cooperar con las otras Direcciones y Departamentos del Municipio en cuestiones de Seguridad
publica, asi como respecto de la Seguridad interna de la institucion, buscando soluciones acordes con
las problematicas planteadas con estricta vigilancia a la normativa vigente y a los parametros
planteados por el Plan A.M.O.R, recurriendo a los principios del Mo'a, Umanga, Haka Ara, Hu'aiy
Kainga , fortaleciendo el trabajo colaborativo y coordinado de todas las Direcciones.

I) Efectuar la coordinacion logistica para la mantencién, reparacion y operacion del parque vehicular,
maquinarias, herramientas y elementos de seguridad a su cargo.

m) Supervisar, controlar y operar los programas de Seguridad Ciudadana vigentes.

n) Mantener la base de datos y registro de Artesanos, Sepulturas y Marca de Animales operativa.

0) Registrar y procesar los datos obtenidos en el cumplimiento de sus funciones, entregandolos a las
unidades operativas del municipio, en las materias atingentes a cada una de ellas, para su pronta
solucion.

1. La Unidad de Prevencion Social.

Es el area encargada de realizar la elaboracion e implementacion de planes y programas de prevencion social
y situacional del delito, la reinsercion social y la reparacion de las victimas, acciones tendientes a la educacion
y promocion del cuidado de la poblacion, entre ellas planes y programas para la erradicacion de la violencia
contra la Mujer, la Violencia Intrafamiliar y la Violencia contra nifios, nifias y adolescentes.

Esta unidad tiene como funciones:

a) La elaboracion e implementacion de planes y programas de prevencion social y situacional del delito,
la reinsercion social y la reparacion de las victimas.

b) Generar acciones enfocadas en la educacién de las personas en cuanto a la erradicacion de la
violencia contra la Mujer, la Violencia Intrafamiliar y la Violencia contra nifios, nifias y adolescentes.

c) Unir y relacionar los planes, programas y acciones de prevencion social a las ODS (objetivos de
desarrollo sostenible) de la ONU, incorporadas en el Plan Amor.

d) Generar e impulsar convenios con diversas entidades tanto del espectro publico como privado para el
cumplimiento de sus funciones.

e) Generacion de acciones enfocados en la prevencion del consumo problematico de Alcohol y Drogas.

2. LaUnidad de Sequridad Ciudadana.

Esta Unidad tiene la labor de coordinar y sistematizar el trabajo de las secciones de Operaciones Preventivas y
situacionales del delito Muto’i Hare Tavana, de la seccion de Caballares Muto'i Hoi, y del Programa Fono
emergencia Municipal Ha'aki Mai Koe, de las cuales se compone principalmente esta unidad.

Su finalidad es otorgar seguridad preventiva a la comunidad en cuanto a la vigilancia y observancia en la
comision de posibles delitos, faltas o incivilidades mediante la acciéon coordinada con las policias, brindando
seguridad y proteccion a los habitantes de la comuna, todo ello a través de estrategias de seguridad que
permitan reducir la oportunidad de comision de delitos en el espacio publico o privado, aumentando la
percepcion de seguridad de la comunidad.

Tendra como funcion:

a) Implementar acciones encaminadas a la prevencion en materias de seguridad para la comuna
principalmente las destinadas al resguardo, proteccion y vigilancia tanto de las personas como del
mobiliario municipal

b) Implementar Los planes y programas elaborados por la unidad de Prevencion Social

¢) Participar colaborativamente y cuando sea requerido con la unidad de Prevencién Social en la
elaboracion de acciones, planes y programas en materias de prevencion social.
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d) Seguir las instrucciones que se le otorguen por la Direccién para el desarrollo de las actividades a
realizar.

