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REF : APRIJERA MANIJAL DE CARGOS Y FIINCIONES,

DECRETO ALCALDICIO N° 840
LA CRUZ, 26 de junio 2020.

VISTOS:
La Ley N 18.695 de 1988, Oiganica Counsiiiucional de Municipaiidades; La Ley N° 16.063, Esiaiuiv
Administrativo Municipal; la ley N° 19.880, sobre Procedimientos Administrativos; la ley N° 18.883, de1989,

Estatuto Administrativo para los Funcionarios Municipales; el Decreto Alcaldicio N° 905, de 2016, que aprob6
Reglamento de Organizacion Intema de la Municipalidad de La Cruz:

DECRETO:

ARTICULO 1°: APRUEBESE el siguiente MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES para la Municipalidad de la
Cruz:

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
TITULOI
DE LOS FINES

ARTICULO 2°: El presente Manual de Cargos y Funciones regula las funciones generales, especificas y
dependencia de los distintos cargos asignados a las unidades municipales.

TITULO I
DE LOS CARGOS Y FUNCIONES
CAPITULOI
ALCALDE

ARTICULO 3°:ALCALDE: Al Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad le corresponde
ejercer su direccion y administracion superior y la supervigilancia de su funcionamiento, a través de las diversas
instancias y relaciones que se establecen en el Reglamento de Organizacion Interna y en el Organigrama
Municipal. El Alcalde no tiene superior jerarquico.

FUNCIONES: Al Alcalde le corresponderén las siguientes funciones y atribuciones:

1) Representar judicial y extrajudicialmente a municipalidad;

2) Proponer al concejo la organizacion interna de la municipalidad;

3) Nombrar y remover a los funcionarios de su dependencia.

4) Velar por la observancia del principio de la probidad administrativa dentro del municipio y
aplicar medidas disciplinarias al personal de su dependencia.

5) Administrar o5 recursss financierss de la municipalidad.

6) Administrar los bienes municipales y nacionales de uso publico de la comuna.

7) Otorgar, renovar y poner término a permisos municipales;

8) Adaquirir y enajenar bienes muebles;

9) Dictar resoluciones obligatorias de caracter general o particular;
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10) Delegar el ejercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en funcionarios de su dependencia
o en los delegados que designe.

11) Delegar la facultad para firmar, bajo la férmula "por orden del alcalde”, sobre materias
especificas;

12) Coordinar el funcionamiento de la municipalidad con los érganos de la administracion del

Andnda
Colauv.

13) Coordinar con los servicios plblicos la accion de éstos en el territorio de la comuna;

14) Ejecutar los actos y celebrar los contratos necesarios para el adecuado cumplimiento de las
funciones de la municipalidad.

15) Convocar y presidir, con derecho a voto, el concejo; como, asimismo, convocar y presidir el
consejo comunal de organizaciones de la sociedad civil y el consejo comunal de seguridad
publica;

16) Someter a plebiscito las materias de administracion local, de acuerdo con lo establecido en la
ley de municipalidades.

17) Autorizar la circulacion de los vehiculos municipales fuera de los dias y horas de trabajo.

18) Requerir el acuerdo del concejo para la resolucion de las materias establecidas en la ley de
mimininalidadan
municipalidades.

19) Aprobar, observar o rechazar las solicitudes de materializar los aportes al espacio publico que
contempla la ley general de urbanismo y construcciones.

20) Requerir de la fiscalia del ministerio publico y de las fuerzas de orden y seguridad publica,
que ejerzan sus funciones en la comuna respectiva, los datos oficiales que éstas posean en
sus sistemas de informacion, sobre los delitos que hubiesen afectado a la comuna durante el
mes anterior.

21) Presidir el comité técnico administrativo de la municipalidad y establecer otras modalidades
de coordinacion interna.

22) Otras funciones legales, administrativas y protocolares que corresponden al cargo del alcalde.

ARTICULO 4°: JEFE DE GABINETE: El jefe de gabinete depende y es el colaborador directo del alcalde en
el apoyo de las actividades protocolares:

FUNCIONES: Al jefe de gabinete le corresponden las siguientes funciones:

1) Asesorar al alcalde en todas las materias relativas a relaciones publicas, comunicacion social
y PIoiocuio de ia municipaiidad.

2) Mantener al dia la lista de protocolo de autoridades a nivel comunal, regional y nacional.

3) Organizar y dirigir el protocolo en los eventos o ceremonias oficiales que efectie la
municipalidad.

4) Cursar las invitaciones a las autoridades correspondientes.

5) Llevar el control de las invitaciones hechas al alcalde v presentar las excusas vy

agradecimientos cuando asi lo requiera.

) Llevar la agenda protocolar del alcalde.

7) Llevar el registro de la ley del lobby del alcalde.

) Programar y coordinar las actividades protocolares del alcalde.

9) Supervisar el desarrollo de las actividades protocolares del alcalde.

10) Coordinar las acciones sociales con la Dideco que requieran la presencia del Alcalde.

11) Ofras funciones que determine el alcalde.
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ARTICULO 5°: JEFE DE PRENSA Y COMUNICACIONES: El Jefe de Prensa y Comunicaciones depende y
es el colaborador directo del alcalde en el apoyo a la difusion de las actividades desarrollas por la

Municipalidad:

FUNCIONES: Al jefe de prensa y comunicaciones le corresponden las siguientes funciones:

i)
2)

3)

Rediizar comunicados de prensd de ia municipaiidad.

Proponery  programar la realizacion de conferencias de prensa y otras publicaciones de
interés municipal.

Realizar la difusion de las actividades desarrolladas por la municipalidad en la pagina web,
redes sociales y medios de comunicacion.

Administrar 1a pAgina web v 1as redes sociales de 1a municipalidad.

Realizar el registro fotografico de las actividades municipales y protocolares del alcalde.
Mantener los archivos fotograficos de las actividades municipales y protocolares del alcalde.
Mantener un archivo permanente de prensa y otras publicaciones de interés municipal.
Enviar saludos protocolares por aniversarios comunales, cumpleaiios u otras materias.
Coordinacion general del equipo de comunicaciones municipal, a saber, periodista,
audiovisual y disefiador.

10) Otras funciones que determine el alcalde.

ARTICULO 6: EQUIPO DE COMUNICACIONES: El equipo de comunicaciones dependera del directamente
dei jeie de gabineie esiara Conivninado por ei encargado de Giseio, penodisia y apoyos audiovisuaies, piestad

apoyo a la difusion de las actividades municipales.
EQUIPO DE COMUNICACIONES FUNCIONES: EI equipo de comunicaciones tendra las siguientes funciones:

1)

N
=/

3)
4)

0\
~]

Disefiar la publicidad municipal asociada a la difusion de las actividades municipales.
Dicefiar afiches, pendonee, dinlomae, v cualguier ofro elemento acociado 2 la gectidn
municipal.

Apoyar a todas las unidades municipales en lo relacionado con labores de su especialidad.
Disefiar campafas informativas municipales.

Realizar comunicados de prensa de la municipalidad.

Proponery programar la realizacion de conferencias de prensa y otras publicaciones de
interés municipal.

Realizar la difusion de las actividades desarrolladas por la municipalidad en la pagina web,
redes sociales y medios de comunicacion.

Realizar grabaciones de actividades municipales para su difusion en medios televisivos,
pagina web y redes sociales.

dicién de videes insttucienales para su difusisn on medics telovisives, pagina web y redes

sociales.

10) Otras funciones que determine el jefe de gabinete.
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CAPITULO Il
JUZGADO DE POLICIA LOCAL
ARTICULO 7°: JUEZ DE POLICIA LOCAL Y SECRETARIO ABOGADO DEL JPL:

Las funciones v atribuciones de Juez de Policia Local v del Secretario del JPL, asi como del resto del personal

adscrito a ese Tribunal, se regulan a través de la Ley N° 15.231, sobre Organizacion y Atribuciones de los
Juzgados de Policia Local, encontrandose sometido en lo operativo, a la dependencia de la Corte de
Apelaciones de Valparaiso, por lo que no se incluye en el presente manual.

CAPITULO il
ADMINISTRADOR MUNICIPAL

ARTICULO 8°: ADMINISTRADOR MUNICIPAL: EIl Administrador Municipal depende del alcalde y sera su
colaborador directo en las tareas de coordinacion y gestion permanente en la municipalidad.

FUNCIONES: El administrador tendra las siguientes funciones:

1) Colaborarcon el alcalde en las tareas de coordinacion y gestion permanente de todas las unidades
municipales, de acuerdo con las instrucciones que aquel le imparta;

2) Colaborar con el alcalde en la elaboracion y seguimiento del plan anual de accion municipal;

3) Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente el alcalde, en conformidad con la ley;

4) Asumir la facultad para firmar, bajo la formula "por orden del alcalde”, sobre materias especificas;

5) Coordinar el funcionamiento del comité técnico administrativo.

6) Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos municipales, que se relacionen con la gestion interna del municipio;

7) Colaborar con las unidades correspondientes enla preparacién y elaboracion de los instrumentos

An mankiAn m s fnrmnila n An nalibianna An rankAn intam
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8) Realizar labores de articulacion de equipos de trabajo y participar en la elaboracién de los planes
de capacitacion del personal.

9) Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion, procedimientos y descripcion
de cargos escritos, a fin de comprobar su utilidad y actualizacion, de acuerdo con la normativa
vigente. En caso de no contar con estos instrumentos, debera ordenar su elaboracién ya sea por
los propios funcionarios municipales o contrataros a terceros via honorarios o la ley de compras
publicas.

10) Coordinar las acciones para el cumplimiento de las funciones de la estructura organizacional y los
futuros cambios y ajustes que ésta requiera.

11) Elaborar proponer y programar en coordinacion con otras unidades mummpales los gastos de

An la AliAAA AanarAn In adaniindA nbAn Inn mantan An
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operacion.

12) Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y coordinacion intema que vele por el
buen funcionamiento institucional.

13) Colaborar en la planificacion y coordinacion con otras unidades municipales, medidas tendientes
a prevenir riesgos y solucionar problemas derivados de una situacién de emergencia.

14) Supervigilar el uso y buen estado de los bienes de la municipalidad.

15) Dirigir, coordinar y supervisar la accion de auxiliares de aseo y estafetas.
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16) Efectuar tareas destinadas a la disposicion y utilizacion de los medios de comunicacion de la
municipalidad.

17) Mantener un equipo humano dotado de recursos materiales para actuar eficiente y oportunamente
en situaciones de emergencia en las dependencias municipales.

18) Supervisary controlar que se mantengan en buen estado las maquinas en uso en la municipalidad.

19) Diigir y coordinar & funcicnamisntc da! dspartamento de &rea operativs, la administacién de
vehiculos, transparencia e Informética y al prevencionista en riesgos.

20) Otras funciones que le asigne la ley o el alcalde.

ARTICULO 9°: JEFE AREA OPERATIVA: El jefe de area operativa depende del administrador municipal y le
cortesponde presiar apoyo en ias fareas de pianiicacion y coordinacion dei irabajo en ieneno dei personai de
esta area.

FUNCIONES: Al jefe del area operativa le corresponderan las siguientes funciones:

1) Administrar al personal a su cargo y distribuir el trabajo diario.

2) Planificar y siecutar ol barride de calles ds la comuna,

3) Planificar y ejecutar los programas de retiros de escombros en la via piblica.

4) Planificar y ejecutar la limpieza de canales pablicos y sumideros.

5) Apoyar el traslado de muebles, enseres y materiales que se requieran.

6) Apoyar la realizacion de eventos, desfile, ferias y otras actividades organizadas o
auspiciadas por la municipalidad.

7) Planificar y ejecutar la mantencién directa de las areas verdes de la municipalidad.

8) Prestar apoyo en las situaciones de emergencia.

9) Realizar el reparto de mercaderia cuando lo solicite el departamento social.

10) Otras funciones que le asigne el administrador municipal.

ARTICULO 10: PERSONAL AREA OPERATIVA: El personal del area operativa dependera del jefe del area
operativa le correspondera realizar los trabajos en temeno que este les asigne.

FUNCIONES: Al personal del area operativa le correspondera:

1) Conductores: Conducir los vehiculos destinados al area operativa, velando por la correcta
ejecucion de las tareas asignadas por el administrador o el jefe del area operativa, ejercera
aueInas iabui Ue jeie de Guadiiia Gudndv ie sed asigiiada.

2) Auxiliares de Servicio o Cuadrilla: Deberan cumplir labores de apoyo al area operativa
mediante la ejecucion de retiro de escombros, limpieza de canales y sumideros, traslado de
materiales, apoyo a eventos, desfile, ferias y ofras actividades, mantencion de areas verdes,
apoyo en situaciones de emergencia, reparto de mercaderia y ejecutar los trabajos
extraordinarios que les ordene el administrador o el jefe del 4rea operativa.

ARTICULO 11: ADMINISTRACION DE VEHICULOS: El encargado de esta unidad dependera del
administrador municipal y le correspondera colaborar con este en la administracion de los vehiculos
municipales.

FUNCIONES: Al funcionario administrador de vehiculos municipales le corresponderan las siguientes
funciones:
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Llevar las carpetas los vehiculos de propiedad municipal, en que conste la factura de compra,
padron RNVM, permiso de circulacién, SOAP, seguro del vehiculo, decreto alcaldicio que
asigna el conductor, péliza de conduccion, entre otros documentos.

Llevar al dia las hojas de vida de los vehiculos municipales, donde consten las mantenciones y
reparaciones.

CCutu U!Gll dlﬂllﬂlllGIItU :uo bltéccras de :VQ vm"uvu!vo IIIUIIIVI'JU!G\) , IGG:ILGI UIICI |IIOPGUUIUII
ocular para detectar choques, hendiduras o rayados en ellos.

Controlar las licencias de los conductores para verificar que se encuentren al dia y que
correspondan a la licencia habilitada para manejar ese tipo de vehiculo.

Llevar el control y enviar a mantenciones mecanicas a los vehiculos municipales.

Llevar el control mensual de gasto en combustible de los vehiculos municipales.

Confeccionar y llevar el registro de las autorizaciones de la circulacion de los vehiculos
municipales fuera de los dias y horas de frabajo.

Velar por el cumplimiento y dar aplicacion cabal, a las normas contenidas en el decreto ley 799
sobre circulacion de vehiculos, que sean de competencia municipal, sin perjuicio de las
facu|tades que correspondan a Ia contralona general de Ia repubhca

Ahinidan miiniainal

Ofras funciones que le asigne el administrador mumclpal.

ARTICULO 12: CONDUCTORES: Lo conductores municipales dependeran del jefe del 4rea operativa y
prestaran apoyo al area de operaciones en la conduccion de los vehiculos municipales.

FUNCIONES: A los conductores municipales les correspondera:

1) Revisar regularmente la licencia de conducir que los habilita para manejar los vehiculos que

se le asignen, a fin de verificar que se encuentre al dia.

2) Solicitar oportunamente la péliza de conducir al administrador de los vehiculos.
3) Conducir el vehiculo asignado y desarrollar o ejecutar los trabajos asignados, debiendo

nr\mnlnfor dlonomovﬁo lo hl‘éﬂnro f’lol unhnm in
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4) Mantener limpio y en buen estado de conservacion el vehiculo asignado.
5) Avisar oportunamente de las mantenciones y cambios de aceites que correspondan al

vehiculo de acuerdo con las especificaciones del fabricante.

6) Avisar de los choques o siniestros oportunamente al administrador de los vehiculos, ademas

de dejar constancia en Carabineros cuando corresponda.

7) Realizar los cometidos que se le asignen fuera de la comuna.
8) Realizar los trabajos extraordinarios que sean ordenados por el Administrador Municipal.

ARTICULO 13:

UNIDAD TRANSPARENCIA: La encargada de transparencia dependera del administrador

municipal y prestara apoyo en el cumplimiento de la ley N° 20.285, sobre transparencia de la funcion pblica:

—ra

’ lallal Nlalal
FUNUIUNCO

. Ad encaigada de Tianspaiencia ie Gullesponideran ias siguienies funciones.

