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APRUBBA TEXTO REFUNDIDIO, COORDINADO,
ACTUALIZAI)O       Y      SISTEMATIZADO       DEL
REGLAMENTO   DE   ORGANIZAC16N   INTENA
DE  LA  MUNICIPALIDAD  DE  INI)BPENDENCIA,
I)EL Afro 2025, SEGdy INDICA.

INDEPENDENCIA,       19 MM RE

DECRETO AICALDICIO EXENTO N°

IA AlcALDIA DECRmo Hop:

/2025

VISTOS Y TENIENDO PRESENTE: Acuerdo N° 52 del Concejo
Municipal, adoptado en su sesi6n ordinaria N° 10, realizada eljueves 13 de marzo de 2025;
correo electr6rico del Administrador Mririicipal, de 11 de marzo de 2025; y, en uso de las
facultades que confiere la Ley N°  18.695, Organica Constitucional de Municipaldades.

DneREN:

APRIJEBASE, por la unanimidad de sus miembros presentes, el
texto    refundido,    coordinado,    actualizado    y    sistematizado    del    Reglamento    de
Organizaci6n lntema de la Municipalidad de Independencia, del Afro 2002, autorizando
a la Direcci6n Juridica corregir cualquier error de forma que llegase a encontrar antes
de ser decretado.
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EI Concejo Municipal en su Sesi6n Ordinaria N°  10, realizada el dia jueves
13 de marzo de 2025,  acord6 lo siguiente:

ACUERDO N° 52

EL  CONCFUO   MUNICIPAL  POR  IA  UNANIMIDAD   DE   SUS  MIEMBROS

PRESENTES,    APROBO     EL    TEKT0    REFUNDIDO,     CO0RDIHADO,

ACTUALlzADO      y      slsTEmATlzADO      DEL      REGLAMENTO      DE

ORGANIZAC16N INTEENA DE Ida MUNICIPALIDAD DE INDBPBNDENCIA,

DEL Ano 2Oae, AUTORlzANDO A IA DIREccl6N .uRfDlcA CORREGIR

cuAuet7IER ERROR DB FORIIA QUE LLEGASE A ENcormRAR ANTEs

DE SER DECRrmDo.
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RECLAMENTO DE OFtcANIZAC16N INTEFtNA
ILuSTRE MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

TfTULO I

Articuloll.-        El    presente   F2eglamento   Municipal   regula   la   estructura   y   organizaci6n
interna   de   la   Municipalidad   de   lndependencia,   asf  como   las  funciones
generales  y  especificas  asignadas  a  las  distintas  unidades  y  la  necesaria
coordinaci6n entre ellas.

Artrculo2.-       La   Municipalidad   comoi  corporaci6n   aut6noma   de  derecho  pablico,  con
personalidad juridica y patrimonio  propio, y esta  constituida  por el Alcalde,
que  es  su  maxima  autoridad, y  por  el  Concejo,  a  los  que corresponden  las
obligaciones y atribuciones que determina la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades. y para su funcionamiento dispondfa de las unidades que se
definen en este Reglamento.

Artrculo3.-       EI Alcalde en su  calidad de  maxima  autoridad  de  la  Municipalidad  ej.erce su
direcci6n     y     administraci6n     superior     y     la     supervigilancia     de     su
funcionamiento.

TfTULO  11
DE LA ESTFtucTUIIA

Artrculo4.-       La  estructura  de  la  Municipalidad  de  lndependencia  se conformafa con  las
siguientes Direcciones, las que dependefan directamente del Alcalde:

1.     Administrador Municipal
2.    Secretarfa Municipal
3.    Secretarfa comunal de planificaci6n
4.   Asesorfa Juridica
5.    Control
6.    Desarrollo comunitario
7.    Obras Municipales
8.   Aseoyornato
9.    Transito y Transporte pilblico
10.  Administraci6n y Finanzas
11.    Seguridad  pablica
12.   unidad de Gesti6n del  F2iesgo de Desastres

Dentro  de  esta  estructura  se  consideraran,  ademas,  las  unidades  que  el
Alcalde   determine   en    uso   de   sus   atribuciones   y   que   seran   de   su
dependencia directa, de acuerdo a lo sef`alado en el artrculo 215 del presente
F2eglamento.

Integra  adem5s  la  estructura  Municipal,  el  Juzgado  de  Policia  Local,  cuya
organizaci6n  y  atribuciones  se  regulan  principalmente  en  la  Ley  N°15.231,
sobre organizaci6n y atribuciones de los Juzgados de Policfa Local.

Artfculo 5.-       Las  Direcciones  Municipales se  integrafan  por  Departamentos, Secciones u
Oficinas.

Los Departamentos dependefan de la respectiva Direcci6n; las Seccior`es del
Departamento que integren y las Oficinas de las Secciones que corresponda.
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TITULO Ill
DE LAS UNIDADES MUNICIPALES:

OBJETIVOS Y FUNCIONES

cAprTULO I
ADMINISTRADOR lvluNICIPAL

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artfculo6.-       En   la   llustre   Municipalidad   de   lndependencia   existira   un   Administrador
Municipal,  para  lo  cual  la  decisi6n  de  la  existencia  del  cargo dependera  del
Concej.o a proposici6n del Alcalde.

EI   Administrador   Municipal   sera   designado   por   el   Alcalde   y   podra   ser
removido  por  6ste  o  por  acuerdo  de  los  dos  tercios  de  los  Concejales  en
ejercicio,   sin   perjuicio   que   rijan   ademas  a  su   respecto   las  causales  de
cesaci6n de funciones aplicables al  personal  municipal.
EI  Administrador   Municipal  sera  el  colaborador  directo  del  Alcalde  en  las
tareas   de   coordinaci6n    y   gesti6n    permanente    del    municipio,    en    la
elaboraci6n y seguimiento del Plan Anual de Acci6n Municipal, en el ejercicio
de  las  labores de supervisi6n y control  necesarias  para  el cumplimiento de
las  funciones  municipales,  en  conformidad  a  los  criterios  que  le  sehale  el
Alcalde,  ej.erciendo  adem5s,  el  resto de las atribuciones que le encomiende
el   reglamento  municipal  de  organizaci6n  interna  y  las  que  le  delegue  el
Alcalde, siempre que esten vinculadas con la naturaleza del cargo.

Mientras   el   Concejo   no   decida   la   creaci6n   del   cargo  de  Administrador
Municipal,   sus   funciones   ser5n   encomendadas   al   funcionario   al   que   el
Alcalde delegue esta funci6n, el cual debera pertenecer al escalafon directivo
o a I de jefatu ra.

Artrculo7.-       EI  Administrador  Municipal  depende  directamente  del  Alcalde, y tiene  las
siguientes funciones generales:

a)    Colaborar   con   el   Alcalde   en    las   tareas   de   coordinaci6n   y   gesti6n
permanente   de   todas   las   unidades   municipales,   de   acuerdo   a   las
instrucciones que aqu6l imparta.

b)   Colaborar  con  el  Alcalde en  la  elaboraci6n y seguimiento del  Plan Anual
de Acci6n Municipal.

c)    Ejercer  las  atribuciones  que   le  delegue  expresamente  el  Alcalde,  en
conformidad con la Ley, y las demas funciones que se le encomienden en
este   reglamento,  sin   perjuicio  que  la  delegaci6n  debe  limitarse  a   las
funciones vinculadas al cargo de Administrador Municipal.

Para  el  cumplimiento  de  sus  funciones,  el  Administrador  Municipal  podra
tener el apoyo administrativo, t6cnico y profesional que le asigne el Alcalde.