3. La Unidad de Emergencia y Proteccion Civil.

Tendra como funciones:

a) Coordinar los recursos humanos y materiales con que cuenta la Municipalidad, para enfrentar
situaciones de emergencia.

b) Elaborar y mantener actualizado el Plan de Emergencia de la comuna, ponerlo en ejecucion si la
situacion lo requiere y controlar su cumplimiento.

c) Velar por el permanente cumplimiento de la planificacion y disposiciones de emergencia emanadas de
la Intendencia de la Regién de Valparaiso, y otras autoridades del gobierno central.

d) Ejecutar acciones tendientes a capacitar a los funcionarios municipales en sus respectivos roles
asignados en el plan de emergencia.

e) Planificar acciones de prevencion.

f) Implementar un sistema de turnos que permita responder prontamente a situaciones de emergencia.

g) Coordinar con las unidades correspondientes, los procedimientos extraordinarios de adquisicion de
elementos necesarios para enfrentar una emergencia actual.

h) Mantener actualizado un mapa comunal de riesgo ante ocurrencias de determinados fenémenos
naturales.

i)  Cumplir las demas funciones que la ley o el alcalde le encomienden.

4. La Unidad de Sequridad Interna

Es la unidad encargada de la seguridad del mobiliario municipal, comprendiendose el edificio consitorial, la
feria artesanal, mercado artesanal, gimnasio Koro Paina Kori, Centro Lector, corral municipal entre otros.
La vigilancia de los edificios seran a través de camaras de Televigilancia y personal dispuestos como
Guardias/Nocheros, quienes seran supervisados directamente por esta unidad.

5.- Unidad de Corral Municipal

Es el lugar habilitado especiaimente por la Municipalidad para el ingreso de vehiculos retirados de
circulacion y de especies abandonadas en la via publica en conformidad a la Ley de Transito N*18.290
y/o de otras especies segln lo determinen los tribunales de justicia.

El corral municipal realiza principalmente las funciones de ingreso, recepcion, custodia y retiro de los
vehiculos y especies que se encuentren determinados a este lugar, ya sea por Carabineros de Chile,
o por orden del Tribunal en conformidad a la Ley y sus funciones especificas estaran reguladas por el
Reglamento de Corral de la |. Municipalidad de Isla de Pascua.

ARTICULO 23: DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL (DAEM)

Tendra como objetivo dirigir y administrar los establecimientos educacionales de responsabilidad municipal.
Coordinarse con el Ministerio de Educacion para la implementacion de las politicas del sector y la obtencion de
los recursos provenientes de ellos. Proponer proyectos en el area de educacion, cultura y deporte que tenga
alcance en el estudiantado y en la comunidad en general.

Sera de su responsabilidad el cumplimiento de las politicas y normas que instruye el Ministerio de Educacion,
el correcto funcionamiento de los establecimientos educacionales y el equilibrio presupuestario del
Departamento.

Seran sus funciones:

a) Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Educacion Comunal, proponiendo politicas, programas y
dotaciones de personal.

b) Asumir la direccién administrativa de los establecimientos de Educacion Municipal, en conformidad con
las disposiciones legales vigentes, procurando un 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos,
materiales y financieros asignados al sector.

c) Formular y proponer anualmente a su superior jerarquico el proyecto presupuestario para el
Departamento de Educacion para el afio siguiente.

d) Hace cumplir normas legales, reglamentos y disposiciones vigentes atingentes a su area.

e) Supervisary evaluar la calidad de la educacion impartida por establecimientos municipales.

f)  Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico-pedagogicas emanadas del Ministerio
de Educacion en los establecimientos educacionales municipales.

g) Coordinar, con organismos publicos y privados y, en especial con otras unidades municipales, la
elaboracion y ejecucion de programas extra-escolares en la comuna.

h) Promover actividades para la educacion de los padres y apoderados que redunden en un beneficio
para el escolar.

iy Promover y desarrollar actividades extraescolares con el sector educacional privado, en areas como
cultura, deporte y otras que se estimen de interés.
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Representar a la Municipalidad ante el Ministerio de Educacién Publica (MINEDUC) y actuar como
sostenedor.
Presentar proyectos al Ministerio de Educacién Publica a fin de obtener aportes extraordinarios.