1) Administrar la plataforma de transparencia asignada por el consejo para la
transparencia.

2) Mantener actualizada la informacion correspondiente a la transparencia activa en
dicha plataforma y sus respectivos respaldos.

3) Coordinar las respuestas a las solicitudes de informacion publica (transparencia
pasiva) que realizan los ciudadanos con el resto de las unidades municipales, dentro
de los plazos legales.
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4) Elaborar los borradores de oficios de respuesta pasiva para revision de la
administradora municipal, asesores o el area juridica.

5) Subir dentro de los plazos legales a la plataforma de transparencia las respuestas a
las solicitudes de informacion con sus respectivos respaldos.

6) Llevar el registro fisico de todas las solicitudes de informacion con sus respectivas

respucstas y la documentacién de respalds.

7) Controlar la plataforma de la ley del lobby a fin de verificar que se encuentre con sus
registros actualizados y prestar la asesoria técnica a los directivos, concejales o
funcionarios que lo requieran en esta materia.

8) Coordinar con la asesoria juridica las apelaciones al consejo para la transparencia y
los recursos que correspondan ante la corte de apelaciones de Valparaiso.

9) Otras funciones que le asigne el administrador municipal.

ARTICULO 14: UNIDAD INFORMATICA: El encargado de informativa dependera del administrador municipal
y le corresponde apoyar el buen funcionamiento de programas y equipos computaciones de la Municipalidad.

FUNCIONES: Ai encargado de informaiica ie conesponderdn ias siguienies funciones:

a)
b)
c)

d)

Mantener en funcionamiento los sistemas informéticos arrendados por la municipalidad en
coordinacion con la empresa prestadora de este servicio.

Mantener operativa la pagina web de la municipalidad, los correos institucionales y las redes
sociales.

Apoyar en la venta de permisos de circulacion y patentes municipales en los periodos que
correspondan, incluyendo los medios de pagos por intemet.

Mantener actualizados los protocolos de seguridad de la red informatica de la Municipalidad y las
actualizaciones que correspondan y dar los avisos de las posibles falencias del sistema.
Mantener actualizadas el registro de licencias anuales de los programas computacionales.
Progtar acictencia técnica a lac unidades que o roquisran,

Asesorar a las unidades municipales en la compra de equipos y programas computacionales.
Otras funciones que le asigne el administrador municipal.

ARTICULO 15: PREVENCIONISTA EN RIESGOS: El prevencionista dependera del administrador municipal y

i€ COIESponden ias SIguienies iunciones.

Promover, con carécter general, la prevencion de riesgos en la Municipalidad y su integracion en la
misma.

Realizar evaluaciones de riesgos.

Proponer medidas para el control y reduccion de los riesgos o plantear la necesidad de recurrir al nivel
supenor, a la vista de los resuitados de la evaluacion.

Realizar actividades de informacion y formacion basica de trabajadores.

Vigilar el cumplimiento del programa de control y reduccion de riesgos y efectuar personalmente las
actividades de control de las condiciones de trabajo que tenga asignadas.

Participar en la planificacion de la actividad preventiva y dirigir las actuaciones a desarrollar en casos
de emergencia y primeroe auxilioe,

Colaborar con los servicios de prevencion

La realizacion de aquellas evaluaciones de riesgos cuyo desarrollo exija:
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i) El establecimiento de una estrategia de medicion para asegurar que los resultados obtenidos
caracterizan efectivamente la situacion que se valora.

j)  Unainterpretacion o aplicacion no mecanica de los criterios de evaluacion.

k) La formacion e informacién de caracter general, a todos los niveles, y en las materias propias de su
area de especializacion.

I~ nifinnniAn An la AanniAn nr nénsn A Aanareallar an lan abianianan An lan Aana Al aantral A radn
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de los riesgos supone la realizacion de actividades diferentes, que implican la intervencion de distintos
especialistas.

m) Mantener actualizado el reglamento de higiene y seguridad de la Municipalidad.

n) Otras funciones relacionadas que le asigne el Administrador Municipal.

ARTICULOC 16: SECRETARIA ADMINISTRACION: La seuieiaia dependeid dei administador imunicipai y
apoyara la labor administrativa de esta unidad.

FUNCIONES: A la secretaria de administracion le corresponderan las siguientes funciones:

1) Atender publico.

2) Contectary realizar lamadac telefénicac de l2 adminictracian municinal,

3) Programary confirmar citas y reuniones en la agenda de la administradora municipal.

4) Tomar notas o apuntes de las indicaciones que entrega la administradora.

5) Recibir, despachar y controlar la correspondencia, velando por el cumplimiento de los plazos
otorgados.

6) Mantener registro actualizado de la documentacion recibida y despachada por la administradora.

7)  Confeccionar certificados, oficios y otra documentacion que le sea solicitada.

8) Remitir oportunamente a los departamentos que corresponda la documentacion pertinente, ya

sea para revision u obtencion de firma.

Administrar los materiales de oficina.

) Colaborar con la administradora en las funciones que contempla su cargo.
\
/J
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CAPITULO IV
SECRETARIO COMUNAL DE PLANIFICACION (SECPLAN)

ARTICULO 17°: SECRETARIO COMUNAL DE PLANIFICACION: El Secretario Comunal de Planificacion
depende del alcalde y es el asesor del alcalde y del Concejo en la elaboracion de la estrategia municipal, como
asimismo en la definicion de las politicas y en la elaboracion, coordinacion y evaluacion de los planes,
programas y proyectos de desarrollo Comunal.

FUNCIONES: El Secretario Comunal de Planificacion debera cumplir con las siguientes funciones generales:

1) Asesorar al alcalde en la elaboracion de los proyectos del plan comunal de desarrollo y del
presupuesto municipal.

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

3) Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes de las situaciones de desarrollo de la comuna, con
énfasis en los aspectos sociales v teritoriales.

4) Elaborar las bases generales y especificas, segin corresponda, para los llamados a licitacion,
previo informe de la unidad competente.
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5) Fomentar las vinculaciones de caracter técnico entre las unidades municipales con los servicios
publicos y el sector privado, en materias propias de su competencia.

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

7) Elaborar la politica de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres en conjunto con la
DIDECO, la que deberia estar contenida en el plan de desamollo comunal.

8) Evaluar los planes, programas y proyectos municipales considerando la igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres, como criterio de evaluacion.

9) Proporcionar a la subsecretaria de desarrollo regional y administrativo del ministerio del interior,
la informacion que aquella solicite a la municipalidad de conformidad a la ley.

ARTICULO 18°:UNIDAD DE PROYECTOS: El encargado de proyectos dependera del SECPLAN y apoyara
Su labor en la elaboracion de proyectos de inversion de la Municipalidad, Educacion, Salud y Jardines:

FUNCIONES: El profesional de proyectos tendra las siguientes funciones:

1) Elaborar proyectos y estudios de inversion para postularlos a las distintas fuentes de financiamiento,
ya sea al Gobiemno Regional de Valparaiso o fondos sectoriales disponibles en los diferentes
Milnisienos.

2) Elaborar una cartera de iniciativas de proyectos comunales para presentar a la aprobacion y
priorizacion del alcalde.

3) Ingresar al Banco Integrado de Proyectos, (BIP) los proyectos y estudios de inversion para obtener su
recomendacion técnica (RS), y levantar las observaciones que se les formulen hasta su aprobacién
final.

4) Elaborar proyectos y estudios de inversion para financiarlos con fondos Municipales.

5) Otras funciones que le asigne el SECPLAN relacionadas con sus funciones.

ARTICULO 19: PROFESIONALES O TECNICOS APOYO A LA UNIDAD: Estos funcionaros dependeran del
SECPLAN y apoyaran la elaboracion de proyectos de inversion.

FUNCIONES: Estos profesionales o técnicos de apoyo tendran las siguientes funciones:

-—

Trabajo en terreno para definir los emplazamientos donde se construiran proyectos municipales.
Cubicacion y presupuestos estimativos de proyectos u obras municipales.

Elaboracion de la planimetria de anteproyectos y proyectos u obras de inversién municipales.
Otras funciones que le asigne el SECPLAN relacionadas con sus funciones.

L=

ARTICULO 20: UNIDAD DE LICITACIONES: El encargado de licitaciones dependeran del SECPLAN y
apoyara en lalicitacion de obras, proyectos de inversion o compras de bienes y servicios para la Municipalidad:

FUNCIONES: Al encargado de licitaciones le corresponderan las siguientes funciones:

1) Elaborar las bases administrativas generales, técnicas, especiales, términos de referencia, para
i0s fiamados a iciiaciones pabiicas, previo infonme de ia unidad compeienie.

2) Publicar en el sistema de compras pilblicas las licitaciones y propuestas y adjudicarlas.

3) Responder las consultas de las licitaciones piblicas en conjunto con los equipos técnicos de las
especialidades que correspondan.

4) Responder los reclamos por las adjudicaciones de licitaciones o propuestas en el sistema de
compras piiblicas.

5)  Gestionar los contratos de las licitaciones adjudicadas en conjunto con la asesoria juridica.

. MUNICIPALIDA
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6) Gestionar los decretos alcaldicios que adjudican las propuestas y aprueban los contratos de las
licitaciones adjudicadas.
7) Traspasar los expedientes de las licitaciones adjudicadas a la Inspeccion Técnica

0\

correspondiente, ya sea Direccion de Obras, Salud, Educacion y Adquisiciones municipales, para
su ejecucién

~ Fiem ~ln irema Al
VUW lull\.llUl IGO \1\10 e WISIIG <t

ARTICULO 21: ASESOR URBANISTA: Al asesor urbanista dependera del SECPLAN le correspondera
asesorar al alcalde y al concejo en la promocion del desarrollo urbano en la comuna.

FUNCIONES: Al Asesor Urbanista le corresponderan las siguientes finciones:

1) Asesorar al alcalde y al concejo en la promocion del desarrollo urbano.

2) Estudiar y elaborar el plan regulador comunal y mantenerdo actualizado, promoviendo las
modificaciones que sean necesarias y preparar los planes seccionales para su aplicacion.

3) informar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana intercomunal. formuladas a la
municipalidad por la secretaria regional ministerial de vivienda y urbanismo de la region de Valparaiso.

4) Cuando el cargo de asesor urbanista no se encuentre previsto, sus funciones seran asumidas por el
SECPLAN cuando este ostente el titulo de arquitecto.

ARTICULO 22: SECRETARIA SECPLAN: A la secretaria dependera del SECPLAN v le correspondera apovar
la labor administrativa de la unidad.

FUNCIONES: A la secretaria de SECPLAN le corresponderan las siguientes funciones:

1)
2)
3)
4)
5)

6
9
9

Atender publico que concurra a la SECPLAN.

Contestar y realizar llamadas telefonicas de la unidad.

Programar y confirmar citas y reuniones en la agenda del SECPLAN.

Tomar notas o apuntes de las indicaciones que entrega el SECPLAN.

Recibir, despachar y controlar la correspondencia, velando por el cumplimiento de los plazos
otorgados.

Mantener registro actualizado de la documentacion recibida y despachada.

Mantanar iin ramintra vs arnhivn An lan lu\ﬁnn nnnan ranlisadan
IVILIUTIUE Ul Tuyivuy Gronive GC 1Q3 wliialiCnCs ICauZaaas.

Mantener un registro y archivo de proyectos postulados.
Mantener el registro y control de vigencia de las garantias de las licitaciones realizadas por
SECPLAN y comunicar su ejecucion a la Tesoreria Municipal, previa autorizacion del SECPLAN.

10) Confeccionar certificados, oficios y otra documentacion que le sea solicitada.
11) Colaborar con el SECPLAN las funciones que contempla su cargo.

12) Administrar los materiales de oficina y la caja chica para gastos menores.
13) Ofras funciones que le asigne el SECPLAN.

I. MUNICIPALIDAD
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CAPITULOV
DIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO (DIDECO)

ARTICULO 23: DIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO: EI DIDECO depende del alcalde y le
correspondera asesorar al alcalde y al concejo en la promocion del desarrollo comunitario.

FUNCIONES: Al Director de Desarrollo Comunitario le corresponderan las siguientes funciones:

a) Asesorar al alcalde y, también, al concejo en la promocion del desarrollo comunitario;

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

c) Proponery ejecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda, medidas tendientes a materializar
acciones relacionadas con salud publica, proteccion del medio ambiente, educacion y cultura,
capacitacion laboral, deporte y recreacion, promocion del empleo, fomento productivo local y turismo.

d) Proponery ejecutar acciones relacionadas con la asistencia social.

e) Proponer y ejecutar acciones para la promocion de la igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres.

f Nirimir Al Aanartamantna nanial ss Aanarrnlla Anmiinida,
iy "’"'3" (HRH OO TR e ] GCSaINTTuC SoMunianc.

g) Otras funciones que le asigne el alcalde.

. AREA DE DESARROLLO COMUNITARIO

ARTICULO 24: JEFE DESARROLLO COMUNITARIO: EI jefe de Departamento de Desarrollo Comunitario
dependera del DIDECO le corresponde asesorar al alcalde y al concejo en la promocion del desarrollo
comunitario.

FUNCIONES: Al jefe del departamento de desarrollo comunitario le corresponderan las siguientes funciones
generales:

1) Colaborar con Dideco y el alcalde en la promocion del desarrollo comunitario.

2) Prestary asesoria técnica a las organizaciones comunitarias.

3) Supenvisar el correcto funcionamiento de los programas comunitarios de la Municipalidad y del
Estado, que se hayan implementado y que estan a cargo de profesionales o encargados del

departamento.

LA Ciinannanr Al fiin rnin An lan Arann Ans Armanisanianan Anmmnn i

'r/ UU'JUI'IOUI v sunwvnunn\nuv VUV Uug divug uw. vnsullu.uvuvuvq VVIIIUIIIAUIIW, IIIUUIU ullll.ll\.llllv,
adulto mayor, oficina de la familia, area de cultura, OMIL, fomento productivo, turismo y deportes
y recreacion.

5) Coordinar la atencién de publico del area de desarrollo comunitario por parte del personal
administrativo el departamento.
6) Administrar y dirigir el personal de las siguientes unidades:
a. Organizaciones Comunitarias,

b. Proteccion del Medio Ambiente, R TT
¢. Adulto Mayor, b

d. Oficina de la Familia, %‘

e. Oficina Municipal de Informacién Laboral (OMIL), iy, &

i Fomonb Productivelssa,

g. Turismoy,

h. Deportes y Recreacion.
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i.  Oficina PRODESAL.
7) Ofras funciones que le asigne el Dideco.

ARTICULO 25: JEFE DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS: El jefe de organizaciones comunitarias
dependerd del jefe de desarrollo comunitario y le correspondera asesorarlo en materias de desarrollo
comunitario.

FUNCIONES: Las siguientes funciones deberan cumplir el encargado de desarrollo comunitario:

1) Promover la formacion, funcionamiento y coordinacion de organizaciones comunitarias,
prestandoles asistencia técnica.

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

3) Actuar como ministro de fe en la constitucion de las juntas de vecinos y demas organizaciones
comunitarias.

4) Promover la organizacion, participacion y desarrollo de los dirigentes y pobladores de cada
unidad vecinal, de acuerdo con sus propios intereses y necesidades.

R\ Annnnrar A lan uon&nn An vnninan v An Arnanizaninnan anmimibanan nara nir narbininaniAn An
V) I WUOUVIUW U U JUTTIUU UL FUUHIVD ) GCMas ViYW A UVIVITUY UVHITUTTWENTUG PUTU DU VUL UVTUUIVETE Ui

el programa correspondiente al Fondo de Desarrollo Vecinal o en otros fondos del Estado.

6) Coordinar los esfuerzos de todas las organizaciones vecinales y vecinos en general, para la
solucion de sus problemas y transformarse en motores de su propio desarrollo y de la comuna.