Articulo8.-       EI     Administrador     Municipal    tiene    ademas    las    siguientes    funciones
especificas:
a)    Presidir y coordinar e,I funcionamiento del Comite T6cnico Administrativo

y el Comit6 de Hacienda.
b)     Adoptar  las  providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de

las    politicas,    planes,    programas   y    proyectos    municipales,    que    se
relacionen con la gesti6n interna del  Municipio.

c)    Colaborar   con    las    unidades   correspondientes   en    la    preparaci6n   y
elaboraci6n  de  los  instrumentos de  gesti6n  municipal y formulaci6n de
politicas de gesti6n interna.

d)   Realizar  labores  de  articulaci6n  de  equipos  de trabajo y  participar en  la
elaboraci6n de los Planes de Capacitaci6n del  Personal.

3



Mnudnj##d®andcfae

e)   Analizar    las    instrucciones,    reglamentos,    manuales   de   organizaci6n,
procedimientos y descripci6n  de cargos escritos,  a  fin  de comprobar su
utilidad y actualizaci6n, de acuerdo a la normativa vigente. En caso de no
contar con estos instrumentos, debera dirigir y supervisar su elaboraci6n
por las unidades respectivas.

f)    Coordinar   las   acciones   para   el   cumplimiento  de   las  funciones  de   la
estructura   organizacional   y   los   futuros   cambios  y  ajustes   que   6sta
requiera.

g)   Elaborar,   proponer  y   programar  en   coordinaci6n  con  otras  unidades
municipales,  los  gastos de  inversi6n en  la  Municipalidad  necesarios  para
la adecuada gesti6n municipal y los gastos de operaci6n.

h)   Establecer y mantener una estructura de comunicacionesy coordinaci6n
interna que vele por el buen funcionamiento institucional.

i)     Colaborar    en    la    planificaci6n    y    coordinaci6n    con    otras    unidades
municipales    medidas    tendientes    a    prevenir    riesgos    y    solucionar
problemas derivados de una situaci6n de emergencia.

j)     Coordinar y controlar  los planes y programas de fiscalizaci6n  en  materia
de  tfansito,  obras  y  patentes  comerciales,  industriales,  profesionales y
alcoholes.

k)   Coordinar   los   programas  y   proyectos   que   fomenten   la   igualdad   de
oportunidades  entre   hombres  y   mujeres,   que  ejecuten   las  distintas
unidades municipales.

OFICINA DE TRANSPARENCIA'

Artfculo9.-       La  Oficina  de  Transparencia  depende  directamente  de  la  Administraci6n
Municipal,  por  lo  que,  le  correspondera  velar  por el cumplimiento de todas
las  obligaciones  y  funciones  que  impone  la  Ley  N°20.285,  de  Acceso  a  la
lnformaci6n  Pilblica. Sin  perjuicio de que los amparos regulados en la citada
ley sefan tramitados en coordinaci¢n con la  Direcci6n Juridica.

ORCANICRAMA ADMINISTRAC16N MUNICIPAL

ADMINISTRAC16N
MUNICIPAL

OFICINA DE
TIIANSPARENCIA

'   V6anse   el   Decreto  Alcaldicio   Exento   N°890,  de  fecha   21   de  junio  del   2012,  que  crea   la   Oficina  de

Transparencia  con dependencia  en  la  Direcci6n de Asesorra Jurrdica y el Decreto Alcaldicio Exento N°326l,
de  fecha  18  de  agosto  del  2021,  que  traslada  la  dependencia  de  la  Oficl.na  de  Transparencia  desde  la
Direcci6n de Asesorra Juridica a Administraci6n  Municipal.
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CAPITULO 11
SECFtETAFtlA MUNICIPAL

DEPENDENCIA Y ESTRUCTURA

Artrculo lo.-La secretarfa  Municipal depende directamente del Alcalde, estara a cargo de
un   Secretario   Municipal,   que  tiene   como  funciones   gen6ricas  dirigir   las
actividades   de   Secretarra   Administrativa   del   Alcalde   y   del   Concejo,   y
desempeF`arse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales.

OBJETIVO

Artrculoll.-      La  secretarie  Municipal  tiene  por objeto dirigir las actMdades de secretarfa
administrativa  del  Alcalde y del  Concejo,  brindandoles   el  adecuado  apoyo
administrativo y debiendo, asimismo, el Secretario  Municipal desempeharse
como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales.

FUNCIONES

Articulol2.-      La  Secretarfa   Municipal  debefa  cumplir,  ademas,  las  siguientes  funciones
especificas:

a)  Desarrollar   las   actividades   especificas   que   le   asigna   la   Ley  Organica
Constitucional   de    Municipalidades,   con    relaci6n    a    la    constituci6n   y
funcionamiento del Concejo.

b)  Cumplir   las  funciones   que   le   asigna   la   Ley   N°19.418,  sobre  juntas  de
vecinos y demas organizaciones comunitarias.

c)  Actuar como  Ministro de Fe para los efectos establecidos en el artfculo 177
inciso segundo del C6digo del Trabajo.

d)  Transcribir   las   resoluciones   del   Alcalde,   acuerdos   del   Concejo,   de   los
comit6s,   velar   por   su   cumplimiento   y   mantener   un   archivo   de   tal
documentaci6n.

e)  F2edactar los oficios, decretos, circulares y comunicaciones externas que se
le encomienden.

f)   Elaborary redactar material informativo en general.

Artfculol3.-      Lasfunciones principales de la secretarra Municipal son:

a)  EI  Secretario  Municipal  debera  desempefiarse  como  Ministro  de  Fe  en
todas las actuaciones municipales:
1.      Asistir   y   tomar   acta    de   las   sesiones   del   Consej.o   Comunal   de

Organizaciones de  la  Sociedad  Civil  (COSOC)2 y   del Consejo Comunal
de Seguridad  Pdblica.

2.     F}efrendar   y   transcribir    las    Ordenanzas,    F}eglamentos,    Decretos
Alcaldicios, Resoluciones Municipales y las actas del Concejo.

3.     F}efrendar   y   transcribir    los    acuerdos    del    Consejo   Comunal    de
Organizaciones  de  la  Sociedad  CMl  (COSOC)  y  del  Consej.o Comunal
de Seguridad Pl]blica.

4.    Certificar  las  deu.das  por  concepto  de  patentes,  derechos  y  tasas
municipales para efectos de su cobrojudicial.

5.     Certificar que se  han  agotado  los  medios de  cobro  de toda clase de
creditos,   para   que   se   declaren   incobrables  y  se  castiguen   en   la
contabilidad,  en  conformidad  con  lo  dispuesto  por el  artfculo  66 del
Decreto Ley N°3.063, de 1979.

6.     Certificar  el  transcurso  del  plazo  para  que  la  Municipalidad  apruebe
transferencias de concesiones para construir y explotar el subsuelo.

2 V6ase  la  ley N°20.500, sobre Asociaciones y Participaci6n  Ciudadana  en  la  Gesti6n  Pdblica,  reemplaz6 el

Consejo Econ6mico y Social de  la  comuna  por el Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil
(COSOC).
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7.     Certificar   el   vencimiento   de   los   plazos   para   que   el   Alcalde   se
pronuncie respecto de los reclamos de ilegalidad.

8.     Actuar como  Ministro de  Fe en la sesi6n de instalaci6n del Concej.o en
conformidad a  la  Ley.

9.    Actualizar copia  del  acta donde consten  los acuerdos a  los que se ha
llegado    en    conflictos    entre    copropietarios   y   entre    6stos   y   el
administrador   de   inmuebles   acogidos   a   la   Ley   de   Copropiedad
lnmobiliaria, en aquellos casos atendidos por la Municipalidad.