1. El Departamento Técnico.

Cumplira las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

Controlar el cumplimiento de las normas pedagodgicas en los diversos programas y proyectos.
Presentar al MINEDUC y érganos correspondientes los programas y proyectos formulados a nivel local.
Mantener actualizado las fuentes concursable de proyectos.

Formular, ejecutar y evaluar proyectos.

Implementar las acciones que debe realizar el Departamento en relacion a programas intersectoriales
de desarrollo del bienestar cultural de la comunidad.

Estudiar y comunicar periédicamente y oportunamente las situaciones y necesidades de recursos
humanos, materiales y financieros del Departamento y racionalizar su uso. Supervisar la correcta
admision, orientacion y atencion.

Proponer dotacién requerida de acuerdo a solicitud de las unidades educativas.

Dependera de este Departamento la Direccion de los establecimientos educacionales de la comuna, quienes
deberan ajustar su funcionamiento a las instrucciones que le entrega el departamento técnico.

2. El Departamento de Recursos Humanos.

Cumplira las siguientes funciones:

a)
b)
°)
d)
e)

)
9

Mantener un registro actualizado de horas docentes y no docentes, existentes y necesarias.
Mantener una politica regular de reclutamiento que asegure el funcionamiento del sistema.

Control del rendimiento por estamento, programa, manteniendo los archivos correspondientes.
Mantener un registro del cumplimiento de la jornada laboral por estamento.

Remitir a la Oficina de Personal licencias médicas, permisos administrativos, vacaciones u otros de
cada docente o personal administrativo del Departamento.

Detectar necesidad de capacitacion e informar al Departamento de Educacion.

Programar las adquisiciones de los materiales y bienes necesarios para el desarrollo de las actividades
administrativas y escolares.

Mantencion de inventario actualizado de todo el Departamento de Educacion Municipal y de los
establecimientos educacionales.

Control de saldos y consumos de las unidades educativas.

Cautelar la conservacion y mantencion de los establecimientos educacionales de la comuna y hacer
seguimiento de las reparaciones desde su solicitud, hasta su término.

Mantener registro y control de los recursos.

Supervisar el cumplimiento de convenios o contrataciones de servicios externos.

Mantener informacion actualizada de saldo presupuestario en forma periodica.

Llevar centros de costos por establecimientos, con detalles de ingresos por asistencia y programas y
costos de operacion.

2.1 Unidad de Personal de Personal.

Seran sus funciones efectuar las gestiones de personal del area de educacion, tanto en cuanto a su ingreso,
registro, funciones, remuneraciones y retiro. Asimismo, se preocupara de las mejores continuas y las
capacitaciones

Seran sus funciones:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

i)
)
k)
)

m)

Mantener un registro actualizado de la dotacion de los funcionarios de Educacion, con sus horas
adscritas a los establecimientos y personal administrativo en el sistema.

Remitir a la Oficina de Remuneraciones los antecedentes para el calculo y pago de remuneraciones.
Llevar un registro de licencias médicas, permisos administrativos, feriados y descuentos legales.
Recuperar desde los organismos previsionales los dineros originados por licencias medicas y otros
conceptos.

Llevar registros de horas extraordinarias.

Formular y ejecutar las politicas de personal y de recursos humanos conforme a las normas
estatutarias vigentes para cada Direccion.

Tramitar la contratacion del personal del Departamento de Educacion segun la normativa vigente.
Mantener actualizados los registros con toda la informacion referida al personal y sus antecedentes.
Mantener un archivo con la legislacion que afecte al personal de los servicios incorporados a la gestion,
asesorando oportunamente a éstos sobre las materias de esta naturaleza.

Controlar el cumplimiento de la jornada de trabajo.

Velar por la aplicacion del sistema de calificaciones del personal.

Preparar y actualizar la carrera funcionaria del personal teniendo en consideracion las normas
estatutarias pertinentes.

Emision de certificados solicitados por funcionarios dentro del ambito de su competencia.
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2.2 La Unidad de Remuneraciones.