7) Mantener informacion actualizada de las organizaciones comunitarias territoriales y funcionales.

8) Proponer planes de capacitacion para dirigentes comunitarios.

9) Prestar asesoria y atender extrajudicialmente los conflictos que se promuevan entre
copropietarios o entre éstos y el administrador del condominio, de conformidad a la Ley de
Copropiedad Inmobiliaria, pudiendo citar a reuniones a las partes y proponer vias de solucion,
haciendo constar lo obrado y los acuerdos adoptados en actas que se levantaran al efecto.

10) Otras funciones que le asigne el jefe de departamento.

ARTICULO 26: OFICINA DE MEDIO AMBIENTE: El funcionario encargado del medio ambiente dependera del
jefe de desarrollo comunitario y le correspondera colaborar con el DIDECO con la proteccién del medio
ambiente.

FUNCIONES: Al encargado del medio ambiente le corresponderan las siguientes funciones:

1) Procurar la proteccion del medio ambiente y la salud de los habitantes de comuna.

2) Elaborar de programas para la proteccion de la vida animal y vegetal de la comuna.

3) Elaborar programas de ahorro de energia, de energia sustentable y de reciclaje comunal.

4) Aplicar, en lo que corresponda, las normas de la ley 19.300 sobre bases del medio ambiente.

5) Aplicar el programa de esterilizacion de perros y gatos.

£) Realizar reccatec de animalec y darlec atencian veterinaria para rectablecer cu calud,

7) Implementar el programa de adopcion responsable de mascotas

) Aplicar el programa de alimentacion de animales, de perros y gatos a nivel comunal.

9) Aplicar programas de sanitizacion de animales a nivel comunal, llevar control y rendir cuenta
documentada para respaldar los decretos de pago.

10) Colaborar con la implementacion del registro de mascotas en el registro nacional y cumplir con
la ley cholito.
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11) Colaborar con la SECPLAN en la elaboracién de bases y seguimiento y licitacion de fondos

concursables del medio ambiente.

12) Llevar el control de la entrega de alimentos de animales y rendir cuenta documentada para

respaldar los decretos de pago.

13) Aplicar las disposiciones que procedan de la ley N° 21.020, de tenencia responsable de mascotas

v amimaalan Aa anmnaRia Il A DNhalita)
J QHHIAITO UG LUIHIPUITIU (LUY VIV ).

14) Colaborar con la tencion de urgencia veterinaria dentro de la comuna.
15) Colaborar con la atencién de animales del centro de Hipoterapia municipal.
16) Ofras funciones que le asigne el jefe de departamento.

ARTICULO 27: OFiCiNA DEL ADULTO MAYOR: Ei funcionario encaigado dei aduiio mayor dependerda dei
jefe de desarrollo comunitario y le correspondera colaborar con el DIDECO en la implementacion de las politicas
para el adulto mayor.

FUNCIONES: Al encargado del adulto mayor le corresponderan las siguientes funciones:

Elgborar y proponer programas municinales que contribinvan 2 una msior o2
adultos mayores.

Aplicar los programas gubemamentales para el adulto mayor.

Asesorar a los clubes del adulto mayor de la comuna, para que postulen a programas municipales
0 gubemamentales.

Llevar un registro de los clubes del adulto mayor de la comuna y actualizaciones periddicas de
su personalidad juridica.

Realizar visitas domiciliarias para detectar problemas o necesidades de adultos mayores.
Evaluar socialmente el acceso de los adultos mayores al jardin del adulto mayor y supervisar su
estadia en dicho establecimiento.

Supervisar el funcionamiento del jardin del adulto mayor.

MNiran finninnan s ln acinna Al infa Anl Aanartamanta
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ARTICULO 28: OFICINA DE LA FAMILIA: Al encargado de esta oficina dependera del jefe de desarrollo
comunitario y le correspondera apoyar al DIDECO en la implementacion de politicas comunales de apoyo a la

familia.

FUNCIONES: Al funcionario encargado de la oficina de la familia le corresponderan las siguientes funciones.

1)
2)

Elaborar una politica de igual de oportunidades entre hombres y mujeres.

Implementar el programa de violencia intrafamiliar, para velar por el bienestar biopsicosocial de
las mujeres victimas de violencia intrafamiliar y de sus familias.

Atencion juridica a mujeres y hombres de la comuna.

Orientacién legal en derecho de la familia.

Orientacién psicolégica y social a la familia.

Otras funciones que le asigne el jefe del departamento.
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ARTICULO 29: CENTRO DE DESARROLLO ROLANDO ARCOS V.: El encargado del centro de desarrollo
dependera del jefe de desarrollo comunitario y le correspondera colaborar con la DIDECO en la administracion
de dicho recinto.

FUNCIONES: El funcionario encargado de este recinto tendra las siguientes funciones:

i) Adminisiiar ei centro de desaroiio Veiandao por su Ilﬂlpleld y su normai IU[l(.IOIldIIIIGII[O

2) Poner a disposicion de las unidades municipales el recinto cuando sea solicitado.

3) Poner a disposicion de las juntas de vecinos, organizaciones comunitarias o instituciones publicas o
privadas el recinto cuando haya sido autorizado.

4) Administrar el audio, el data, pc y demas elementos asignados al recinto.

5) Llevar un registro diario de actividades del recinto

6) Administrar la oficina donde funciona el concejo municipal velando por su limpieza y su normal
funcionamiento.

7) Otras funciones que le asigne el jefe de departamento.

ARTICULQ 30: OFICINA MUNICIDAL DE INFORMACION L ABORAL {OMIL): £} encarsade de scta rea
dependera del jefe de desarrollo comunitario y le correspondera colaborar con el jefe de departamento en la
atencion de la oficina municipal de informacién laboral.

FUNCIONES: El funcionario encargado de esta unidad tendra las siguientes funciones:

1) Atender alas personas de la comuna que buscan trabajo.

2) Atender a los empleadores que ofrecen trabajo.

3) Coordinar la oferta y demanda de trabajo a nivel comunal.

4) Otorga informacion y orientacion en materia de empleo, tanto a los empleadores como a las
personas que buscan trabajo.

5) Facilitar la incorporacién de las personas que buscan trabajo procesos de capacitacion que les
permitan mejorar su oferta de servicios.

6) Mantener un registro de atenciones proporcionadas y prestaciones otorgadas.

7) Mantener su registro de empresas colaboradoras que ofrezcan empleo.

8) Coordinar la ejecucion de convenios de colaboracion con entidades gubernamentales o
privadas.

0\ | lovar ol romcfm do nerconae incortadac nor Ia OMIL an r\uodnc do +r:h9m

10) Otras funmones que Ie asigne el jefe de departamento

ARTICULO 31: OFICINA DE FOMENTO PRODUCTIVO LOCAL: El encargado de esta area dependera del
iefe de desarrollo comunitario v le correspondera colaborar con el jefe de departamento en la aplicacion de
politicas de fomento productivo local.

FUNCIONES El funcionario encargado de esta unidad tendra las siguientes funciones:

1) Colaborar con el alcalde en la elaboracion de politicas y acciones destinadas a promover el
aumento de fuentes productivas en la comuna.

2) Proponery ejecutar, dentro de su ambito medidas tendientes a materializar acciones relacionadas
con el fomento productivo local.

3) Promover las capacidades de la comunidad local, para lograr su desarrollo econémico y social.

4) Elaborar el plan de desarrollo econémico local.
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5) Organizar ferias para que los expositores locales puedan daré conocer y vender sus productos.
(expo la cruz y expo palta verano la cruz).

6) Firmar convenios con instituciones publicas o privadas para fomentar la venta de productos
locales.

7) Coordinar la firma de convenios de colaboracion con entidades publicas y privadas para la

capacitacitn y formacién de emprendedores.
8) Coordinar la correcta ejecucion del programa Tarjeta Vecino Crucino. Elaboracion de convenios,
promocion y difusion del acceso a la tarjeta de los vecinos y vecinas de La Cruz.

9) Ofras funciones que le asigne el jefe de departamento.

ARTICULO 32: OFICINA DE PRODESAL: El encargado de PRODESAL dependera del jefe de desarrollo
comunitario y le correspondera colaborar con el alcalde en la promocion de la agricultura campesina rural y
local, y asesorar a los pequefios agricultores de La Cruz

FUNCIONES: El funcionario encargado de PRODESAL tendra las siguientes funciones:

i)

Coiaborar con ei aicaide en ia promocion de ia agricuiiura campesina rurdi y iocai, y asesorar d ios
pequeiios agricultores.

Asesorar técnicamente a todos los agricultores de programa PRODESAL de la comuna.

Velar por el correcto cumplimiento del convenio de colaboracion suscrito entre la Municipalidad de La
Cruz e INDAP, correspondiente al programa PRODESAL.

Realizar |a atencion de los usuarios del programa tanto en la oficina como en terreno.

Preparar los informes técnicos del programa solicitados por INDAP.

Asesorar a los usuarios del programa para que postulen a los fondos que INDAP ponga a su
disposicion.

Llevar los registros y estadisticas del programa en forma mensual.

Fiscalizar el correcto funcionamiento de la Boutique Agricola de La Cruz.

Otras funciones que le signe el DIDECO o INDAP.

ARTICULO 33: OFICINA DE TURISMO: El encargado de esta area dependera del jefe de desarrollo
comunitario y le correspondera colaborar con el alcalde en la elaboracion de politicas y acciones destinadas a
pivinover el Wiisimo i ia Goimiia.

FUNCIONES: El funcionario encargado de turismo tendra las siguientes funciones:

1) Colaborar con el alcalde en la elaboracion de politicas y acciones destinadas a promover el
turismo en la comuna.

2) Prononery ejecutar, dentro de ci Ambito madidac tendientec a2 materializar accionee
relacionadas con el turismo comunal.

3) Elaborar el plan de turismo local.

4) Catastrar y difundir los atractivos turisticos comunales, a través de folletos, dipticos, tripticos y
otras formas de difusion.

5) Catastrar y difundir los restaurantes y hoteles turisticos de la comuna, a través de folletos,
dipticos, tripticos y otras formas de difusion.

6) Promover los atractivos turisticos y culinarios de la comuna.

7) Coordinar eventos y actividades turisticas que se realicen bajo el alero municipal.

8) Otras funciones que le asigne el jefe de departamento.
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ARTICULO 34: DEPORTES Y RECREACION: El encargado de esta area dependera del jefe de desarrollo
comunitario y le correspondera colaborar con el alcalde en la elaboracion de politicas y acciones destinadas a
promover el deporte y la recreacion en la comuna.

FUNCIONES: El funcionario encargado de esta unidad tendra las siguientes funciones:

1

8)

Colaborar con el alcalde en la elaboracion de politicas y acciones destinadas a promover el
deporte y la recreacion en la comuna.

Proponer y ejecutar, dentro de su ambito medidas tendientes a materializar acciones
relacionadas con el deporte y la recreacion

Planificar y desarrollar programas para la participacion y realizacion de actividades deportivas y
recreativac en la comuna, 2 travée de programac anualec,

Elaborar, implementar y evaluar los talleres deportivos que se realizan anualmente por la
municipalidad.

Pronunciarse sobre los auspicios en premios solicitados por las entidades deportivas.
Administrar el gimnasio municipal y recintos deportivos de la comuna velando por su limpieza y
su normal funcionamiento.

Elaborar y planificar actividades deportivas masivas de integracion de los vecinos y vecinas de
la comuna.

Otras funciones que le asigne el jefe de departamento.

-

ARTICULU 33: UNIDAD DE EVENTUS: Ei encargadv de evenivs dependerd dei jefe de desanoiio comuniiario
y le correspondera:

1) Proponer la elaboracién de eventos de interés comin en el d&mbito local al alcalde.

2) Coordinar la realizacion de desfiles que se realicen con motivos de efemérides o aniversarios
comunales.

3) Coordinar la realizacion de ferias, exposiciones, fiestas religiosas, festivales y muestras de actividades
productivas comunales.

4) Coordinar la realizacién de actividades municipales que se realicen en la comuna.

5) Coordinar con la unidad de adquisiciones los bienes y servicios necesarios para la elaboracion de
eventos.

IIl.  AREA SOCIAL

ARTICULO 36: JEFE DEL DEPARTAMENTO SOCIAL: El jefe de esta unidad dependera del DIDECO y le
corresponderé asesorarlo en la aplicacion de las acciones sociales que desarrolle la municipalidad.

FUNCIONES: Al jefe del departamento social le corresponderan las siguientes funciones generales:

1) Colaborar con alcalde en la aplicacion de las acciones sociales que se desarrollen en la
municipalidad.

2) Supervisar el correcto funcionamiento de los programas sociales de la municipalidad y del
Estado, que se hayan implementado y que estan a cargo de profesionales o encargados del
departamento social.
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3) Supervisar el otorgamiento de los subsidios del Estado que se tramiten y otorguen y que
estan a cargo de profesionales o encargados del departamento social.

4) Supervisar el otorgamiento de los subsidios y la ayuda social que se tramite y otorgue por la
municipalidad, y que estan a cargo profesionales o encargados del departamento social.

5) Supervisar el correcto funcionamiento del registro social de hogares por parte del profesional
A Ananrmada
G encargads.

6) Coordinar la atencion de publico del area social por parte del personal administrativo el
departamento social.

7) Administrar y dirigir el personal asignado al departamento social.

8) Llevar un registro detallado de los usuarios beneficiados con subsidios municipales

9) Coordinar con el jefe de Gabinete y el Dideco la entrega de subsidios y otros beneficios que
requieran la presencia del alcalde.

10) Informar a Gabinete y Dideco mensualmente la némina de los beneficios de los diferentes
subsidios.

11) Otras funciones que le asigne el DIDECO.

ARTICULO 37: ASISTENCIA SOCIAL: El profesional a cargo de esta area dependera del jefe del departamento
social y le corresponderé colaborar en la aplicacion de los programas sociales estatales y comunales:

FUNCIONES: Al profesional encargado de la asistencia social le coresponderan las siguientes funciones
generales:

i) Alender @ ias personas de ia comuna gue requierdn apoyo sociai de parie de ia municipaiidad.

2) Elaborar informes sociales para la entrega de alimentos, vestuario, calzado, ropa de cama,
examenes médicos y medicamentos, protesis, sillas de ruedas, muletas, elementos ortopédicos,
pasajes y traslados de pacientes, viviendas de emergencia e instalacion, materiales de
construccion o reparacion de viviendas en mal estado y aportes de ahorro para la vivienda.

3) Realizar informes sociales para iifiles v uniformes escolares, matriculas v hecas ensefianza
superior y preuniversitarios.

4) Realizar informes sociales para ayudas para funerales.

5) Realizar informes sociales para atender situaciones de emergencia.

6) Realizar informes sociales para adquirir ofros bienes y servicios necesarios para solucionar una
urgente necesidad manifiestas calificados en un informe social.

7) Ofras funciones que le asigne el jefe del departamento social.

ARTICULO 38: UNIDAD DE SUBSIDIOS: El encargado de subsidios dependera del jefe del departamento
social y le correspondera colaborar con el otorgamiento de subsidios estatales y municipales.

B e
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1) Coordinar la atencién de las personas que requieran obtener los subsidios sociales, tales
como: Subsidio Familiar (SVF), Subsidio de Agua Potable (SAP), entre otros.

2) Tramitar ante los organismos pertinentes las postulaciones de los interesados a los subsidios
sociales.

3) Comunicar oportunamente a los beneficiados los resultados de las postulaciones a los
subsidios.

DEPTO JURMICO
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4) Mantener los archivos actualizados de las postulaciones a los subsidios postulados,
otorgados y rechazados.

5) Informar a Gabinete y Dideco mensualmente la némina de los beneficios de los diferentes
subsidios.

6) Otras funciones que le asigne el jefe del departamento.