10.   Certificar  las  demas  actuaciones  municipales  que  establezca  la  Ley
cuando le sean solicitadas.

11.     Autorizar   finiquitos  y   renuncias   laborales   (Art.   177   del   C6digo   del
Trabajo).

12.    Formar y custodiar  protocolos y  registros,  los que  autorizados  por el
Secretario   Municipal   tienen   el   m6rito  de  fe   pilblica,   de  servir   de
prueba y constituir historia fidedigna de los sucesos municipales y de
permanecer en custodia segura y responsable por tiempo indefinido.

13.    Otorgar copias aut6nticas o certificados.
14.    Practicar la  notificaci6n de los actos municipales.
15.    F2emitir al Concej.a los informes a que se refiere la Ley N°18.695.

b)  Dirigir las actividades de secretarfa administrativa del Alcalde:
1.      Confeccionar    los    Decretos   Alcaldicios,   Ordenanzas,   F}eglamentos

lnternos  a  que  se  refiere  el  artrculo  12  de  la  Ley  N°18.695 y  demas
Reglamentos que le solicite el Alcalde.

2.      F!ealizar    la    recepci6n,    distribuci6n,    despacho    y    archivo    de    la
documentaci6n municipal.

3.     Levantar  acta  de  las  reuniones  del  Comit6  T6cnico  Administrativo,
enviar   copia   de   los   acuerdos   a   las   unidades   correspondientes  y
conservar su archivo ordenado y met6dico.

4.     Entregar   oportunamente   al   Alcalde   los   antecedentes   relativos   a
adjudicaciones    de    concesiones,    licitaciones   pdblicas,    propuestas
privadas,   contrataciones   directas  de  servicios  y  contrataciones  de
personal, que deba informar al Concejo.

c)         Dirigir las actMdades de secretarfa administrativa del concejo;
1.      Dar  fe  y  transcribir   los  ac,uerdos  adoptados   por  el   Concejo  a   las

autoridades, organizaciones o personas que corresponda.
2.     Ejercer las tareas propias de secretarfa, de acuerdo a las instrucciones

que imparta el Concejo, su presidente y lo que dispone el Reglamento
lnterno del Concejo.

3.     Proponer y preparar los antecedentes de los temas de la tabla que se
tratafan en las sesiones del Concejo.

4.     Efectuar y despachar  las  citaciones a  los sefiores concejales  para  las
sesiones   ordinarias   y   extraordinarias   del   Concejo   con   la   debida
antelaci6n, adj.untando la tabla correspondiente y copia del acta de la
sesi6n anterior.

5.     Llevar y mantener al dra los librosde actas de lassesiones del concejo,
insertando los documentos que 6ste determine.

6.     Tomar  actas  detalladas,  con  las  discusiones y votaciones  llevadas  a
cabo, de las sesiones del Concejo.

7.     Coordinar y  citar,  cuando  corresponda.  a  las  comisiones del  Concej.o,
llevando   un   registro   de   la   asistencia   de   los   concejales   a   dichas
comisiones  para  los  efectos  de  lo  dispuesto  en  el  artrculo  76  de  la
Ley N°18.695.

8.     Citar a  las comisiones del concejo, cuando se le solicite.
9.     Redactar y  despachar  las  citaciones  o  invitaciones  a  los funcionarios

municipales   o   a   personas, aj.enas  al   municipio,  que  determine  el
Concej.o.

10.    Redactar y despachar  los oficios  por  los cuales se soliciten  informes o
asesories que el Concejo estime necesario.

11.     Redactar,    despachar   y   hacer   seguimiento   a    las   solicitudes   de
informaci6n   que   realicen   los   concejales   a   las   distintas   unidades
municipales.
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12.    F}ecibir,   registrar  y  archivar,  segan  corresponda,  la  documentaci6n
que  reciba  el  Concejo,  como tambi6n  despachar  la  correspondencia
que emane del mismo.

d)        Dar apoyo administrativo al  consejo comunal de organizaciones de la
Sociedad Civil  (COSOC):

1.      Abrir    el    registro    donde    se    pod fan    inscribir    las   organizaciones
comunitarias    y    organizaciones     representativas    de    actMdades
productivas de bienes y servicios de la comuna que tendran derecho
a  participar en  la  elecci6n  de  los miembros del Consejo Comunal de
Organizaciones de la Sociedad CMI (COSOC).

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

3.     Comunicar  o transcribir  los  acuerdos  adoptados  por  el  Concej.o a  las
autoridades, organizaciones o personas que corresponda.

e)  En   relaci6n   con   las  Organizaciones   Comunitarias,   le  correspondera,   a
trav6s de la Oficina de Legalizaciones, las siguientes funciones:
1.      Aprobar  u  objetar la  constituci6n de  las organizaciones comunitarias,

como asimismo la reforma de sus estatutos, en conformidad a la Ley.
2.     Certificar   el   dep6sito   del   acta   constitutiva   de   las   organizaciones

comunitarias, en conformidad a la Ley.
3.     Llevar   un   F}egistro   Pdblico   de   las   organizaciones   comunitarias  y

uniones  comunales   constituidas  en   la  comuna,  donde  conste  su
constituci6n,    modificaciones    estatutarias   y    la    disoluci6n    de    las
mismas.

4.     Llevar   un   F}egistro   Publico  de  las  directivas  de  las  organizaciones
comunitarias y  uniones comunales constituidas en  la comuna, como
asimismo de la ubicaci6n de sus sedesy lugares de funcionamiento.

5.     Mantener copia actualizada y autorizada del  registro de asociados de
las organizaciones comunitarias de la comuna.

6.     Otorgar,  a  quienes  lo  soliciten,  copia  autorizada  de  los  estatutos y
demas    anotaciones    practicadas    en    los    F2egistros    Ptlblicos    de
Organizaciones Comunitarias y Directivas.

f)   Cumplir las demas funciones que la Ley, el Alcalde, el Concejo o el Consejo
Comunal de Organizaciones de la Sociedad CMl (COSOC) Ie encomienden
y que no sean de aquellas que la Ley asigna a otras unidades.

Articulo l4.-     De la secretarfa Municipal dependen:

a)  Oficina de Partes
b)  Oficina de lnformaci6n y F2eclamos
c)  Oficina de Legalizaciones
d)  Secretarfa del Concejo
e)  Central de Dc)cumentaci6n

Artrculol5.-     Las unidades dependientes de la secretarra Municipal tendran losobjetivosy
funciones especificas que se indica en el presente reglamento.

OFICINA DE PARTES

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artrculo 16.-     La  Oficina  de  Partes depende  directamente de la Secretarra  Municipal y su
objetivo es:

a)    Mantener  un  constante flujo,  control,  archivo y conservaci6n  de toda  la
documentaci6n      que      ingresa     y      egresa      de      la      Municipalidad
proporcionando   en   forma   r5pida   y   expedita   la   informaci6n   que   se
requiera para la actividad municipal.
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b)   Mantener      registros      numerados      correlativamente      de      decretos,
reglamentos, ordenanzas, oficios y demas resoluciones y documentaci6n
oficial de la  Municipalidad.

c)    Tener  a  su  cargo  el  tfamite de ingresos, clasificaci6n y distribuci6n  de  la
correspondencia oficial.

d)   Mantener    archivos    actualizados    de    la    documentaci6n    recibida   y
despachada por la  Municipalidad.

e)    Llevar  y  conservar   el   archivo  central  de  la  documentaci6n  oficial  del
Municipio,   de   acuerdo   a   las  t6cnicas  de   conservaci6n  y  clasificaci6n
existente.

f)    Efectuar el  control  de  los  plazos en  la tramitaci6n de la documentaci6n
interna y externa de la  Municipalidad.

g)   Efectuar el manej.o, control y mantenci6n de la maquina franqueadora de
correspondencia y del fax.

h)   Informar al  ptiblico  acerca  del  estado de tramitaci6n  de sus reclamos o
peticiones,   y   orientarlos   acerca   del   procedimiento   y   antecedentes
necesarios   para   la   obtenci6n   de  servicios  y  beneficios  que  otorga  la
Municipalidad.

i)     F2ecibir  y  dar  tramitaci6n  a  las  prestaciones  y  reclamos  que  formule  la
ciudadanra local, segiln el  procedimiento que establece la Ordenanza de
Participaci6n Ciudadana.