Seran sus funciones:

a)
b)
c)

d)
e)

Calcular, registrar y ejecutar el proceso de remuneraciones del personal para su posterior pago.
Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal de acuerdo a las normas legales vigentes.
Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales y de salud, retenciones judiciales 7 descuentos
varios que genera el proceso de sueldo mensual, y la emisién de cheques respectivos.

Registrar contablemente a través de un decreto de pago las planillas de remuneraciones y descuentos.
Controlar el presupuesto en materia de personal, en coordinacion con los Departamentos de
Contabilidad y Presupuesto municipales.

Supervisar y controlar la correcta aplicacion del contrato de vigilancia de dependencias municipales.
Supervisar la programacion de uso y mantencion de los vehiculos municipales.

Dirigir el funcionamiento de sus unidades.

Emision de certificados de renta anual de cada funcionario municipal.

Ejecutar las funciones de inspeccion que se le encomienden.

Otras que le delegue o encomiende el Alcalde.

2.3 La Unidad Juridica

Cuyas funciones seran revisar los actos juridicos que le solicite el Alcalde, previo a su firma, con el objeto que
estos cumplan con lo establecido en las normas educacionales y laborales. Asimismo, le correspondera redactar
todos los actos administrativos que le encomiende el Alcalde y llevar un registro de los titulos de los bienes
inmueble de dominio de la municipalidad o aquellos asignados a su uso.

3. El Departamento de Finanzas

a)

b)

9)
h)

i)

a)
b)

©)
d)

e)

h)

Supervisar el correcto registro de los ingresos de informacion financiera y de instrucciones
operacionales emanadas de los departamentos de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria Municipal y
la Contraloria General de la Republica.

Establecer mecanismos de cruce de informacién interna y externa que permita detectar errores en los
cobros emitidos, generando informe.

Confeccionar y mantener actualizados informes que reflejen la situacion financiera del departamento
de educacion del Municipio, que sirva como soporte para asesorar al Alcalde en la toma de decisiones.
Validar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas corrientes que mantenga vigente el
departamento de educacion.

Registrar y mantener actualizada la contabilidad del departamento de educacion en conformidad con
las normas de la contabilidad nacional y con las instrucciones que al respecto imparta la Contraloria
General de la Republica.

Elaborar estados y/o contables requeridos por las distintas unidades municipales, el Alcalde, Concejo
y otras entidades o servicios publicos.

Mantener el registro y control de los documentos gue han dado origen a imputaciones contables y que
constituyen el respaldo de éstos.

Obligar y contabilizar las remuneraciones del personal municipal.

Llevar la contabilidad de Educacién de acuerdo a las normas impartidas por las autoridades
fiscalizadoras y financieras del Estado, emitiendo los informes presupuestarios para el control interno
y externo del Municipio.

Preparar el balance presupuestario anual de la Municipalidad y del departamento de Educacion con
las debidas notas explicativas sobre el comportamiento del ejercicio en el periodo.

Llevar registro para el cumplimiento de las leyes tributarias.

Elaborar los decretos de pago y comprobantes de egresos que correspondan.

Ejecutar rendicion de cuentas en plazos establecidos ante la superintendencia de Educacion

Dependera de este departamento:

3.1 La Unidad de Adquisiciones.

Las funciones son:

Efectuar la adquisicion de bienes y servicios de acuerdo al procedimiento que establece la ley N°19.886 y su
reglamento, mediante el procedimiento de licitaciones, convenio marco y microcompras, ademas de la
supervision del cumplimiento de convenios o contrataciones de servicios externos (personas juridicas o
naturales), su vigencia y boleta de garantia.
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ARTICULO 23: El presente reglamento comenzara a regir el primer dia del mes siguiente, al de la fecha de su
dictacion.

ARTICULO 24: Deréguese el reglamento de funciones aprobado mediante Reglamento N°003 de fecha 04 de
julio de 2019, a partir de la vigencia del nuevo reglamento.

ANOTESE, NOTIFIQUESE, REGISTRESE, ARCHIVESE.
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