ARTICULO 39: PROGRAMAS VINCULOS: El encargado de este programa dependerd del jefe del
departamento social y le correspondera colaborar en el acompafiamiento continuo para las personas mayores
de 65 afios. (Convenio con el Ministerio de Desarrollo Social y la Familia.)

FUNCIONES: El funcionario encargado de este programa debera realizar las siguientes funciones:

i) Rediizar visiias domiciiiaias y aciividades giupdies pdid vitecer ei iCOIpoIdIse di plogiaimd

2) Gestionar la incorporacion de los adultos mayores registro social de hogares.

3) Gestionar el bienestar se los adultos mayores pertenecientes al programa por dos afios.

4) Realizar el seguimiento y evaluacion del correcto funcionamiento y ejecucion del convenio de
colaboracion suscrito con el Ministerio de Desarrollo Social y la Familia.

5) Ofras funciones que le asigne el jefe de departamento social.

ARTICULO 40: FONDO DE INTERVENCIONES DE APOYO AL DESARROLLO INFANTIL (FIADI): (Convenio
con el Ministerio de Desarrollo Social y la Familia.) El funcionario encargado de este programa dependera del
jefe del departamento social y debera potenciar el desarrollo integral de nifios con regazo, riesgo de retraso o
riesgo biopsicosocial.

FUNCIONES: El funcionario encargado de este programa tendra como funciones la siguientes:

1) Potenciar el desarrollo integral de nifios de 0 a 4 afios con rezago, riesgo de retraso o riesgo
biopsicosocial que pueda afectar su normal desarrollo, incluyendo desarrollo socioemocional,
foHnAGion en criansd respeiuosd y pronocion dei dapeygo seguio.

2) Participar de las reuniones de andlisis de casos local y de instancias de capacitacion comunal
o regional en las tematicas atingentes a su labor (desarrollo motor, lenguaje, socioemocional,
apego seguro, frabajo con familiar, paternidad activa, etc.)

3) Realizar su trabajo en estimulacion respetuosa con guaguas y nifios(as) pequefios: lidico,
paciente. sensible al estado emocional del nifio(a) durante la sesion, habilidad para facilitar
actitudes sensibles también en el cuidador(a), creativo en actividades que propone a la
guagua o nifio(a).

4) Realizar trabajo con familias en contextos de vulnerabilidad biopsicosocial: Saber escuchar,
capaz de explicar en términos simples a la familia lo que se esta trabajando en la sesion y
como estimular en casa, capaz de aplicar instrumento de evaluacion biopsicosocial (Pauta de
riesgo), logra integrar la informacion del entomo del nifio(a) en la comprension de su
diagnéstico y en el plan de intervencion.

5) Los profesionales del programa deberan velar por el buen funcionamiento y fiel cumplimiento
del convenio de colaboracion suscrito con el Ministerio de Desarrollo Social y la Familia.

6) Otras funciones que le asigne el jefe de departamento social.
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ARTICULO 41: PROGRAMA HABITABILIDAD: ( Convenio con el Ministerio de Desarrollo Social y la Familia.)
El encargado de este programa dependera del jefe del departamento social y debera colaborar en la entrega
de soluciones constructivas de saneamiento de servicios basicos y equipamiento de viviendas.

FUNCIONES: Funciones Trabajadora Social:

i) Formuiacion de diagndsiico y propuesia de iniervencion a cada una de ias famiiias seieccionadas.

2) Exponer en sesiones de asesoria a cada una de las familias y talleres grupales en donde
participan todos los integrantes de cada grupo familiar.

3) Gestionar, supervisar y coordinar el programa habitabilidad, desde el area social.

4) Ofras funciones que le asigne el jefe de departamento social.

FUNCIONES: Funciones Arquitecto:

1)  Formulacién de diagndstico y propuesta de intervencion a cada una de las familias seleccionadas.

2) Realizar planos de cada una de las viviendas a intervenir, costo de la mano de obra, presupuesto
de los materiales de construccion y equipamiento a entregar.

3) Gestionar, supervisar y coordinar el programa habitabilidad, desde el area de la construccion.

4) Otras funciones que le asigne el jefe de departamento social.

Los profesionales del programa deberan velar por el buen funcionamiento y fiel cumplimiento del convenio de
colaboracion suscrito con el Ministerio de Desarrollo Social y la Familia.

ARTICULO 42: PROGRAMA AUTOCONSUMO: (Convenio con el Ministerio de Desarrollo Social y la Familia.)
Ei encaigado de esie plugiama dependera dei jele dei depariameniv suciai y debeid coiaboiar en ia enirega
de apoyo a las familias que viven en los sectores rurales para que implementen tecnologias de produccion,
procesamiento o preservacion de alimentos.

FUNCIONES: El encargado de este programa tendra como funciones la siguientes:

1) Centactar 2 lac familiac y perconas ueuarias dol Subsictema Chile Seguridadee y Oporfunidades
que resulten priorizadas e invitadas a participar.

2) Realizar visitas domiciliarias, entregando asesorias y herramientas, para potenciar el
autoconsumo en las familias mas vulnerables, aprovechando los recursos que poseen.

3) Realizar talleres y asesorias para potenciar la alimentacion saludable.

4) Los profesionales del area nutricionista, ingeniero agronomo y trabajadora social deberan velar
por el buen funcionamiento y fiel cumplimiento del convenio de colaboracion suscrito con el
Ministerio de Desarrollo Social y la Familia.

5) Ofras funciones que le asigne el jefe de departamento social.

ARTICULO 43: SUBSIDIO ASEO DOMICILIARIO: El encargado del subsidio de aseo dependera del jefe del
departamento social y le corresponderé aplicar las eximiciones del pago del servicio de aseo domiciliario.

FUNCIONES: El encargado del subsidio de aseo tendra las siguientes funciones:

1) Atender alas personas que consulten por el beneficio del derecho aseo.

2) Otorgar el subsidio de aseo de acuerdo con lo establecido en el reglamento respectivo.
3) Llevar el registro actualizado de los beneficiarios del subsidio de aseo.

4) Atender las consultas de los vecinos relacionados con este beneficio.

5) Ofras funciones que le asigne el Dideco.
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ARTICULO 44: ADMINISTRATIVOS DE LA DIDECO: Los administrativos dependeran de los jefes del
departamentos social y desarrollo comunitario y les correspondera prestar apoyo administrativo a ambos
departamentos.

FUNCIONES: A los administrativos de la DIDECO asignados al departamento social y desarrollo comunitario
le corresponderan las siguientes funciones generales:

1) Atencién de publico en general que asista al departamento social,
2) Atencion de publico del Registro Social de Hogares.

3) Atencion de publico del Subsidio Unico Familiar.

4) Atencion de publico del Subsidio Agua Potable, Rural, Urbano.

5) Atencion de pablico de otros subsidios.

AbnnniAn Aa nithlina Aa 1A MR
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7) Atencion de pablico fomento productivo.

8) Atencion de publico PRODESAL.

9) Atencién de plblico Tarjeta Vecino Crucino.

10) Atencion de publico de programa Registro Social de Hogares (RSH)

11) Recibir, despachar y controlar la correspondencia, velando por el cumplimiento de los plazos
otorgados.

12) Mantener registro actualizado de la documentacion recibida y despachada.

13) Atender las llamadas telefonicas.

14) Otras funciones que les asignen los jefes de departamento social o desarrollo comunitario.

CAPITULO VI
SECRETARIO MUNICIPAL

ARTICULO 45°: SECRETARIO MUNICIPAL: El secretario municipal depende del Alcalde y le correspondera
dirigir las actividades de secretaria administrativa del alcalde y del concejo.

FUNCIONES: Al Secretario Municipal le corresponderan las siguientes funciones:
1) Dirigir las actividades de secretaria administrativa del alcalde y del concejo;

2) Desempeiiar las funciones de secretario del concejo municipal, transcribir sus acuerdos y velar por su
cumplimiento y mantener un archivo de tal documentacion.
3) Desempefiar la funcion de ministro de fe del consejo comunal de organizaciones de la sociedad civil.

4) Desernpeiiaise como minisiio de ie en das ids aciuaciones municipaies, finmando, enie oiivs,
decretos alcaldicios, decretos de pagos y contratos.

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

6) Llevar el registro municipal a que se refiere el articulo 6° de la ley N° 19.418, sobre juntas de vecinos

v demas organizaciones comunitarias.

7) Redactar los oficios, decretos, circulares y comunicaciones extemas que se le encomienden.
8) Supervisar el funcionamiento de la oficina de partes, informaciones y reclamos.
9) Administrar y dirigir el personal asignado a la secretaria municipal.

10) Otras funciones que le asigne la ley o el alcalde.
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ARTICULO 46°: OFICINA DE PARTES: La encargada de la oficina de partes depende del secretario municipal
y le corresponderéa colaborar con el ingreso, despacho y archivo de la documentacion oficial de la municipalidad.

FUNCIONES. A la encargada de la oficina de partes le correspondera:

1
2

3)

7
8)

9)

Tener a su cargo el tramite de ingresos, clasificacion y distribucion de la correspondencia oficial.
ivianiener archivos aciuaiizados de ia documeniacion recivida y despaciiada por ia municipaiidad.
Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacion de toda la documentacion que
ingresa y egresa de la municipalidad proporcionando en forma rapida y expedita la informacion
que se requiera para la actividad municipal.

Mantener los originales numerados correlativamente de decretos, reglamentos, ordenanzas,
oficios, circulares v demas resoluciones v documentacion oficial de la municipalidad v distribuir
las copias a quienes correspondan,

Mantener un indice correlativo de los decretos alcaldicios que dicte la municipalidad.

Mantener un indice correlativo de los oficios que firme la alcaldesa o la administradora por orden
de la alcaldesa.

Efectuar el control de los plazos en la tramitacion de la documentacion intema y externa de la
municipalidad.

Llevar y conservar el archivo central de la documentacion oficial del municipio, de acuerdo con
las técnicas de conservacion y clasificacion existente.

Efectuar el manejo, control y mantencion de la maquina fotocopiadora.

10) Administrar y dirigir el personal asignado a la oficina de partes y la OIRS.

11 Nitrac fiinninnac ninn la asinns al eanratarin mimininal
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ARTICULO 47: OFICINA DE INFORMACIONES, RECLAMOS Y SUGERENCIAS (OIRS): El encargado de la
OIRS depende de la oficina de partes y le correspondera atender los requerimientos de informaciones y atender
los reclamos y sugerencias que los vecinos hagan a la municipalidad.

FUNCIONES: A los funcionarios de la OIRS le correspondera:

1)

Atencion del publico que concurre a solicitar informacion y derivar a las oficinas que
correspondan.

Atender los reclamos, registrarlos en el libro de reclamos y derivarlos a la unidad que
corresponda.

Atender las sugerencias, registrarlas y derivarlas a la unidad que corresponda.

Informar al publico acerca del estado de tramitacion de sus reclamos o peticiones, y orientarlos
acerca del procedimiento y antecedentes necesarios para la obtencion de servicios y beneficios
que otorga la municipalidad.

Recibir y dar tramitacion a las presentaciones y reclamos que formule Ia ciudadania local,

namiin Al neanadiminnta miia antabhlann In ardanansa Aa narkininaniAn Anidada
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Atencion telefonica para entregar informacion acerca del estado de tramitacion de sus reclamos
0 peticiones.
Otras funciones que le asigne el secretario municipal.
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CAPITULO VII
DIRECTOR DE CONTROL

ARTICULO 48: DIRECTOR DE CONTROL: El director de control depende del Alcalde y le corresponderan
las siguientes funciones:

1)

Realizar la auditoria operativa interna de la municipalidad, con el objeto de fiscalizar la legalidad de su
actuacion. Para garantizar la objefividad, los auditores internos no deben involucrarse o participar en
actividades de linea, tomar decisiones de direccion en la Municipalidad, o realizar cualquier actividad
que resulte en un actual o potencial conflicto de intereses a la hora de dar opiniones y
recomendaciones.

Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria municipal;

Revisar los actos de contenido patrimonial que comprometan recursos del patrimonio municipal que le
solicite el Alcalde.

Representar al alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de ello al concejo para

cuyn ohietn tendra acceso a toda la informacian dicponible, ceqiin el Plan Anual de Anditoria,

Colaborar directamente con el concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras. Para estos
efectos, emitira 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
trabaiadores que se desempefian en servicios incomorados 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, deberé dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule
un concejal, que sean de su competencia;

Asesorar al concejo en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que aquél puede requerir.

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

Agictir 2 |a cecidn de comisidn del concain, que ectablezea el reglamentn interno de ece Amano,
destinada a que sus miembros puedan formular consultas referidas al cumplimiento de las funciones
que le competen.

ARTICULO 49: SECRETARIA DE CONTROL: La secretaria depende del director de control y le corresponde
dar apoyo administrativo al director de control.

FUNCIONES: A la secretaria de control le corresponderan las siguientes funciones:

a) Atender a los funcionarios que interactian con la unidad de control.
b) Contestary realizar llamadas telefonicas de la unidad de control.

C)  Flogiaiia y coniinmai ieuniones en ia agenida dei direcion de cuniiol.
d) Tomar notas o apuntes de las indicaciones que entrega el director.
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e)

ARTICULO
depende del

Recibir, despachar y controlar la correspondencia, velando por el cumplimiento de los plazos
otorgados.

Mantener registro actualizado de la documentacion recibida y despachada por la unidad de
control.

Confeccionar certificados, oficios y otra documentacion que le sea solicitada

DaAamibr Arhinamania A lan Aanara nénn miin AnrrannanAda la Ana nin ArbinAnéa
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Administrar los materiales de oficina.
Colaborar con el director de control en las funciones que contempla su cargo.
Oftras funciones que le asigne el director de control.

CAFITULO Viii
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

50: DIRECTOR ADMINISTRACION Y FINANZAS: El director de administracion y finanzas
alcalde y le correspondera asesorarlo en la administracion financiera y del personal de la

mimnininalidad
mMuUnICIpaNGac.

FUNCIONES:

Al Director de Administracion y Finanzas le corresponderan las siguientes funciones:

A. AREA DE ADMINISTRACION:

1) Asesorar al alcalde en la administracion del personal de la municipalidad.

2) Informar trimestralmente al concejo municipal sobre las contrataciones de personal.

3) Informar al Concejo sobre el escalafon de mérito del personal municipal, en la primera sesion
del afio.

4) Informar al Concejo sobre el registro del personal enviado a la Contraloria General de la
Republica el afio anterior.

5) Supervisar que se cumplan los porcentajes legales de gastos en personal de planta a contrata
y a honoranos, establecidos en la ley.

6) Visar los decretos alcaldicios que versen sobre materias de personal, inventarios y
adquisiciones.

7) Administrar, dirigir y supervisar al personal asignado a las 4reas de recursos humanos,
remuneraciones, inventarios, tesoreria y adquisiciones.

8) Dtrae materiae relacionadac con ol mnrmmn del cargo en ecta area o que le de!enue alralds,

B. AREA DE FINANZAS:

1)
2)

3)
4)

9)

6)

Asesorar al alcalde en la administracion financiera de los bienes municipales.

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

Llevar el control del presupuesto municipal y de la gestion financiera de la Municipalidad.

Llevar la contabilidad de la Municipalidad incluida las &areas de Educacion y Salud, en
coordinacion con el area de finanzas de esas unidades.

Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de ingresos municipales,

nAA Arhinamania lan madifannianan A aAnbialisanianan A la Ardanan=sa lanal An
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derechos, en coordinacion con las unidades que correspondan.
Visar las 6rdenes de compra, los decretos de pagos y firmar cheques o transferencias bancarias.
Revisary visar las conciliaciones bancarias y los informes de contables de la Municipalidad.
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8) Administrar, dirigir y supervisar al personal asignado al area de finanzas, rentas y patentes,
tesoreria e inspeccién municipal.
9) Ofras materias relacionadas con el ejercicio del cargo en esta area o que le delegue alcalde.