FUNCIONES

Articulo l7.-      La oficina de partestiene a su cargo lassiguientesfunciones:

a)  Recibir    y     registrar     en    forma     met6dica    y    ordenada    todas     las
comunicaciones   y   documentos   que   lleguen   desde   el   exterior   de   la
Municipalidad:
1.     Numerar  y  fechar   e   ingresar   los  documentos   recibidos  en   orden

correlativo, de acuerdo al procedimiento y materia de que se trate.
2.    Distribuir y despachar  las  providencias  alcaldicias  referentes a dichos

ingresos, a  las unidades municipales correspondientes, previo registro
en el sistema computacional.

3.    Despachar a la Oficina de lnformaci6n y F2eclamos toda presentaci6n o
reclamo  de   la  comunidad  que  sea  recepcionada  a  enviada  a  esta
dependencia.

4.    Llevar  el  archivo,  en  fotocopia,  de  los  documentos  emanados  de  la
Contralorta  General  de  la  Repdblica,  lntendencia,  Ministerios  u  otros
servicios relevantes, los que sefan debidamente clasificados.

b)  Numerar    y    fechar     los     Decretos    Alcaldicios,     las    Ordenanzas,     los
Reglamentos Municipales y los contratos:
1.     Anotarlos e ingresarlos al sistema computacional.
2.    Distribuir sus copias segan proceda, a quien corresponda.
3.    Mantener   un   registro   de   sus   publicaciones,   archivarlos   en   forma

correlativa y par materia.
c)  Efectuar el  despacho  de  las comunicaciones y documentos municipales

que salen al exterior, previa clasificaci6n y registro.
d)  Numerar,  fechar y  despachar  las  cartas y oficios alcaldicios, distribuir sus

copiasyarchivarlos:
1.     Becibir,  numerar, fechar los oficiosemanados de las distintas unidades

municipales,   y   despacharlos    al    exterior    por    intermedio    de    los
mensaj.eros, correo o servicios particulares, segi]n la urgencia.

2.    Archivar   copia   de   dichos   documentos,   clasificados   por   unidades
municipales.

e)  Fechar y numerar en forma correlativa las 6rdenes de servicio, circulares y
demas comunicaciones emanadas del Alcalde y unidades municipales y
distribuirlas, cuando correspond,a.

f)   Llevar   el   archivo   actualizado   de   carpetas   sabre   materias   relevantes,
individualizadas  por  clave  y  materia, ordenadas en  forma  correlativa,  de
acuerdo a las pautas fijadas.

8
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g)  Llevar  el  archivo  ordenado  y  met6dico  de  la  documentaci6n  oficial  del
municipio,  conforme  al  reglamento  respectivo,  velando  por  su  correcta
conservaci6n y actualizaci6r`.

h)  Proporcionar en forma expedita  la informaci6n  requerida  por el Alcalde o
las   distintas   unidades   municipales,   con   relaci6n   a   la  documentaci6n
recibida, despachada o archivada en la Oficina de Partes. Si la informaci6n
es solicitada por personas externas del municipio, esta sera proporcionada
previo visto bueno del Alcalde o Secretario Municipal, segi]n corresponda.

i)    F}emitir copia de los decretos alcaldicios e informar al Secretario Municipal
sobre     las     adjudicaciones     de     propuestas     pdblicas,     privadas     y
contrataciones directas de servicios para el Municipio y contrataciones del
personal,  en  forma  semanal y oportuna,  con  el  objeto de ser  informada
ante el Concejo Municipal.

j)   Vigilar  la  tramitaci6n   de   los  documentos,  en   cuanto  a   los  plazos  de
contestaci6n   o   evacuaci6n   de   informes   respecto   de   las   solicitudes
emanadas  de  la  Contralorra General de  la  F2epablica  u otras instituciones
pllblicas, e informar al Secretario Municipal.

k)  Manejar   y   controlar    la    maquina   franqueadora   de   correspondencia
municipal.

I)    F2ecibir  y  despachar  las  suscripciones  de  los  distintos  diarios,  revistas  y
Diario Oficial a  las unidades municipales.

in)   Retirar  la  correspondencia  de  Correos de ChHe y la documentaci6n de la
Contralorra   General   de   la   F2epdblica,   Delegaci6n   Presidencial  y  demas
organismos pi]blicos, diariamente.

n) Atender pdblico para entrega de ordenanzas u otros documentos cuando
corresponda.

o)  F}ealizar  las  demas funciones  que  le  encomiende el  Secretario  Municipal
de  conformidad  con  la  reglamentaci6n vigente y que no sea de aquellas
que la Ley asigna a otras unidades.

OFICINA DE INFOFtMAC16N Y FtECLAMOS

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Articulol8.-     La  Oficina  de  lnformaci6n  y  Reclamos depende  del  Secretario  Municipal  y
tiene por objeto proporcionar informaci6n de cafacter comunal  municipal a
los vecinos, atender y dar soluci6n dentro de su competencia y posibilidades
a las presentaciones o reclamos efectuados por la comunidad.

FUNCIONES

Articulol9.-      La   Oficina   de   lnformaci6n   y   F2eclamos   tiene  a  su   cargo  las  siguientes
funciones:

a)  Solicitar    informaci6n   de   inter6s   general   a   todas   las   dependencias
municipales o instituciones que de ella dependan, a objeto de manejar los
antecedentes suficientes para informar al pablico.

b)  Informar al pdblico de todos los actos o eventos, tfamites y demas asuntos
de inter6s de las personas que recurran a ella.

c)  Dar  cumplimiento  a   lo  establecido  en  la  ordenanza  de  Participaci6n
Ciudadana sobre el  procedimiento de tramitaci6n de las presentaciones o
reclamos de la comunidad.

d)  lngresar  en  forma  met6dica y ordenada y  registrar  las  presentaciones o
reclamos   efectuados   por   la   comunidad,   indicando   la   distribuci6n   y
tfamites que se hayan dispuesto para cada uno de ellos.

e)  Velar por la oportuna y eficaz soluci6n y respuesta de las presentaciones o
reclamos por parte de las unidades municipales correspondientes. dentro
del plazo maximo de 30 dfas habiles que establece la Ley.

f)   F`egistrar y archivar las respuestas a las presentaciones o reclamos.

9
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g)  Dar  informaci6n  a  los  interesados sobre  el  estado  de tramitaci6n  de sus
presentaciones o recla mos.

OFICINA DE LECALIZACIONES

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artfculo 20.-    La Oficina de Legalizaciones depende directamente del Secretario Municipal
y tiene  por objeto servir a  dicha  Secretarra en  relaci6n con la asesorfa en  la
constituci6n    de   las   organizaciones   Comunitarias   y   llevar   los   registros
pdblicos correspondientes.