ARTICULO 5i: JEFE DE RECURSOS HUMANDS: Ei jefe de recursos humanos depende dei direcior de
administracion y finanzas y le comespondera colaborar en la administracion de los recursos humanos de la
municipalidad

FUNCIONES: Al jefe de recursos humanos le corresponderan las siguientes funciones.

)} Asecorar 2l diresctor de la unidad en l2 2dminictracién del nerconal do l2 municinalidad,
) Tramitar los nombramientos, renuncias y otras desvinculaciones, los permisos administrativos y
feriados del personal municipal.

3) Tramitar los actos administrativos sobre derechos y obligaciones de los funcionarios municipales.

4) Mantener registros actualizados del personal en los cuales se consignen materias relacionadas
con nombramientos, calificaciones, promociones, escalafones, medidas disciplinarias, permisos
administrativos, feriados, efc.

5) Implementary fiscalizar los sistemas para el control de la asistencia y el cumplimiento del horario
de trabajo del personal municipal, informando los descuentos correspondientes.

6) Elaborar los actos administrativos sobre horas extraordinarias, comisiones de servicio y

cometidos funcionarios y controlar su ejecucion.

7\ Tramitar lan rannliinianan finalan An lnn niimarinn adminintrabivinn A imineatimaninnan animarian An
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el sistema SIAPER de la Contraloria General.

8) Registrar los actos administrativos que correspondan en el sistema SIAPER de la Contraloria
General.

9) Elaborar el plan anual de capacitacion en coordinacion con las demas unidades municipales.

10) Preparar y actualizar los escalafones del personal, manteniendo al dia los registros
correspondientes.

11) Programar y apoyar los procesos de concursos publicos para proveer los cargos vacantes.

12) Administrar el sistema de personal de la municipalidad, aplicando las técnicas de seleccion,
descripcion, especificacion y evaluacion de los cargos.

13) Otras materias que le asigne el director de la unidad.

N

ARTICULO 52: ENCARGADO DE REMUNERACIONES: El encargado de remuneraciones depende del
director de administracion y finanzas y le correspondera calcular y pagar las remuneraciones del personal
municipal.

FUNCIONES: Al encargado de Remuneraciones le corresponderan las siguientes funciones generales.
i) Caicuian y regisitan ias 1emuneraciones dei personai en ei sisiema compuiaciona.

2) Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal, de acuerdo con las normas legales
vigentes, y considerando las variaciones derivadas de nombramientos, ascensos, renuncias o
vacancias, atrasos, inasistencias, multas, reconocimiento de cargas familiares, licencias médicas,
retenciones y descuentos.

3) Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales, descuentos varios y emision de
cheques.
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4) Efectuar el pago de remuneraciones, descuentos legales y voluntarios de los funcionarios
municipales.

5) Efectuar el pago de los honorarios y de la retencion de impuestos correspondientes.

6) Realizar los certificados de renta y de honorarios ante el servicio de impuestos intemos.

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

8) Efectuar en coordinacion con la seccion contabilidad y presupuesto, el control presupuestario de
los gastos del personal de planta contrata y honorarios.

9) Autorizar los descuentos voluntarios dentro de los limites legales.

10) Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes asignadas a personal.

11) Otras materias que le asigne el director de la unidad.

ARTICULO 53: ENCARGADO DE INVENTARIOS: El encargado de inventarios depende del director de
administracion y finanzas y le correspondera estar a cargo del sistema de inventarios de la municipalidad.

FUNCIONES: Al encargado de la seccion de inventarios le corresponderan las siguientes funciones generales:

1) Preparar decretos que den “de alta” los bienes incorporados al patrimonio de la Municipalidad.

2) Mantener actualizados los registros de bienes de la municipalidad y los inventarios valorados de
iUS HISIIUS.

3) Proponer, disefiar y confeccionar las planillas de altas y bajas de las especies municipales.

4) Velar por el ordenamiento, actualizacion, revision y utilizacion de los bienes muebles municipales,
sin perjuicio de la responsabilidad de cada jefe por los bienes asignados a la unidad bajo su
direccién.

5) FEfectuar controles periédicos de los bienes asignados a las disfintas unidades municipales.

6) Determinar la condicion de inventariable de los bienes segun las normas en uso.

7) Preparar las instrucciones y materiales necesarios para la toma de inventarios.

8) Realizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos, investigando sobrantes y
faltantes que resulten de la comparacion del inventario fisico y de libros.

9) Mantener permanentemente actualizados los registros del inventario general de la municipalidad,
desglosado por dependencias.

10) Preparar decretos que den “de Baja” las especies inutilizadas, de acuerdo con las normas legales
y reglamentarias vigentes, proceder a su traslado a la bodega, excluidos para su remate.

11) Controlar los bienes muebles del municipio, a fin de que estos cumplan con las finalidades a que
estan destinados.

12) Recibir, regictrar, almacenar y dictnbuir loc recurcos materiales provenientes de lac
adquisiciones.

13) Mantener permanentemente al dia los registros de materiales de bodega, controlando las
entradas, salidas y saldos.

14) Controlar se mantengan los estados minimos que se hayan fijado para los diversos materiales.

15) Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion y control de los materiales que
se almacenen.

16) Mantener registro de los bienes muebles e inmuebles que son arrendados por la municipalidad.
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ARTICULO 54: JEFE DE ADQUISICIONES: El jefe de adquisiciones depende del director de administracion
y finanzas y le correspondera colaborar en la adquisicion de bienes y servicios para la municipalidad.

FUNCIONES: Al jefe de adquisiciones le corresponderan las siguientes funciones:

£
~

N
~=

D
~

8)

9)

Recibir y clasificar las solicitudes de compra provenientes de las distintas unidades municipales.
Realizar cotizaciones de precios en el mercado 0 consultar la tienda de convenio marco en
www.mercadopublico.cl.

Emitir las ordenes de compra en dicho portal y confeccionar los decretos alcaldicios de las
licitaciones que correspondan.

Recepcionar los bienes y servicios adquiridos y distribuirlos a las unidades que correspondan.
Colaberar con la secretaria deo planificacién en la elaboracién de las bacee para lac licitaciones
publicas y privadas de adquisiciones de mayor complejidad.

Elaborar las bases de las licitaciones de menor complejidad que le competan y publicarlas en
www.mercadopublico, incluidas las evaluaciones y adjudicaciones que correspondan en ese
portal.

Confeccionar decretos alcaldicios de adjudicacion de las licitaciones de menor complejidad y de
Ing tratng directng

Adjuntar los decretos alcaldicios y contratos al portal www.mercadopublico.c! de las licitaciones
pluicas y Ut 105 iatos direcios.

Responder los reclamos de los proveedores en dicho portal.

10) Recepcionar conforme las facturas de los bienes y servicios adquindos sin perjuicio de la

recepcion final que le corresponde a los usuarios o beneficiarios de los bienes o servicios.

11) Remitir a la unidad de Finanzas las facturas recepcionadas conforme y los respaldos

correspondientes.

12) Mantener los archivos de érdenes de compra y licitaciones realizadas por la unidad.
13) Elaborar el plan anual de compras en conjunto con las demas unidades municipales.
14) Ofras funciones que le asigne el director de la unidad.

ARTICULO 55: JEFE DE FINANZAS: El jefe de finanzas depende del director de administracion y finanzas y
le corresponderé colaborar con el director de la unidad en el proceso de pago de la Municipalidad.

FUNCIONES: Al encargado de Finanzas le corresponderan las siguientes funciones:

wW N) —

)
)
)
)
)
)
)
)
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9)

Recepcionar facturas, contratos, decretos alcaldicios y confeccionar los decretos de pagos.
Visar ios decreios de pago y emiiir ios cheques municipaies.

Manejar las cuentas corrientes y efectuar las conciliaciones bancarias.

Mantener los archivos de los decretos de pagos de la Municipalidad.

Andlisis de cuentas en conjunto con el Director de la unidad.

Administrar el presupuesto Municipal proponiendo las modificaciones que correspondan.

Emitir los cerfificados de disponibilidad presupiiestaria.

Llevar la contabilidad Municipal a través del sistema informatico en coordinacion con el director
de la unidad.

Otras funciones que le asigne el director de la unidad.
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ARTICULO 56: TESORERO MUNICIPAL: El tesorero municipal depende del director de administracion y
finanzas y le correspondera recaudar todos los ingresos municipales.

FUNCIONES: Al Tesorero Municipal le corresponderan las siguientes funciones:

1) Supervisar la recaudacion de los ingresos por parte del Cajero Municipal.

Z) Depositar diariamenie en ias cuenias conienies ios fondos recaudados ei dia anierior.

3) Conciliar los fondos recibidos y los pagos realizados con medios de pago electronicos.

4) Visarlos estados diarios de los ingresos municipales.

5) Efectuar la rendicién de cuentas de la Caja municipal.

6) Conservar y custodiar los fondos recaudados, las especies valoradas y demés valores
municinales

7) Custodiar las garantias extendidas a nombre de la Municipalidad controlar su vigencia y avisar
su vencimiento a SECPLAN, y devolverias cuando corresponda.

8) Mantener los archivos de la correspondencia recibida y despachada.

9) Otras funciones que le asigne el director de la unidad.

ARTICULO 57: CAJERO MUNICIPAL: Los cajeros dependeran del Tesorero Municipal y le corresponderan
recaudar los ingresos municipales.

FUNCIONES: A los cajeros le corresponderan las siguientes funciones:

1) Recaudar los ingresos municipales y los tributos que correspondan a través de la caja municipal.

2) Condiitar ia Caja digriamerie y rendit Guenia ai 1esviev Municipai.

3) Administrar los fondos entregados en efectivo como fondos disponibles permanentes en la caja
municipal.

4) Atender cajas fuera del edificio municipal.

5) Ofras funciones que le asigne el Tesorero Municipal.

ARTICULO 58: JEFE DE RENTAS Y PATENTES: El jefe de rentas y patentes depende del director de
administracion y finanzas y le correspondera otorgar las patentes municipales y pemmisos para ejercer el
comercio.

FUNCIONES: Al jefe de rentas y patentes le corresponderan las siguientes funciones:

1) Iramitar las solicitudes de otorgamiento de patentes comerciales, industnales, protesionales y de
alcoholes.

2) Informar sobre las solicitudes de patentes de alcoholes al concejo municipal.

3) Tramitar el traslado de patentes municipales.

4) Tramitar las transferencias de patentes municipales.

5) Tramitar la caducidad de patentec municinalee,

6) Calcular el derecho de aseo.

7) Mantener actualizado el rol de patentes y la propaganda comercial.

8) Tramitar las solicitudes de permisos ambulantes y permisos diarios.

9) Tramitar las solicitudes de permisos temporales de ocupacion de espacios piblicos.

10) Tramitar las solicitudes de y concesiones para el desarrollo de actividades comerciales.

11) Otras funciones relacionadas con rentas y patentes que le asigne el director de la unidad.
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ARTICULO 59: SECRETARIA DE RENTAS Y PATENTES. La secretaria de esta unidad dependera del jefe
de rentas y patentes y le correspondera prestar apoyo administrativo a la unidad de rentas y patentes.

FUNCIONES: A la secretaria le corresponderan las siguientes funciones:

Atender al pablico que concurre a la seccion de patentes y entregar toda la informacion
relacionada con la obtencion de patentes y permisos municipales.

Contestar y realizar llamadas telefonicas de la unidad.

Programar y confirmar reuniones en la agenda del jefe de la unidad.

Tomar notas o apuntes de las indicaciones que entrega el jefe de la unidad.

Recibir, despachar y controlar la correspondencia, velando por el cumplimiento de los plazos

ntarmadnce

----------

Mantener registro actualizado de la documentacion recibida y despachada por la unidad.
Confeccionar certificados, oficios y otra documentacion que le sea solicitada.

Remitir oportunamente a los departamentos que corresponda la documentacion de la unidad.
Administrar los materiales de oficina.

10) Colaborar con el jefe de la unidad en las funciones que contempla su cargo.
11) Ofras funciones que le asigne el jefe de la unidad.

ARTICULO 60: JEFE DE INSPECCION RENTAS -TRANSITO: El jefe de esta unidad depende del director de
administracion y finanzas y le correspondera realizar la inspeccion a nivel comunal a fin de los contribuyentes
cumplan con las normas legales y reglamentarias.

FUNCIONES: El jefe de inspeccion debera cumplir con las siguientes funciones:

1)

Planificar |a fiscalizacion externa que compete a la municipalidad en materias de transito, rentas
y patentes.

Disponer la fiscalizacion de en materias de transito, rentas y patentes y medio ambiente.
Disponer la fiscalizacion de la ley alcoholes en colaboracion con Carabineros de Chile.
Disponer la fiscalizacion de las ordenanzas locales dentro de la comuna.

Disponer los controles sobre ruidos molestos y contaminacion ambiental, en coordinacion con
Carabineros de Chile.

Disponer la fiscalizacion de la publicidad o propaganda que sea vista y oida desde la via publica.
Disponer la atencién de denuncias en terreno.

Cirmar lan Aaniinaina al iimandn An nalinia lanal Aa lan infrannianan Antantadan
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Hacer efectivas los decretos alcaldicios que ordenen clausuras en coordinacién con Carabineros
de Chile.

10) Realizar todas las inspecciones que le encomiende el director de la unidad o el alcalde.
11) Dirigiry coordinar a los inspectores municipales y al personal de seguridad ciudadana que

apoya la inspeccioén municipal.

12) Cumplir las demas funciones que le ordene el director de la unidad.

ARTICULO 61: INSPECTORES MUNICIPALES: Los inspectores municipales dependeran del jefe de
inspeccion y les correspondera ejercer labores de fiscalizacion a fin de que los contribuyentes cumplan con las
normas legales y reglamentarias.

FUNCIONES: A los inspectores municipales les corresponderan las siguientes funciones:

1)

Realizar en terreno la fiscalizacion en materias de transito y rentas y patentes.
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2) Realizar en terreno la fiscalizacion de la ley alcoholes en colaboracion con Carabineros de
Chile.

3) Fiscalizar el cumplimiento de las ordenanzas locales.

4) Fiscalizar los ruidos molestos y contaminacién ambiental, en coordinacion con Carabineros de
Chile.

B\ Cinanlimaria nidhlinidasd o armnananda miin snmvanks vo nl
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6) Fiscalizar el comercio clandestino en la comuna.

7) Atender las denuncias en terreno.

8) Notificar a los infractores al juzgado de policia local.

9) Realizar clausuras en coordinacion con Carabineros de Chile.
10) Cumplir las demas funciones que le ordene el jefe de la unidad.

CAPITULO IX
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA

ARTICULO 62: DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA: El director de seguridad publica dependera del
Alcalde y le correspondera colaborar con éste en la adopcion de medidas en el ambito de la seguridad publica
d nivei cormunai.

FUNCIONES: Al DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA le corresponderan las siguientes funciones:

1) Colaborar con el alcalde en las tareas de coordinacion y de gestion en acciones de prevencion
de social y situacional.

N (‘nlahnrgr con ol alpalds on lac tarsac do Hoegrrn"n |mnlomonf9mnn ovaluacidAn nromaonidn
£, Loaeerar Svawuacion, premecion,

capacitacion, y apoyo a la prevencion social y sntuacuonal.

3) Colaborar con el alcalde en las gestiones para celebrar convenios con otras entidades publicas
para la reinsercion social y de asistencia a las victimas.

4) Colaborar con el alcalde en la adopcion de medidas en el ambito de la seguridad publica a nivel
comunal.

5) Establecer relaciones de coordinacion y colaboracion con la instituciones publicas y privadas
que operen en la comuna en las materias de seguridad publica en especial con Carabineros de
Chile, Policia de Investigaciones, Bomberos, Defensa Civil, Juntas de Vecinos y demas
organizaciones comunitarias.

6) Colaborar con el alcalde el seguimiento del plan comunal de seguridad publica.

7\ Admnimintrar Airsir aunans r ol marnanal aninnada Al Aanaria nin An anmimdad AnidadAana
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8) Cumplir las funciones que le delegue el alcalde, siempre que estén vinculadas con la naturaleza
de su funcion.
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ARTICULO 63: SEGURIDAD CIUDADANA: El encargado de seguridad ciudadana dependera del director de
seguridad publica y le correspondera colaborar con el alcalde en la adopcion de medidas en el ambito de la
seguridad ciudadana a nivel comunal.

FUNCIONES: Al encargado de esta unidad le corresponderan las siguientes funciones:

i) Asesorar ai aicaide en maierias de seguridad, proponiéndoie nuevos programas y esiiaiegias di
plan de seguridad ciudadana, para aumentar y mejorar la percepcion de seguridad de los
habitantes de la comuna.

2) Velar por la generacién de seguridad ciudadana comunal, la que garantizara a través de
patrullajes preventivos permanentes en la comuna.

3) Apovar v prestar colaboracion a las policias de Carabineros de Chile v de Investigaciones de
Chile, en tareas de vigilancia y seguridad ciudadana comunal.

4) Entregar informacion oportuna al alcalde de los hechos delictuales producidos en la comuna.

5) Informar y poner a disposicion de las autoridades competentes a quienes sean sorprendidos in
fraganti cometiendo un delito. (Detencion ciudadana)

6) Mantener un continuo acercamiento con los vecinos, dando a conocer el servicio que se presta,
como asimismo incentivando a la comunidad en las matenas de seguridad ciudadana.

7) Cooperar con las otras Direcciones y Departamentos del Municipio en los problemas y
transgresiones a Ordenanzas Municipales que pueda detectar, informandolas para ser resueltas
por las unidades competentes o denunciarlas si corresponde.

8) Supervisar, controlar y operar los programas de seguridad ciudadana vigentes.

9) Regictrer, procesar los defos e informar 2 lac empracas de mantencién v 2 2 unidad opsrativa
correspondiente, las fallas detectadas en luminarias publicas y semaforos existentes en la
comuna.

10) 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
solucion.

11) Supervisar los convenios con Carabineros de Chile y la Policia de Investigaciones.

12) Coordinar las funciones de fiscalizacion que posee con las asignadas al Departamento de
Inspeccion.

ARTICULO 64: FUNCIONARIOS DE SEGURIDAD CIUDADANA: Los funcionarios de esta unidad dependeran
del encargado de seguridad ciudadana y le correspondera realizar patrullajes de seguridad preventivos en la
comuna.

FUNCIONES: A los funcionarios de seguridad ciudadana le corresponderan las siguientes funciones:

1) Realizar los patrullajes preventivos permanentes en la comuna.

2) Operar ias canaias de vigiiancia insidiadas en ia comung y su base de daios, 1egisiv y
procesamiento de informacion que generan.

3) Fiscalizar el cumplimiento de la Ley de Transito en coordinacion con Carabineros de Chile.

4) Realizar la detencion de quienes sean sorprendidos in fraganti cometiendo un delito. (Detencion
ciudadana)

5) Apovar al departamento de inspeccion en Ia fiscalizacion materias de rentas v patentes, medio
ambiente y obras municipales.

6) Apoyar la fiscalizacion de la ley alcoholes en colaboracion con Carabineros de Chile.
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7) Fiscalizar los ruidos molestos y contaminacion ambiental, en coordinacion con Carabineros de
Chile.

8) Atender las denuncias de los vecinos en terreno.

9) Informar las fallas detectadas en luminarias publicas, seméaforos, agua potable, alcantarillado y
de grifos de la comuna.

AN ANnbifinnr A lan infrantaran Al timmmsda An ~lannl
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11) Cumplir las demas funciones que le ordene el jefe de la unidad.

ARTICULO 65: SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA: La secretaria de seguridad ciudadana
dependera dei direcior de ia unidad y ie conrespondera presiar apoyo adminisiiaiivo a ia unidad de seguridad
ciudadana.

FUNCIONES: A la secretaria de seguridad ciudadana le corresponderan las siguientes funciones:

1) Atender al piblico que concurre a la unidad y entregar toda la informacion relacionada con
ennnridand rinidadans
segurnidad giododons,

2) Contestary realizar llamadas telefonicas de la unidad.

3) Programar y confirmar reuniones en la agenda del jefe de la unidad.

) Tomar notas o apuntes de las indicaciones que entrega el jefe de la unidad.

5) Recibir, despachar y controlar la correspondencia, velando por el cumplimiento de los plazos
otorgados.

6) Mantener registro actualizado de la documentacion recibida y despachada por la unidad.

7) Confeccionar certificados, oficios y otra documentacion que le sea solicitada.

8) Ofras funciones que le asigne el jefe de la unidad.

CAFITULO X
DIRECTOR DE OBRAS MUNICIPALES

ARTICULO 66: DIRECTOR DE OBRAS MUNICIPALES: EI director de obras municipales dependera del
alcalde y le correspondera dar cumplimiento a la Ley General de Urbanismo y Construcciones en la comuna.

FUNCIONES: Al director de obras le corresponderan las siguientes funciones:

1) Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y Construcciones,
del plan regulador comunal y de las ordenanzas correspondientes en la comuna.

2) Aprobar fusiones, subdivisiones y modificaciones de deslindes de predios en las areas urbanas,
de extension urbana, o rurales.

3) Aprobar los anteproyectos y proyectos de obras de urbanizacién y edificacion y otorgar los
permisos correspondientes.

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

5) Recibir de las obras y autorizar su uso, previa verificacion de que éstas cumplen con a la Ley
General de Urbanismo y Construcciones.

QY  Cinnalisar lnn Ahran An 1inn » fin An rfin nl n An lan Ainnnnirianan lnnnlne
U) T IOuUIeUl U UNTuo Uil UST, G it ao venucar O uu-uyuuuuu;v UL 1UU UIDPUOIVIVIIVY IugUiue

técnicas que las rijan;
7) Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y urbanizacion;
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8) Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y edificacion
realizadas en la comuna;

9) Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural;

10) Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean ejecutadas directamente
0 a través de terceros,

11) Apticar las nommas legales sobie construcsidn y urbanizacidn en la comuna.

12) Administrar, dirigir y supervisar al personal asignado a la direccion de obras municipales.

13) Otras funciones que le asigne la ley o el alcalde relacionadas con su cargo.

ARTICULO 67: UNIDAD DE EJECUCION DE OBRAS, SERVICIOS Y MANTENCIONES: El profesional de
esta 4rea dependera del director de obras y le correspondera apoyar al director de obras en el control de la
gjecucion de obIas, SeIVICios y manienciones.

FUNCIONES: Al profesional encargado de la seccion ejecucion de obras, servicios y mantenciones le
corresponderan las siguientes funciones:

1) Recibir los expedientes de las construcciones u obras de licitadas desde la Secretaria Comunal
An DianifinaniAn

2) Tramitar los permisos de estas construcciones u obras en la direccion de obras.

3) Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de tales obras, pudiendo aplicar multas por atraso en
la ejecucion de ellas.

4) Recibir conforme dichas obras y tramitar la recepcion provisoria y final por parte del director de
obras.

5) Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal que sean ejecutadas
directamente o a través de terceros.

6) Revisar periédicamente el estado del alumbrado publico, al objeto de solicitar su reposicion y
mantencion.

7) Revisar periodicamente el estado de paraderos y mobiliario urbano al objeto de solicitar su

rAnAnIAIAN 1 mantAnalAn
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8) Revisar periodicamente el estado de plazas y areas verdes al objeto de solicitar su reposicion y
mantencion.

9) Revisar periodicamente el estado de inmuebles municipales al objeto de solicitar su mantencion.

10) Revisar periodicamente el estado de sefiales de transito, de seméforos y demarcacion vial al
objeto de solicitar su reposicién y mantencion.

11) Fiscalizar el servicio de aseo domiciliario, el barrido de calles y la mantencion de areas verdes.

12) Revisar periodicamente el estado de aceras y los pavimentos de las calzadas al objeto de solicitar
su reposicion y mantencion.

13) Otras funciones que le asigne el director de obras.

ARTICULO 68: UNIDAD DE PERMISOS Y EDIFICACION: El profesional de esta area dependera del director
de obras y le correspondera revisar los proyectos para otorgar los permisos que se soliciten a la direccion de
obras.

FUNCIONES: Al profesional encargado de la seccion de permisos y edificacion le corresponderan las siguientes
funciones:

i) Revisar ios proyecios de subdivisiones, ioieos, urbanizaciones y de consirucciones en ia comuna
para otorgar las aprobaciones respectivas por parte del director de obras.

2) Revisar los anteproyectos y proyectos de obras de urbanizacion y edificacion para otorgar los
permisos de obras respectivos.
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7)

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

Revisar las obras para autorizar su uso por parte del director de obras.

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

mAnn marla NirasanidAn As Ohean
vtvlyauvo PV G LHITULIVIETT UT VUITUO.

Otras funciones que le asigne el director de obras.

ARTICULO 69: UNIDAD DE INSPECCION DE OBRAS: El encargado de la inspeccion de obras dependera
del director de obras y le correspondera fiscalizar el cumplimiento de la Ley General de Urbanismo y
Construcciones en la comuna.

FUNCIONES: Al funcionario encargado de esta seccion le correspondera:

1)

7

8)
9)

Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias, en la ejecucion de las obras
de edificacion, ampliaciones, remodelaciones y/o demoliciones de la comuna.

Realizar tareas de inspeccion de obras en uso a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas gue los rigen.

Atender las denuncias de vecinos relacionadas con edificaciones, deslindes y otras materias
relacionadas con la ley general de urbanismo y construcciones.

Atender denuncias de vecinos relacionadas con normas ambientales en obras de construccion y
urbanizacion;

Coordinar con las empresas de servicios correspondientes las reparaciones relacionadas con el

Alimbrada nihlian A natahla dnlainiAn o talafanin Bin an hinnan nanianalan An 1ina aiihkling
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Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula la instalacion de locales industriales,
comerciales, profesionales o de alcoholes en la comuna.

Fiscalizar la rotura y reparacion de pavimentos por parte de empresas constructoras y de
servicios basicos.

Fiscalizar la instalacion de torres de antenas de telefonia mévil en la comuna.

Fiscalizar la instalacion de soportes publicitarios en el area urbana y rural.

10) Fiscalizar la extraccion de aridos en la comuna.
11) Fiscalizar a las personas que botan basura o escombros en la comuna.
12) Denunciar al juzgado de policia local a los infractores de la ley general de urbanismo y

412Y

construcciones y de las ordenanzas locales correspondientes.
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ARTICULO 70: UNIDAD DE CATASTROS Y ARCHIVOS: El encargado de esta unidad dependera del director
. de obras y le correspondera emitir los certificados de uso de suelo y mantener los archivos actualizados.

FUNCIONES: Al funcionario encargado de esta seccion le correspondera:

1)
2)

2\

bt 4

4)

Elaborar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y edificacion
realizadas en la Comuna.

Emitir los certificados sobre uso del suelo y sobre otros aspectos técnicos relativos a la
construccion y urbanizacion, necesario para el otorgamiento de patentes, permisos y concesiones
de bienes.

Mantnnar al arahinin An lo Anms :mnn’am/\n An In DirnnaniAn An f\hrnn
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Otras funciones que le asigne el director de obras.
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ARTICULO 71: ADMINISTRACION CEMENTERIO MUNICIPAL: El funcionario encargado de esta unidad
dependera del director de obras y le correspondera administrar el cementerio municipal.

FUNCIONES: Al administrador del cementerio le corresponderan las siguientes funciones generales:

1) Atender a los usuarios del cementerio municipal.

2) Administrar el cementeno municipal y el personal asignado a esta unidad.

3) Llevar el catastro actualizado del cementerio municipal, a fin de determinar la venta de derechos
de ocupacion o arriendos de nichos o sepulturas.

4) Girar los ingresos municipales por venta de derechos de ocupacion de nichos, jardineras,
mausoleo, arriendos sepultaciones, exhumaciones, construcciones, reparaciones, sellados,
mantencionee anuales, ueo de luz vy agua v otrac ohrac menorse en of comenterio municinal,

5) Cobrar los derechos adeudados del cementerio municipal y disponer el traslado a fosa comun de
aquellos sepultados que cuyas deudas no se paguen, previa publicacion de los avisos
correspondientes.

6) Dar cumplimiento a las normas que sobre la materia establece el Codigo Sanitario y el
Reglamento General de Cementerios, contenido en el Decreto N° 357, de 1970, del Ministerio de
Salud.

7) Otras funciones que le asigne el director de la unidad.

ARTICULO 72: AUXILIAR CEMENTERIO MUNICIPAL: Este funcionario dependera del director de obras y le
correspondera tener permanentemente el cementerio municipal a disposicion del pablico.

FUNCIONES: Al encargado del cementerio le corresponderan las siguientes funciones generales:

1) Abril y cerrar el cementerio municipal de acuerdo con el horario de funcionamiento dispuesto por
el administrador y atender al piblico que concurra al recinto.

2) Mantener en perfecto estado de aseo y conservacion el cementerio municipal.

3) Colaborar con el administrador en la elaboracion del catastro actualizado del recinto.

4) Informar a los interesados de los nichos, jardineras, mausoleos y tumbas disponibles para
sepultaciones.

5) Supervisar las sepultaciones que se realicen solicitando la documentacion que corresponda,
especialmente el pago de los derechos municipales.

6) Supervisar los trabajos que se realicen en el cementerio municipal solicitando los permisos
sorespandiontes, ospocialmente ¢! pags de ios dortchos munisipales.

7) Realizar el traslado a fosa comdn de aquellos sepultados que ordene el administrador del
cementerio.

8) Realizar reparaciones menores en el cementerio municipal.

9) Ofras funciones que le asigne el administrador del cementerio.

ARTICULO 73: SECRETARIA DE LA DIRECCION DE OBRAS: La secretaria de esta unidad dependera del
director de obras y le correspondera prestar apoyo administrativo a la unidad.

FUNCIONES: A la secretaria de la direccion de obras le corresponderan las siguientes funciones:

1) Atender al publico que concurre a la unidad y entregar toda la informacién relacionada con la
direccion de obras.
2) Contestary realizar llamadas telefonicas de la direccion de obras
3) Programar y confirmar reuniones en la agenda del director de obras.
.
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4) Tomar notas o apuntes de las indicaciones que entrega el director de obras.

5) Recibir, despachar y controlar la correspondencia de la direccion de obras velando por el
cumplimiento de los plazos otorgados.

6) Mantener registro actualizado de la documentacion recibida y despachada por la direccion de
obras.
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obras.
8) Ofras funciones que le asigne el director de obras.

CAFITULO Xi
ASESOR JURIDICO

ARTICULO 74: ASESOR JURIDICO: El asesor juridico depende del alcalde y debera prestar apoyo en
materias legales al alcalde y al concejo

FUNCIONES: El asesor juridico tendra las siguientes funciones:

1) Prestar apoyo en materias legales al alcalde y al concejo

2) A requerimiento del alcalde, iniciar y defender los juicios en que la Municipalidad sea parte o
tenga interés y/o supervisar a los abogados especializados contratados para tales fines.

3) Prestar asesoria juridica o defensa de la comunidad cuando sea procedente y el alcalde asi lo
determine y/o supervisar a los abogados especializados contratados para tales fines.

4) Informar en derecho todos los asuntos legales que las unidades municipales le planteen
manteniendo un archivo actualizado, para lo cual debera considerar la jurisprudencia de la
Contraloria General de la Repiblica.

5) Orientar periédicamente a las unidades municipales respecto de las nuevas disposiciones legales

niéarian AarbinAanta
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6) Darformay mantener al dia los titulos de los bienes municipales.

7) Efectuar las investigaciones y sumarios administrativos cuando lo ordene el alcalde, o ejercer la
supervigilancia de estos procedimientos cuando sean encargados a funcionarios de otras
unidades.