Artfculo 21.-      La oficina de Legalizaciones tendra las siguientes funciones:

a)    Designar a  la  persona que en cafacter de  Ministro de Fe asista al acto de
constituci6n de una organizaci6n comunitaria.

b)   Llevar   un   registro   pdblico   de   las   Directivas   vigentes   de   las  citadas
organizaciones.

c)    Confeccionar  a  solicitud  de  lo's  dirigentes  certificados  en  que  constan
tales Directivas las cuales ser5n certificadas por el Secretario Municipal en
su   caracter  de   Ministro  de  Fe  (el  certificado  de  vigencia  de  caracter
definitivo de  la organizaci6n  es emitidc>  por el Servicio de  F2egistro Civil e
ldentificaci6n).

d)   Atender  y  asesorar  a   los  vecinos  que  deseen  formar  organizaciones
comunitarias o requieran informaciones respecto a las mismas.

SECF!ETARfA DEL CONCEJO

DEPENDENCIA Y OEPETIVO

Articulo 22.-     La  Secretarra  del  Concejo depende directamente del Secretario Municipal y
tiene por objeto servir de secretarfa de aqu61.

FUNCIONES

Articulo 23.-     La secretarfa del concej.o tiene a su cargo las siguientes funciones:

a,:::cbu°sr.:om,::,avcottaascj::ecs°;C:u:°L:::oqsufiedv:3:=:Cc:nbto:nyer,,,eav:°rT:i:s::,da:

actualizado   de   los   acuerdos   tornados   en   cada   sesi6n,   sean   estas
ordinarias o extraordinarias.

b)   Llevar  un   registrc>  actualizado  de  las  actas  de  las  sesiones,  sean  estas
ordinarias o extraordinarias.

c)    Recibir,  registrar  y  archivar,  segun  corresponda,  Ia  documentaci6n  que
reciba    el    Concejo,    o    los   concejales,   coma   tambi6n   despachar   la
correspondencia que emane del mismo.

d)   Mantener   el   archivo   hist6rico  de   las  actas  de  concej.o  debidamente
empastadas, al igual que los antecedentes de cada sesi6n.

CENTRAL DE DOCuMENTAC16N Y ARCHIVO

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artfculo 24.-    La Central de Documentaci6n y Archivo depende del Secretario Municipal, y
tiene por objetivo mantener en forma ordenada y de facil consulta todos los
documentos que emanen o ingresen al municipio, con el fin de satisfacer los
requerimientos de informaci6n de los distintos estamentos municipales.
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FUNCIONES

Articulo25..     La   Central   de   Documentaci6n  y  Archivo  tiene  a  su  cargo  las  siguientes
funciones:

a)    Requerir   de    la    Oficina    de    Partes    la    entrega    diaria    de   todos   los
documentos   que   se   han   emitido   en   el   municipio   por   las   distintas
unidades municipales, asr mismo como de aquellos que se recepcionen y
deban por su naturaleza mantenerse para futuras consultas.

b)   Clasificar la documentaci6n recibida y proceder a su registro y archivo.
c)    Proceder a los empastes de documentos en forma  peri6dica  a objeto de

mantener los mismos en buenas condiciones de mantenimiento.

ORCANICRAMA DE IA SECRETARIA MUNICIPAL

sECRFTARfa
MUNl CIPAL

11 11

OFICINA DE
PARTES

lNFO. Y
RECLAMOS

OOCuMENTAC16N
Y ARCHIVO

CApfTULO Ill
SECPETApfA COMUNAL DE PLANIFICAC16N

DEPENDENCIA Y ESTRuCTURA

Artfculo 26.-     La Secretaria Comunal de Planificaci6n dependefa directamente del Alcalde.
Desempeftara  funciones de  asesorra  del Alcalde y del  Concejo, en  materias
de  estudios y  evaluaci6n,  propias  de  las  competencias de  ambos 6rganos
municipales en  la elaboraci6n de la estrategia municipal, como asimismo en
la definici6n  de las politicas y en la elabc>raci6n, coordinaci6n y evaluaci6n de
los planes, programas y broyectos de desarrollo comunal.

OEHETIVO

Artfculo 27.- EI  objetivo fundamental  de  la  Secretarfa Comunal de Planificaci6n es servir
de secretarfa  t6cnica  permanente del Alcalde y del Concejo  Municipal en  la
formulaci6n de la estrategia municipal, como asimismo en la preparaci6n de
las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo de la comuna.

FUNCIONES

Artfculo 28.-Las funciones de la secretarra comunal de planificaci6n seran las siguientes:

a)   A6esorar  al  Alcalde  en  la  elaboraci6n  de  los proyectos del  plan  comunal
de desarrollo y del presupuesto municipal, para cuyo efecto debera:
1.     Elaborar   en   conjunto  con   los   Directores   Municipales  y  mantener

actualizado  el  Plan  de  Desarrollo  Comunal,  incluyendo  los  aspectos
sociales, terr.ltoriales, econ6micos y presupuesta rios correspondientes.

2.    Estudiar y  evaluar  el  desarrollo  de  la  comuna  en  aspectos sociales,
territc>riales  y  econ6micos,  dando  origen  a  proyectos  y  programas
especificos en estas areas, someti6ndolos a consideraci6n del Alcalde
y  del  Concejo  Municipal  en  las distintas instancias de aprobaci6n  del
Plan Municipal de lnversiones.
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3.    Elabc>rar,    conjuntamente   con    la    Direcci6n    de   Administraci6n   y
Finanzas,   el   Plan   Financie+o  y  Presupuesto  Municipal  conforme  al
plan   de   Desarrollo   Comunal,   de   manera   que   implementen   los
Programas y Proyectos que 6ste contemple.

4.   Tomar conocimiento de las acciones y proyectos que estan aplicando
los servicios del  Estado  en  la  comuna y,  ademas, aquellos que estan
elaborando o se vayan a elaborar, para coordinarlos con los programas
y metas municipales como asimismo con aquellos del sector privado.

5.    Efectuar  la  programaci6n  del  trabaj.o anual en  materia de proyectos,
conjuntamente con lasjefaturas de las Direcciones Municipales.

6.   Compatibilizar t6cnicamente  los  planes y programas comunales con
el Plan de Desarrollo de la Regi6n.

b)   Elaborar   la   informaci6n   sobre   los   estudios,   programas   y   proyectos
comunales de inversi6n, necesaria  para su aprobaci6n y seguimiento por
parte de la  Secretaria  F}egional  Ministerial de Desarrollo Social y Familia y
concluir la tramitaci6n correspondiente.

c)    Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones
y del presupuesto municipal e informar sobre estas materias al Concejo, a
lo     menos    semestralmente,    sometiendo    a    su     consideraci6n     las
modificaciones presupuestarias q ue corresponda.

d)   Efectuar   an5lisis  y   evaluaciones   permanentes   de   las   situaciones   de
desarrollo    de   la   comuna,   con    6nfasis   en    los   aspectos   sociales   y
territoriales.

e)    Elaborar  las  bases  generales  y  especificas, segdn  corresponda,  para  los
llamados   a   licitaci6n,   previo   informe   de   la   unidad   competente,   de
conformidad    con    los    criterios   e    instrucciones    establecidos   en    el
reglamento municipal  respectivo.

f)     Fomentar   las   vinculaciones   de   caracter   t6cnico   entre   las   unidades
municipales  con   los  servicios  pilblicos  y  el  sector  privado  en  materias
propias de su competencia.
1.     Dar  asistencia  t6cnica  en  materia de planificaci6n a  las reparticiones

municipales y a los servicios pdblicos de la comuna que lo requieran.
2.    Coordinar    la    presentaci6n    al   Alcalde,    para    ser    posteriormente

sometidas  a  consideraci6n  del  Concejo  Municipal,  de  las  solicitudes
de   subvenci6n    dirigidas   a    la    municipalidad,   informandolas   con
participaci6n   de   la   Direcci6n   de   Desarrollo   Comunitario   y   de   la
Direcci6n de Control, en lo que sea procedente.

g)   F2ecopilar y mantener  la  informaci6n comunal y regional  atingente a sus
funciones.

h)   Velar  pc>rque  la  polrtica  de  igualdad  de  oportunidades  entre  hombres y
muj.eres, y en  conj.unto  con  la  Oficina  de  la  Muj.er, est6 contenida  en  el
Plan de Desarrollo Comunal.

i)     Evaluar  los  planes,  programas y  proyectos  municipales  considerando  la
igualdad  de  oportunidades  entre  hombres y mujeres,  como criterio de
evaluaci6n.

j.)     Propc>rcionar  a  la  Subsecretarfa  de  Desarrollo  Pegional y Administrativo
la  informaci6n  que  aquella solicite a  la  Municipalidad, de conformidad  a
la  Ley.

k)   Coordinar   la   confecci6n   de   los   proyectos,    planos   de   arquitectura,
especificaciones y  demas  antecedentes  t6cnicos  para  las  obras  que se
ejecuten segt]n el Plan de lnversiones.

I)     Proporcionar   a    la    unidad   encargada   de   comunicaciones,   relaciones
pilblicas o prensa, la informaci6n  necesaria sobre los proyectos y accic>nes
municipales en marcha, para su apropiada difusi6n  hacia la comunidad.

in)  Elaborar,  con  la  participaci6n  de  las  distintas  unidades  municipales,  un
Plan  lnformatico  Municipal,  manteni6ndolo actualizado de acuerdo a las
necesidades del municipio y a los avances tecnol6gicos del mercado.

n)   Velar por el  desarrollo e implementaci6n  del  Plan  lnformatico  Municipal,
de acuerdo a los recursos disponibles.

o)   Todas  aquellas  funciones  que  el  Alcalde  le  encomiende,  en  la  medida
que no se encuentren radicadas en otras Direcciones.
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Artfculo 29.-De dicha Direcci6n dependen los siguientes departamentos:

a)    Planificaci6n  Econ6mica y Financiera
b)   Asesoria Urbana
c)    Planificaci6n social
d)   lnformatica y Estadisticas
e)    unidad de Desarrollo Local
f)    Oficina de Estudiosy proyectos

Articulo30.-    Las   unidades   dependientes   de   la   Secretarra   Comunal   de   Planificaci6n
tend fan  los objetivos y funciones especificas que  se  indican  en el  presente
reglamento.

DEPAIITAMENTO DE PLANIFICAC16N ECON6lvIICA Y FINANCIEIIA

DEPENDENCIA Y OE»ETIVO

Articulo31.-      EI    Departamento    de    Planificaci6n    Econ6mica    y    Financiera    depende
directamente  de  la  Secretarfa  Comunal  de  Planificaci6n y tiene  por objeto
proyectar   la   acci6n   financiera   de   la   gesti6n   municipal   a   trav6s   de   la
formulaci6n de planes, programas y proyectos.

FUNCIONES

Artfculo32.-     EI    Departamento   de    Planificaci6n    Econ6mica   y    Financiera   tiene   las
siguientesfunciones:

a)    Estudiar,   caracterizar,   programar  y   evaluar   el   proceso   de   desarrollo
comunal en sus aspectos econ6micos y presupuestarios.

b)   Formular y proponer, en coordinaci6n con la Direcci6n de Administraci6n
y  Finanzas,  los  proyectos del  Plan  Financiero y Presupuestario  Municipal
conforme  al  Plan  de  Desarrollo  Comunal,  de  manera  que implementen
los  programas  y  proyectos  que  6ste  contemple  en  las  areas  sociales,
fisicas, econ6micas y, en general, municipales.

c)    Evaluar el  cumplimiento  del  F>lan  de  Desarrollo  Comunal  en su aspecto
financiero presupuesta rio.

d)   Elaborar,  proponer y  programar,  en  coordinaci6n  con  otras  Direcciones
municipales, la inversi6n municipal en el area administrativa interna.

e)   Elaborar   y   proponer   programas   y   proyectos   especrficos   en   el   area
financiera  municipal.

f)    Supervisar  y   efectuar   el   requerimiento   presupuestario   a   las  obras  y
programas  en   ejecuci6n,  en   las  que  se  encuentra  comprometida   la
inversi6n municipal y efectuar su seguimiento.

g)   Procesar   la   informaci6n   presupuestaria   enviada   por   la   Direcci6n   de
Administraci6n y  Finanzas  para  efectos de  la evaluaci6n  de la ejecuci6n
programatica.

h)   Evaluar el cumplimiento y ej.ecuci6n del  presupuesto municipal, a objeto
de disponer los antecedentes necesarios para  la  informaci6n al Alcalde y
al Concej.o.

i)     Presentar el otorgamiento de subvencionesyaportes a consideraci6n del
Alcalde,    previa    evaluaci6n    de    las   solicitudes   en    conjunto   con   las
Direcciones de Desarrollo Comunitario y Control.

j)     Disefiar  e  implementar  archivos  de  los  planes,  proyectos  y  programas
elaborados, manteniendo para tal efecto un banco de proyectos.

k)    Recopilar,  procesar y' entregar  la  informaci6n  estadistica  comunal,  a  las
unidades que lo requieran.

I)     Centralizar, recopilar y mantener datos estadisticos nacionales, regionales
o   comunales   necesarios   para   la   Municipalidad,  transformandolos   en
datos utiles para la toma de decisiones.
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in)  DiseF`ar,   implementar  y   mantener  al   dfa   un   registro  de  contratistas,
consultores y profesionales.

n)   Cc>ordinar    el    proceso    de    elaboraci6n    de    los    proyectos    para    dar
cumplimiento al  Plan de lnversiones.

o)    Elaborar  las  bases  generales y,especificas  para  los  llamados  a  licitaci6n,
previo   informe   de   la   unidad   correspondiente,  de  conformidad   a   los
criterios establecidos en el  Reglamento Municipal respectivo.

p)   Efectuar   las   demas   funciones   que    le   encomiende   el    Director   de
Secretarfa Comunal  de Planificaci6n, de acuerdo a la legislaci6n vigente y
que no sean de aquellas que la Ley asigna a otras unidades.

DEPARTAMENTO DE ASEsOFtrA URBANA

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Articulo 33.-     EI  Departamento  de Asesorra  Urbana  esta  adscrito a  la Secretarra Comunal
de Planificaci6n y tiene por objeto:

a)    Asesorar al Alcaldeyal concejo en la promoci6n del desarrollo urbano.
b)    Estudiar y elaborar el  F>lan  F2egulador Comunal y mantenerlo actualizado,

promoviendo  las  modificaciones que sean  necesarias y  preparar el  plan
de  inversiones  en  infraestructura  de  movilidad  y  espacio  pdblico  y  los
planc>s de detalle y planes seccionales, en su caso, para su aplicaci6n.

c)    lnformar   t6cnicamente   las   proposiciones   sobre   planificaci6n   urbana
intercomunal,  formuladas  a  la, Municipalidad  por  la  Secretarra  F!egional
Ministerial de Vivienda y Urbanismo.