8) Redactar los convenios, contratos y otros documentos que le encomiende el alcalde.

9) Mantener archivos de las ordenanzas, reglamentos, convenios y contratos dictados y firmados
respectivamente por la Municipalidad.

10) Mantener archivo de todos los juicios en que la Municipalidad sea parte.

11) Responder los requerimientos de informes legales por parte de la contraloria general de la
repblica cuando corresponda y mantener sus archivos y/o supervisar a los abogados

Annanialimndnn Anntratadan mars talan finan
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12) Efectuar la cobranza administrativa y judicial de patentes, permisos de circulacion, derechos
varios, concesiones, permisos, arriendos, pagos improcedentes, e impuesto territorial, cuando
proceda.

13) Realizar las gestiones necesarias para las expropiaciones de bienes inmuebles, y

14) Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne de conformidad a la
legislacién vigente.
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ARTICULO 75: SECRETARIA DE ASESORIA JURIDICA: La secretaria de esta unidad depende del asesor
juridico y le correspondera prestar apoyo administrativo al asesor juridico.

FUNCIONES: A la secretaria de la asesoria juridica le corresponderan las siguientes funciones:

1) Atender al publico que concurre a la unidad y entregar toda la informacion relacionada con la

asesoria juridica.

) Contestar y realizar llamadas telefonicas de la asesoria juridica.

) Programar y confirmar reuniones en la agenda del asesor juridico.

4) Tomar notas o apuntes de las indicaciones que entrega el asesor juridico.

) Recibir, despachar y controlar la correspondencia de la asesoria juridica velando por el

cumnlimients de loe nlazoc otorgados.

6) Mantener registro actualizado de la documentacion recibida y despachada por la asesoria
juridica.

7) Confeccionar certificados, oficios y otra documentacion que le sea solicitada por la asesoria
juridica.

8) Otras funciones que le asigne el asesor juridico.

' CAPITULO XII
DIRECTOR DE TRANSITO

ARTICULO 76: DIRECTOR DE TRANSITO: El director de transito y transporte publico depende del alcalde
y le corresponderé aplicar las normas sobre transito y transporte publico en la comuna.

FUNCIONES:

1) Otorgary renovar licencias de conducir vehiculos.

2) Otorgar permisos de circulacion de vehiculos y maquinarias.

3) Determinar el sentido de circulacion de las calles y caminos de la comuna.

4) Sefializar las vias publicas.

5) Aprobar, observar o rechazar los informes de mitigacion de impacto vial o emitir opinion sobre
ellos cuando lo solicite la SEREMI de Transportes y Telecomunicaciones.

6) Aplicar las normas sobre trénsito y transporte publico en la comuna.

7) Administrar y dirigir el personal asignado a la unidad.

8) Ofras funciones que le signe la ley o el alcalde.

. ARTICULO 77: UNIDAD DE LICENCIAS DE CONDUCIR: El encargado de las licencias de conducir depende
del director de transito y le corespondera apoyar el otorgamiento y renovacion de licencias de conducir.

FUNCIONES: Al encargado de licencias de conducir le corresponderan las siguientes funciones:

1) Agendar las horas para los examenes de la licencia de conducir.

Z) Sviiciiar ia documeniacion corespondienie pard ei oioigamienio de eiia.

3) Tomar los examenes tedricos para el otorgamiento de la licencia segiin sea la clase solicitada.

4) Disponer la toma de examenes por parte del médico del gabinete del psicotécnico.

5) Otorgar, renovar, restringir o denegar licencias para conducir vehiculos de acuerdo con la
normativa vigente.

6) Mantener un registro de las licencias de conducir oforgadas v denegadas.
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7)
8)

9)

Informar al Registro Nacional de Conductores las licencias otorgadas o denegadas y los controles
efectuados a los conductores.

Efectuar el giro de los derechos municipales relativos a los permisos y servicios por licencias de
conducir.

Otras funciones que le asigne la ley o el director de la unidad.

ARTICULO 78: MEDICO PSICOTECNICO: El médico del Gabinete psicotécnico depende del director de
transito y debera colaborar en la evaluacion médica de las personas que solicitan licencia de conducir de
acuerdo con la legislacion vigente.

FUNCIONES: Las funciones del médico del Gabinete psicotécnico seran las siguientes:

i)

3)

Tomar ei examen psicomeéuico.

Realizar el examen sensométrico.

Realizar entrevista médica al postulante.

Transcribir los resultados de los examenes a la carpeta del postulante, con su respectiva firma y
timbre.

Nofificar al postulante s condicion después del examen (aprobadn, no anto o pendiente).
Consultar al postulante sobre su condicion de donante y llenar formulario respectivo.

Revisar expediente del postulante para verificar condicion médica.

Requerir antecedentes médicos de otras fuentes, en relacion con la condicién del postulante,
(licencias anteriores, evaluacion de especialistas o equipos exteros.)

Participaren todas las evaluaciones que permitan tomar mejores decisiones sobre la condicion
psiquica y/o fisica del postulante.

ARTICULO 79: EXAMINADOR PRACTICO: El examinador practico depende del director de transito y le
corresponde examinar la conduccion practica de los vehiculos de los postulantes a licencia de conducir.

FUNCIONES:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

Verificar la identidad del postulante que dara el examen practico en la carpeta respectiva.
Verificar que el vehiculo en que se dé el examen se encuentre con el permiso de circulacion, el
SOAP y la revision técnica al dia.

Verificar que el vehiculo corresponda a la clase de licencia a la que se postula

Tomar el examen de conduccion del postulante.

Aprobar o rechazar el examen y firmario.

Otras funciones que le asigne el director de transito.

ARTICULO 80: EXAMINADOR TEORICU: Ei examinador tedrico depende dei director de iransiio y ie
correspondera colaborar con la toma de los examenes tedricos de los postulantes a licencia de conducir;

FUNCIONES: Al examinador tedrico le corresponderan las siguientes funciones:

1)

2\
“

3)

Tomar los examenes teéricos para el otorgamiento de la licencia segun sea la clase solicitada.

Tomar la fotografia digital al postulante.
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4)
9)
6)
7)

Emite la licencia de conducir.

Obtiene firma de director y del solicitante.

Entrega licencia a postulante previa fima de recepcion conforme.
Archiva antecedentes en carpeta.

ARTICULO 81: SECRETARIA UNIDAD LICENCIAS: La secretaria de licencias de conducir depende del
director de transito y le corresponde prestar apoyo administrativo a la unidad.

FUNCIONES: A la secretaria le corresponderan las siguientes funciones generales.

1)
2)
3)
1)
5)
6)
7)

Atender a los postulantes a licencias de conducir y entregar la informacién que corresponda.
Agendar ias oras pard ios examenes de id iicencia de conducir.

Registrar la documentacion que ingresa y egresa de la unidad.

Ordenar y armar carpetas de licencias de conducir.

Emitir o solicitar certificados de antecedentes al registro civil.

Llevar el control de los folios de las licencias de conducir.

Otras funciones aue le asigne el director

' ARTICULO 82: PERMISOS CIRCULACION: El encargado de esta unidad depende del director de transito yle
correspondera otorgar los permisos de circulacion:

FUNCIONES: Al encargado de los permisos de circulacion le corresponderan las siguientes funciones:

Alende a i0s conliibuyenies Gue soiiitail O Consuitai Sobie I0S Peiiisos e Giiculacioi.
Estudiar, calcular, regular y controlar la percepcion de los ingresos municipales por concepto de
permisos de circulacion.

Otorgar y renovar los permisos de circulacion de acuerdo con la normativa vigente y armar las
carpetas correspondientes.

Mantener un Registro Comunal de Permisos de Circulacion otoraados.

Consultar el registro de multas e informar a los interesados.

Emitir el giro del impuesto por permiso de circulacion, de los vehiculos registrados.

Establecer puntos de venta de permisos de circulacion fuera del edificio municipal.

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

Utras tunciones que le asigne el director de transito.
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CAPITULO Xl
JEFE DEPARTAMENTO DE SALUD

ARTICULO 83: JEFE DEPARTAMENTO SALUD: Al jefe del departamento de salud depende del alcalde y le
corresponde asesorar al alcalde y al concejo en la formulacion de las politicas relativas a la salud primaria
municipai.

FUNCIONES: Al jefe del departamento de salud le corresponderén las siguientes funciones.

1) Dirigir el departamento de salud.

2) Administrar el consultorio municipal.

3} Administrar ol contro de Hinoterania municinal,

4) Administrar el jardin del adulto mayor.

5) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del departamento de salud, en
coordinacion con la unidad y finanzas.

6) Asesorar al alcalde y al concejo en la formulacion de las politicas relativas al area de salud
municipal.

7) Proponery ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con la
salud municipal.

8) Elaborar el plan anual de salud municipal.

9) Ofras funciones que le asigne la ley o el alcalde.

ARTICULO 84: DIRECTOR DEL CONSULTORIO MUNICIPAL: Al director del consultorio municipal depende
del jefe del departamento de Salud y le corresponde asesorar al jefe del departamento de salud y al alcalde en
la atencion de salud primaria municipal.

FUNCIONES: Al director del consultorio le corresponderan las siguientes funciones.

......

i) Asesorar ai jefe dei depariamenio de saiud y ai aicaide en ia aiencion de saiud primaria municipai.

2) Mantener en funcionamiento permanente el consultorio municipal a fin de prestar atencion de
salud primaria a los habitantes de la comuna.

3) Administrar los recursos humanos del consultorio municipal, solicitando el reemplazo o
contratacion de personal cuando corresponda.

4)  Administrar los recursos fisicos del consulforio municipal

5) Elaborar el plan anual de salud.

6) Dar cumplimiento a las metas sanitarias fijadas por el Ministerio de Salud.

7)  Dar cumplimiento a las metas comunales de salud municipal.

8) Cumplir los programas de del Ministerio de Salud y de la Municipalidad.

9) Fijar tumos, extensiones horarias y autorizar horas extraordinarias cuando corresponda.

10) Solicitar la compra de insumos médicos y servicios para el funcionamiento del consultorio
municipal.

11) Otras funciones que le asigne la ley, el Ministerio de Salud o el alcalde.

ARTICULO 85: ENCARGADO DE FINANZAS: El encargado de finanzas depende del jefe del departamento
de Salud y le correspondera asesorarlo en la administracion financiera y presupuestaria de los recursos de la
salud municipalizada.

FUNCIONES: El encargado de finanzas del departamento de salud tendra las siguientes funciones:
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Administrar el presupuesto del departamento de salud.

Llevar la contabilidad del departamento de salud.

Visar los decretos de pago, las 6rdenes de compra y emitir los cheques o transferencias
bancarias.

Manejar las cuentas corrientes y efectuar las respectivas conciliaciones bancarias.
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General.

Mantener actualizada la informacién financiera, presupuestaria y contable del departamento de
salud.

Revisar el célculo de las remuneraciones del personal del departamento de salud y pago los
descuentos previsionales y voluntarios que correspondan.

Rendir cuenta al ministerio de salud de la inversion de los fondos especiales.

Otras funciones que le asigne la ley o el jefe del departamento de salud.

ARTICULO 86: ENCARGADO DE ADQUISICIONES: Al encargado de adquisiciones depende del encargado
de Finanzas y ie conespondera asesorario en ia provision de bienes y seivicios para ei depariamentio de saiud.

FUNCIONES: Al encargado adquisiciones le corresponderan las siguientes funciones generales:

1)
2)

2)
7

9)

Asesorar al jefe de finanzas en la provision de bienes y servicios para el departamento de salud.
Elaborar el plan anual de compras de salud.
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MG Qnaa ot proLUpUCs Y= TUIVaUY PUuonel, v wo it O ol

directamente de los proveedores.

Emitir las 6rdenes de compra en mercado piblico y recepcionar conformes las facturas y los
productos a los proveedores.

Despachar los productos adquiridos al consultorio municipal o a las unidades que corresponda.
Realizar licitaciones publicas para la compra de bienes y servicios en coordinacion con la
SECPLAN.

Dar cumplimiento a la ley N° 19,886, sobre compras publicas y su reglamento.

Mantener archivos actualizados de 6rdenes de compra, facturas, propuestas y otros documentos
afines.

Otras funciones que le asigne el jefe finanzas.

ARTICULO 87: ENCARGADO DE REMUNERACIONES: Al encargado de remuneraciones depende del
encargado de finanzas y le correspondera asesorarlo en el calculo y pago de las remuneraciones del personal
del departamento de salud municipal.

FUNCIONES: El encargado de remuneraciones tendré las siguientes funciones.

2

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

Courdinarse on ia unidad de personai para ingresar ias ditas y vajas de persond y ias horas
extras en el sistema de remuneraciones.

Ingresar los descuentos legales y voluntarios del personal en el sistema de remuneraciones.
Calcular las remuneraciones del personal en el sistema de remuneraciones.

Imprimir las liquidaciones de sueldos y solicitar las firmas de los funcionarios de salud.

Pagar los descuentos legales v voluntarios en las insfifuciones aue corresponda.

Autorizar los descuentos voluntarios dentro de los limites legales.

Otras funciones que le asigne el jefe de finanzas.
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ARTICULO 88: ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS: Al encargado de recursos humanos depende del
jefe del departamento de Salud le correspondera asesorar al jefe del departamento de salud, en la
administracion del personal dependiente del departamento de la salud municipal.

FUNCIONES: El encargado de Recursos Humanos tendra las siguientes funciones:

1) Asesorar al jefe del departamento de salud en la administracién del personal dependiente de la
salud municipalizada.

2) Administrar el sistema de personal del departamento de salud, aplicando las técnicas de
seleccion, descripcion, especificacion y evaluacion de los cargos.

3) Tramitar los nombramientos, renuncias y otras desvinculaciones, los permisos administrativos y
foriados dol depariameonto do sakud y registrarnios on ol sistoma Siaper.

4) Mantener actualizada la carrera funcionaria del departamento de salud.

5) Mantener registros actualizados del personal en los cuales se consignen materias relacionadas
con nombramientos, calificaciones, promociones, escalafones, medidas disciplinarias, pemisos
administrativos, feriados, entre otras materias.

6) Implementary fiscalizar los sistemas para el control de la asistencia y el cumplimiento del horario
de trabajo del personal de salud.

7) Coordinarse con el encargado de remuneraciones para para ingresar las altas y bajas de personal
y las horas extras en el sistema de remuneraciones.

8) Ofras funciones que le asigne el jefe del departamento de salud.

ARTICULO 89: CENTRO DE HIPOTERAPIA MUNICIPAL: Al encargado del Centro de Hipoterapia Municipal
dependera del jefe del departamento de Salud y le correspondera asesorarlo en la administracion de este
recinto de Salud.

FUNCIONES: El encargado del Centro de Hipoterapia Municipal tendra las siguientes funciones:

1) Asesuia ai jeie dei depaiameniv de sdiud y di dicdide en ia aiencion de saiud dei ceniio de
Hipoterapia municipal.

2) Mantener en funcionamiento permanente el Centro de Hipoterapia Municipal a fin de prestar atencion
de salud mediante tratamiento alternativo y complementario al tratamiento médico, el cual consiste en
realizar una terapia sobre un caballo.

3)  Administrar los recursos humanos del Centro de Hipoterapia Municinal  solicitando el reemplazo o
contratacion de personal cuando corresponda.

4) Administrar los recursos fisicos del Centro de Hipoterapia Municipal .

5) Llevar el registro y fichas clinicas de las pacientes que se atienden en el Centro de Hipoterapia
Municipal .

6) Velar por las condiciones adecuadas de caballares, pesebreras, canchas y equipos del Centro de
Hipoterapia Municipal .

7) Otras funciones que le asigne el jefe de departamento de Salud.

- MUNICIPg
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ARTICULO 90: Los funcionarios dependeran del encargado del Centro de Hipoterapia Municipal y le

GoITesponderarn ias SIguienies uncGiones.

a) KINESIOLOGOS: A los kinesiélogos les corresponderan las siguientes funciones:
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1) Disefiar las terapias de rehabilitacion que se realizan en el centro.