FUNCIONES

Artfculo34.-    EI    Departamento   de   Asesc>rra   Urbana   para   cumplir   con   los   objetivos
anteriores debefa desempefiar las siguientes funciones:

a)    F>roponer  la  planificaci6n  y  regulaci6n  urbana  comunal  y  la  confecci6n
del  Plan  Regulador Comunal  conforme a  los  instrumentos orientadores
de la gesti6n.

b)   Estudiar   y   elaborar   el   Plan   F2egulador   de   la   Comuna   y   mantenerlo
actualizado,  propiciando  las  modificaciones  necesarias  para  procurar  la
6ptima  utilizaci6n  de  los espacios fisicos en  la  perspectiva del  desarrollo
integral    de    la    comuna.    de    acuerdo    con    las    normas    legales    y
reglamentariasvigentes.

c)    Preparar  los   planes  seccionales  para   la   aplicaci6n   del  Plan   F}egulador
Comunal.

d)   Preparar ordenanzas especiales para normar aquellos aspectos que dicen
relaci6n con el espacio urbano.

e)    Disefiar y estudiar  proyectos de  construcciones especificos  para  ocupar
espacios   en   la   vra   pablica,   procurando   la   conservaci6n   y   armonfa
arquitect6nica de la comuna.

f)    Asesorar   tecnicamente   al   Alcalde  y   demas   unidades   municipales   a
requerimiento  de  6stas,  en  materias  del  Plan  F}egulador y Urbanizaci6n
Comunal.

g)   Proponer    medidas    relacionadas    tanto    con    la   vialidad    urbana,   en
coordinaci6n  con  la  Direcci6n de Transito y Transporte  Pdblico, como en
general con todos los espacios pi]blicos de la comuna.

h)   Efectuar  los estudios y tramites que requieran  las expropiaciones que se
ordenen  por  aplicaci6n  del   Plan   Regulador,  dentro  de  los  plazos  que
establezca   la   Secretarfa  Comunal  de  Planificaci6n  en  funci6n  del   F>lan
Anual de lnversiones.

i)     Mantener  un  catastro  del  patrimonio  urbano  comunal  y  velar  por  su
actualizaci6n cuando corresponda.
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j)     Coordinar y mantener relaci6n con todos aquellos organismos pilblicosy
privadc>s en materias de urbanismo y ordenamiento territorial.

k)    Efectuar   las   demas   funciones   que   le  encomiende  el   Director  de   la
Secretarra Comunal  de  Planificaci6n de acuerdo a la legislaci6n vigente y
siempre que no sean de aquellas que la Ley asigna a otras unidades.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICAC16N SOCIAL

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artfculo35.-     EI  Departamento de  Pla'nificaci6n Social depende de la Secretarra Comunal
de   Planificaci6n  y  tiene   el   objeto   de   impulsar  el  desarrollo  social  de  la
comuna, a trav6s de la elaboraci6n de planes, programas y proyectos.

FUNCIONES

Artfculo 36.-Susfunciones son las siguientes:

a)    Estudiar.   caracterizar,   programar   y   evaluar   el   proceso   de   desarrollo
comunal en sus aspectos sociales.

b)   Elaborar y  proponer  programas y  proyectos especfficos en el area social
comunal.

c)    Elaborar y proponer las medidas que se requieran adoptar para impulsar
el   desarroHo   social,   tendiente   al    bienestar   general   de   la   poblaci6n
comunal, sin  perjuicio de las materias relacionadas con salud, educaci6n
y otras, que correspondan a la respectiva unidad.

d)   Tomar  conocimiento  de todas  las  acciones y proyectos que  preparen  o
est6n aplicando en  la comuna, en el area social, los servicios del Estado y
el sector privado, a fin de coordinar las acciones sociales en la comuna.

e)    Evaluar el  cumplimiento del  Plan de Desarrollo Comunal en sus aspectos
sociales.

f)     Investigar   la    realidad   social   de   la   comuna,   para   la   elaboraci6n   de
diagn6sticos sociales, confeccionando y disefiando los instrumentos para
tales efectos.

g)   Colaborar en  la  elaboraci6n  de  proyectos  municipales  para  postular a  la
asignaci6n de recursos del Fondo Social, FNDP y otros.

h)   Responder a  las consultas del  pi]blico que tengan  relaci6n con aspectos
de la programaci6n social.

DEPAFITAlvlENTO DE INFol"^TICA Y ESTADfsTICA

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artfculo37.-     EI   Departamento  de   lnformatica  y  Estadistica  depende  de  la  Secretarfa
Comunal   de   Planificaci6n   y  tiene   por   objeto   elaborar  y  trar`sformar   la
informaci6n   que   proporcionan   las   cifras   num6ricas,   en   datos   dtiles   y
oportunos para la toma de decisiones de la unidad de que depende y demas
unidades    municipales,   en    especial   al   Administrador   Municipal   y   a    la
Direcci6n de Administraci6n y Finanzas.

FUNCIONES

Artfculo 38.-Sus funciones son las siguientes:

a)    Recopilar,  procesar y  entregar  la  informaci6n  estadistica  comunal,  a  las
unidades que lo requieran.

b)   Elaborar  toda   la  informaci6n  necesaria  pare  la  confecci6n  del  Plan  de
Desarrollo Comunal, los programas y proyectos municipales.

c)     |nterpretary dar a conocer la informaci6n estadistica que se le requiera.15
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d)   Asesorar y apoyar  a  las diferentes unidades que conforman  la Secretarfa
Comunal de  Planificaci6n, en  la aplicaci6n de herramientas estadrsticas y
en la entrega de antecedentes en esta materia.

e)    Centralizar, recopilar y mantener datos estadisticos nacionales, regionales
o   comunales,   necesarios   para   la   Municipalidad,  transformandolos  en
datos dtiles para la toma de decisiones.

f)     Elaborar cuadros  estadisticos con  la  informaci6n  ingresada y procesada
por la unidad.

OFICINA DE DESAl}ROLLO LOCAL

DEPENDENCIA Y OE»ETIVO

Artfculo39.-     La   Unidad   de   Desarrollo   Local   depende   de   la   Secretarfa   Comunal   de
Planificaci6n  y  tiene   por  objeto  dar  cumplimiento  al   Plan  de  Desarrollo
Comunal, propender al desarrollo comunal en todas sus areas y gestionar el
desarrollo inmobiliario y empresarial de la comuna.

FUNCIONES

Articulo 40.-La unidad de Desarrollo Local tiene las siguientes funciones:

a)    Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal.
b)   Estudiar,  caracterizar y  disefiar  programas y proyectos para  el desarrollo

comunal en sus aspectos sociales, ambientales, territoriales y productivos
en conjunto con otras Direcciones Municipales.

c)    Coordinar, articular y elabc>rar estrategias de desarrollo ambiental, social,
territorial y de fomento de producci6n para la comuna.

d)   Planificar,   coordinar   y   fomentar   el   proceso   de   gesti6n   de   suelo  y
desarrollo inmobiliario comunal.

e)    Fomentar,  planificar y coordinar  la  consolidaci6n  del  sector  empresarial
en todos sus niveles (grande, mediana, pequefia y micro).

OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artfculo 41.-

FUNCIONES

Articulo 42.-

La  Oficina  de  Estudios y  Proyectos depende  directamente de  la  Secretarfa
Comunal   de   Planificaci6n   y  tiene   por   obj.eta   proveer   los  antecedentes
t6cnicos  necesarios  para   la  etapa  de  ablaci6n  de  proyectos  derivados  del
Plan de lnversiones, o de otros que fueren necesarios para la municipalidad.