2) Realizar las terapias de rehabilitacion de los pacientes ingresados.

3) Evaluaciones de los pacientes.

4) Creacion de fichas kinésicas, informes, planes, planes de tratamiento, certificados de
asistencia y campetas.
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b) PREPARADOR FISICO: Al preparador fisico le corresponderan las siguientes funciones:
1) Apoyo alas terapias de rehabilitacion de los pacientes en la parte fisica, juegos, cambios
de postura, entre otros.
2) Ejercicios de calentamiento y estiramiento de grandes musculos, como lo son brazos,
piemas y tronco.
3) Apoyo a la preparacion de los caballares.
4) Otras funciones que le asigne el encargado del centro.

c¢) TECNICO ENFERMERIA: Al técnico en enfermeria le corresponderan las siguientes funciones:
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ejercicios, entre otros.
2) Apoyo al ejercicio de calentamiento y estiramiento de grandes musculos, como lo son
brazos, piemas y tronco.
3) Apoyo al trabajo secuenciado y organizado, iniciando de la cabeza a los pies o viceversa.
4) Otras funciones que le asigne el encargado del centro.

d) PREPARADOR DE CABALLOS: A los preparadores de caballos le corresponderan las siguientes
funciones:
1) Limpieza de los caballos.
2) Limpieza del equipamiento de los caballos.
3) Preparacic’m de los caballos de terapia con movimiento de cuerda.
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5) Otras funciones que le asigne el encargado del centro.

e) CUIDADOR DEL CENTRO: Al cuidador del centro le corresponderan las siguientes funciones:

1) Aseoy limpieza del recinto.

2) Alimentar, dar agua, limpiar, cuidar, poner y sacar capas a los caballos.

3) Sacarlos en las mafianas y guardarlos en las tardes en las pesebreras.

4) Limpiar diariamente las pesebreras.

5) Dar aviso de inmediato al Jefe Centro de Hipoterapia Municipal de alguna enfermedad o
accidente de algun caballo.

6) Realizar funciones de cuidador por las noches del Centro de Hipoterapia Municipal.

TV MNMran fonninnan mon ba aninna Al annnrmads Anl nnnh-n
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f)  COORDINADOR: Al coordinador del centro le corresponderan las siguientes funciones:
1) Coordinar las fechas de herraje de los caballos.
2) Coordinar las fechas de suministro de forraje para los equinos.
3) Coordinar la atencion veterinaria para los equinos dl centro.
4) Coordinar otras necesidades de suministros para el centro de Hipoterapia.
5) Otras funciones que le asigne el encargado del centro.
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ARTICULO 91: JARDIN DEL ADULTO MAYOR: El encargado del adulto mayor dependera del jefe del
departamento de Salud y le correspondera asesorarlo en el funcionamiento del jardin del adulto mayor.

1) Mantener en funcionamiento el jardin del adulto mayor.

2) Administrar los recursos humanos y fisicos del jardin del adulto mayor.

3) Mantener un registro de los beneficiarios del adulto mayor.

4) Coordinar la atencion médica que requieran los adultos mayores que asistan al jardin.
5) Coordinar el servicio de alimentacion para los adultos mayores.

6) Coordinar las actividades recreativas para los adultos mayores.

7) Otras funciones que le asigne el jefe del departamento de Salud.

ARTICULO 92: Los funcionarios del jardin del adulto mayor dependeran del encargado del adufto mayor yle
corresponderén las siguientes funciones:

1) Cuidado y toma de parametros de los adultos mayores, a cargo de la técnico en enfermeria
y paramédico.

2) Realizacion de actividades recreativas para los adultos mayores, a cargo del personal de
apoyo y del personal permanente.

3) Aseoy limpieza del jardin a cargo de la auxiliar de servicios.

CAPITULO XIV
DIRECTOR DEPARTAMENTO DE EDUCACION

ARTICULO 93: DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION: El director del departamento de
educacion dependera del alcalde y le corresponde asesorar al alcalde y al concejo en la formulacion de las
piilicas reiaiivas ai drea de Educacion Municipai.

FUNCIONES: Al Director del Departamento de Educacion le correspondera:

1)
2)

2)
vy
4)
9)

6)

Dirigir el Departamento de Educacion Municipal.

Administrar los Colegios Municipales.

Adminictrar loe recurcoe humanes, materialos y financierse de! departamento de Educacién on
coordinacion con la unidad de administracion y finanzas.

Asesorar al alcalde y al concejo en la formulacion de las politicas relativas al area de Educacion
Municipal.

Proponery ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con la
Educacion Municipal.

Otras funciones que le asigne la ley o el alcalde.

ARTICULO 94: UTP COMUNAL: El encargado de la unidad técnico-pedagogica comunal dependera del
director del departamento de Educacion y le correspondera apoyarlo técnicamente en labores técnico-
pedagoégicas a nivel comunal.
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FUNCIONES: Al UTP comunal le correspondera:

1)

2)
3)

4)

5)

Apoyar técnicamente al director del Departamento de Educacion en labores técnico-pedagégicas
anivel comunal.

Apoyar técnicamente a las unidades técnico-pedagdgicas de los Colegios Municipales.
Coordinarse técnicamente con el Ministerio de Educacion para cumplir la normativa técnico-
pedagégica en los Colegics Municipales de la comuna.

Cumplir con las funciones técnico pedagogica establecidas en las leyes y reglamentos del
Ministerio de Educacion.

Oftras funciones que le asigne el director del departamento de Educacién.

ARTICULU 93: JEFE DEL DEPARTAMENTU DE FINANZAS: Ei jeie dei departamenio de finanzas dependera
director del departamento de Educacion y le correspondera asesorarlo en la administracion financiera y
presupuestaria de los recursos del area de educacion.

FUNCIONES: El jefe del departamento de finanzas del departamento de educacién tendra las siguientes

funciones:

1)

9)

Asesorar al director del departamento de educacion y alcalde en la administracion financiera y
presupuestaria de los recursos del area de educacion.

Elaborar y administrar el presupuesto del departamento de educacion.

Llevar la contabilidad del departamento de educacion.

Visar los decretos de pago, las 6rdenes de compra y emitir los cheques o transferencias
hanaarman

Manejar las cuentas corrientes y efectuar las respectivas conciliaciones bancarias.

Mantener los archivos de expedientes de los decretos de pagos y rendir cuentas a la Contraloria
General.

Mantener actualizada la informacion financiera, presupuestaria y contable del departamento de
educacion.

Revisar el célculo de las remuneraciones del personal del departamento de salud y pago los
descuentos previsionales y voluntarios que correspondan.

Rendir cuenta al ministerio de Educacion de la inversion de los fondos especiales.

10) Ofras funciones que le asigne la ley o el director del departamento de educacion.

ARTICULO 96: JEFE ADQUISICIONES: El jefe de adquisiciones dependeré del jefe de finanzas y le
correspondera asesorar al jefe de finanzas en la provision de bienes y servicios para el departamento de

Educacion.

FUNCIONES: Al jefe de adquisiciones le corresponderéan las siguientes funciones generales:

1) Asesorar al jefe de finanzas en la provision de bienes y servicios para el departamento de

- s
Cuucdciuil.

2) Elaborar el plan anual de compras de Educacion.
3) Realizar las cotizaciones o presupuestos ya sea en mercado publico o por directamente de

los proveedores.

4) Emitir las 6rdenes de compra en mercado publico y recepcionar conformes las facturas y los

productos a los proveedores.

5) Despachar los productos adquiridos a los colegios municipales o a las unidades que

corresponda.
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6)

7
8)

N
~y

Realizar licitaciones publicas para la compra de bienes y servicios en coordinacion con la
SECPLAN.
Dar cumplimiento a la ley N° 19,886, sobre compras publicas.
Mantener archivos actualizados de ¢6rdenes de compra, facturas, propuestas y otros
documentos afines.
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ARTICULO 97: ENCARGADO REMUNERACIONES: Al encargado de remuneraciones dependera del jefe de
finanzas y le comespondera asesoraro en el calculo y pago de las remuneraciones del personal del
departamento de Educacién.

FUNGIONES: Ei encargado de remuneraciones endia ias siguienies funciones.

1) Coordinarse con la unidad de personal para ingresar las altas y bajas de personal y las horas
extras en el sistema de remuneraciones.

2) Ingresar los descuentos legales y voluntarios del personal en el sistema de remuneraciones.

3) Calcular las remuneraciones del personal en el sistema de remuneraciones.

4) Imprimir las liquidaciones de sueldos y solicitar las firas de los funcionarios de Educacion.

5) Pagar los descuentos legales y voluntarios en las instituciones que corresponda.

6) Autorizar los descuentos voluntarios dentro de los limites legales.

7) Ofras funciones que le asigne el jefe de finanzas.

ARTICULO 98: JEFE DE RECURSOS HUMANOS: Al jefe de Recursos Humanos dependeré director del
departamento de Educacion y le correspondera asesorarlo en la administracion del personal dependiente del
area de educacion municipal.

FUNCIONES: El jefe de Recursos Humanos tendra las siguientes funciones:

1)
2)

3)

Asesorar al jefe del departamento de salud en la administracion del personal dependiente de
la educacién municipal.

Administrar el sistema de personal del departamento de educacion aplicando las técnicas de
seleccion, descripcion, especificacion y evaluacion de los cargos.

Tramitar los nombramientos, renuncias y otras desvinculaciones, los permisos administrativos

v fnrindan o ramintrar An Al nind, ~ Cinnar
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Mantener actualizados los tramos de la carrera docente a nivel comunal.

Mantener registros actualizados del personal en los cuales se consignen materias
relacionadas con nombramientos, calificaciones, promociones, escalafones, medidas
disciplinarias, permisos administrativos, feriados, entre otras materias.

Implementar y fiscalizar los sistemas para el control de la asistencia y el cumplimiento del
horario de trabajo.

Coordinarse con el encargado de remuneraciones para para ingresar las altas y bajas de
personal y las horas extras en el sistema de remuneraciones.

Otras funciones que le asigne el director de educacion.
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ARTICULO 99: MUSEO MUNICIPAL: Al encargado del museo dependera director del departamento de
Educacion y le correspondera colaborar en la administracion del museo municipal.

FUNCIONES: El funcionario encargado de este recinto tendréa las siguientes funciones:

Je2 &

9)

Administrar el Museo Municipal velando por su limpieza y su normal funcionamiento.

investigar ios antecedentes de ia historia comunai y fa cuitura iocai para teneria a disposicion dei
publico.

Coleccionar los productos culturales relevantes de la comuna.

Exhibir los productos culturales identificatorios generales de la comuna en salas apropiadas para el
efecto.

Coleccionar v exhibir productos de la cultura ancestral

Identificar con sus obras, a los personajes relevantes de la historia local.

Realizar operaciones de rescate, en terreno de los productos culturales locales con su corespondiente
cronica.

Como institucion municipal dedicada a la cultura, relacionarse con los organismos pertinentes a ella
en los niveles local, regional y nacional.

Montar exposiciones tematicas y generales mostrando las particularidades culturales del pais o
mundiales (numismatica, documentacion inédita, mineralogia, filatelia, etc.)

10) Convertir al Museo en un espacio de aprendizaje cotidiano vinculado a los establecimientos

educacionales de la comuna.

11) Transformar el Museo en una atraccion turistica, merced a su coleccion y accion interactiva con el

vieitanta
VICIane.

12) Proponer al alcalde y DIDECO actividades culturales de vinculacion con los vecinos y vecinas de la

comuna.

13) Otras funciones que el jefe de departamento de Educacion.

" 3 E9m A 3 -

ARTICULOD 100: ESPACIC CULTURAL. Ti encargadu dependera direcion dei depariamenio de Educacion y
le correspondera colaborar en la administracion del espacio cultural.

FUNCIONES: El funcionario encargado de este recinto tendra las siguientes funciones:

1) Administrar el espacio cultural velando por su limpieza y su normal funcionamiento.

2) Promover la cultura entre loc habitantec de la comuna, 2 travée de expreciones culturales,
tales como talleres, cursos, exposiciones, charlas u otras expresiones artisticas culturales.

3) Montar exposiciones tematicas de expresiones culturales comunales.

4) Convertir al recinto en un espacio de aprendizaje cofidiano de la cultura a nivel local.

5) Como institucién municipal dedicada a la cultura, relacionarse con los organismos pertinentes
aella en los niveles local, regional y nacional.

6) Proponer al alcalde y al Dideco actividades culturales, talleres entre otras, que sean en
vinculacién de vecinos y vecinas.

7) Otras funciones que le asigne el jefe de departamento de Educacion.
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ARTICULO 101: BIBLIOTECA MUNICIPAL: El funcionario encargado de esta area dependera director del
departamento de Educacion y le correspondera colaborar en la administracion de la biblioteca.

FUNCIONES: El funcionario encargado de este recinto tendra las siguientes funciones:

1) Administrar la biblioteca velando por su limpieza y su normal funcionamiento.

Z) FPromover y iomeniar naviios de ieciura, desaroiio de ia creaiividad personai y de ia imaginacion,
y utilizacién del tiempo libre.

3) Facilitar el acceso a la lectura mediante la actualizacién permanente de su coleccion.

4) Proporcionar servicios gratuitos en materia de capacitacion tecnoldgica, en conjunto con el
programa Biblioredes.

5) Converfir a |a hibliofeca en un esnacio de aprendizaie cofidiano vinculado a los establecimientos
educacionales de la comuna.

6) Consolidar la biblioteca como un espacio de participacion plural, permitiendo el acceso de los
diversos actores y expresiones de la comunidad.

7) Promover la creacion de organizaciones sociales al alero de la biblioteca, para la difusion y
promocién de sus objetivos y servicios.

8) Ofras funciones que le asigne el jefe de departamento de Educacion.

-~

ARTICULO 102: UNIDAD DE PROYECTOS Y MANTENCION: Los profesionales y técnicos de la unidad de
proyectos y mantencion dependeran del director del departamento de Educacion y le corresponderén las
SIQUIENIES UNGioNnes generaies.

1) Asesorar al Director DAEM en la elaboracion de los proyectos de infraestructura para el mejoramiento
de los colegios municipales, en coordinacion con la SECPLAN.

2) Postular los proyectos de infraestructura para el mejoramiento de los colegios municipales a los
distintos fondos publicos.

3) Licitar proyectos de infraestructura y las mantenciones que correspondan a I0s colegios municipales
en coordinacién con la SECPLAN.

4) Adjudicar proyectos de infraestructura y las mantenciones que correspondan a los colegios
municipales en coordinacion con la SECPLAN.

5) Responder las consultas y reclamos en Chilecompra correspondiente a las licitaciones publicas
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equipamiento.
6) Elaborar los decretos de adjudicacion de los proyectos de infraestructura y equipamiento.
. 7) Traspasar las carpetas de los proyectos de infraestructura y equipamiento al Inspector Técnico de
- Obra (ITO) que corresponda.
8) Otras funciones que le asigne el director del departamento de Educacion.
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TITULO I
DISPOSIONES FINALES

ARTICULO 103: La unidad de recursos humanos debera dictar un decreto alcaldicio estableciendo los cargos
y funciones que le corresponde a cada funcionario, de acuerdo a lo establecido en el presente manual, sin
perjuicio de coordinar ia reaiizacion de ias capaciiaciones que coresponada.

ARTICULO 104: Los cargos a contrata podran asumir los cargos y funciones establecidos en el presente
manual siempre y cuando no sean jefaturas.

ARTICULO 105: El presente manual de cargos y funciones comenzara a regir a contar de la total tramitacion

Anl nracanta Annratn alnaldinin
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ALCALDESA

DNistriburion:
1. Archivo Of. Partes.
2. Unidades Municipales.
3. Recursos Humanos.
4. Archivo.
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