La Oficina de Estudios y Proyectos tiene las siguientes funciones:

a)    Proporcionar    el    material    t6cnico    necesaric)    pare    los    llamados    a
propuestas   para    la   ejecuci6n   de   proyectos   derivados   del   Plan   de
lnversiones,    ya    sea    elabofandolos    directamente,    encarg5ndolos    a
terceros,  o  requiri6ndolos de otras  unidades  municipales especializadas
responsables de su elaboraci6n.

b)   Establecer  las  pautas,  normas  t6cnicas  generales,  plazos y  criterios  de
evaluaci6n   de   todos   los   proyectos   y   planes   del   municipio,   ya   sea
realizados interna o externamente y velar por su cumplimiento.

c)    Conducir  y   supervisar   a   los   encargados   externos   de   arquitectura   c>
especialidades  necesario  para completar los expedientes t6cnicos de los
respectivos  proyectos  derivados del  F>lan de lnversiones generados en  la
unidad.
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d)   Ejercer  la  coordinaci6n  general  de  los  proyectos en ejecuci6n derivados
del  Plan  de  lnversiones  a  lo  largo  de todo  el  proceso  conducente  a  su
materializaci6n,

e)   lnstituir   permanentemente,   sobre   las   normas   tecnicas   vigentes   de
presentaci6n de proyectos de inversi6n de las unidades relacionadas.

f)     Mantener el seguimiento fisico de proyectos de inversi6n.
g)   Normar,  revisar y visar tecnicamente las presentaciones de proyectos de

inversi6n que solicitan financiamiento municipal o sectorial.
h)   Colaborar en  la  elab6raci6n  de  proyectos  municipales  para  postular a  la

asignaci6n de recursos externos al presupuesto municipal.
i)     Efectuar   las   demas   funciones   que   le  encomiende  el   Director  de   la

Secretaria Comunal  de  Planificaci6n de acuerdo a la legislaci6n vigente y
siempre que no sean de aquellas que la Ley asigna a otras unidades.

ORCANICRAMA DE SECRETARfA COMUNAL DE PLANIFICAC16N

cApfroro IV
DIRECC16N DE ASESORiA JLJ   f"CA

DEPEN DEl`lcIA Y OBJ ETIVO

Artfeulo 43.-    La  Direcci6n Asesorfa Juridica es una unidad que depende directamente del
Alcalde y presta asesoria en  materia de derecho al Alcalde, al Concejo y a las
distintas unidades municipales y a la comunidad, cuando corresponda.

FUNCIONES

Artioulo 44.-    La Direcci6n de Asesorfa Jurrdica tendra las siguientes funciones generales:

a)   A   requerimiento   del   Alcalde,   iniciar  y  defender   los  juicios  en  que  la
Municipalidad  sea  parte o tenga  inter6s y representar judicialmente a la
Municipalidad cuando el Alcalde asi lo determine.

b)   Prestar   asesorfa   juridica   o   defensa   de   la   comunidad   cuando   sea
procedente y el Alcalde asf lo determine.

c)    lnformar  en  derecho  todos  los  asuntos  legales  que  el  Concejo  y  las
unidades  municipales  le  planteen, manteniendo un archivo actualizado,
para  lo cual debefa  considerar la jurisprudencia  de  la Contralorfa General
de la Repdblica.

d)   lnformar en  derecho  los  reclamos de  ilegalidad  que se  presenten  en  el
municipfo.

e)   Orientar   peri6dicamente  a   las   unidades   municipales   respecto  de  las
nuevas  disposiciones   legales  y   reglamentarias  pertinentes,  obligaci6n
que importa mantener permanentemente informados a dichos 6rganes
acerca  de  la  dictaci6n,  modificaci6n  y  derogaci6n  de  normas  legales y
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reglamentarias  atingentes,  como  asimismo,  de  las  instrucciones  que
sobre dichas normas impartan los 6rganos competentes.

i)     Dar  forma  y  mantener  al  dra  los trtulos  de  lc>s  bienes  municipales,  para
cuyo   objeto   conservafa   un   expediente   actualizado   acerca   de   cada
inmueble.

g)   Efectuar las investigaciones y sumarios administrativos cuando lo ordene
el   Alcalde,   o   ejercer   la   supervigilancia   en   la  substanciaci6n  de  estos
procedimientos   cuando   sean    encargados   a   funcionarios   de   otras
unidades.

h)   F2edactar    los    proyectos    de    ordenanzas,    reglamentos,    instructivos,
convenios, contratos y otros documentos que le encc>miende el Alcalde.

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

j)     Efectuar  la  cobranza  administrativa  y judicial  de  impuestos,  derechos,
concesiones,   arriendos   e   impuesto   territorial,   en   este   caso,   cuando
proceda.  (Esta  labor puede ser contratada con servicios externos, cuando
se trate del derecho de aseo o de otros cr6ditos).

k)    F2ealizar   las   gestiones   necesarias   para   las   expropiaciones   de   bienes
inmuebles.

I)     lnformar y recomendar las transacciones para precaver litigios eventuales
o dar t6rmino a pleitos pendientes en contra de la municipalidad.

in) Otorgar visto bueno a  las actuaciones y pagos que correspondan hacer a
las oficinas externas de cobranzas.

n)   lnformar  al  Alcalde  las  deficiencias  juridicas  que  observe  en  materias
municipales y proponer alternativas de soluci6n.

o)   Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le asigne de
conformidad  a  la  legislaci6n  vigente y  que  no  sea  de  aquellas  que  se
asigna a otras unidades.

OpcANlcRAMA DmEcci6N ASEsORrA ]uRrDlcA

ABOGADOS

cIAprTULO v
DJRECC16N DE CONTF!OL

DEPENDENCIA Y OEPETIVO

Articulo45.-    La   Direcci6n   de   Control   depende  jerarquicamente   del   Alcalde  y  tiene
caracter contralor de todas las unidades municipales.

Articulo 46.-    La Direcci6n de Control tiene por obj.eto verificar y controlar la legalidad en el
cumplimiento  de  los objetivos, planes y programas del  municipio, tomando
en  consideraci6n  las  instrucciones  t6cnicas  de  la  Contralorfa  General  de  la
F2epi]blica     y     las     disposiciones      legales     y     reglamentarias     vigentes,
promoviendo el correcto funcionamiento del municipio.

18



ynudnj##d®andcfae

FUNCIONES

Articulo 47.-     La Direcci6n de control tiene a su cargo lassiguientesfunciones:

a)    Realizar  la  auditoria  operativa  interna  de  la  Municipalidad  con  el objeto
de fiscalizar la legal.idad de su actuaci6n.
1.     Prestar asesorra al Alcalde y servir de 6rgano de consulta para el resto

de las unidades municipales.
2.    Evaluar    dentro    de    sus    atribuciones    legales    el    funcionamiento

administrativo   del   municipio  y   proponer   el   mej.oramiento   de  su
organizaci6n o metodos, cuando corresponda.

3.    Estudiar    y    proponer    el    uso    de    nuevas   t6cnicas    operativas   y
administrativas.

4.   Analizar  las  instrucciones,  reglamentos,  manuales  de  organizaci6n  y
procedimientos,   recomendando  cuando  proceda  su  elaboraci6n  y
actualizaci6n.

5.    Asesorar   en   la   puesta   en   marcha   de  cualquier   nueva  funci6n   o
procedimiento que se establezca.

b)    Controlar la ejecuci6n financiera y presupuestaria:
1.     Conocer todo acto municipal quetenga contenido patrimonial.
2.    Supervisar  peri6dicamente  los  registros  e  inventario  de  los  bienes

fisicos municipales.
3.    Controlar   el   cumplimiento   y   recomendar   la   actualizaci6n   de   los

convenios   y   contratos   que   comprometan   la   responsabmdad  y/o
bienes municipales.

4.   Verificar   el   cumplimiento   de   los   programas  y   el   destino   de   las
inversiones municipales.

5.    Auditar   los   informes  y   estados   financieros   que   la   municipalidad
presenta   interna   o   externamente   con   relaci6n   a   su   exactitud  y
oportunidad.

6.    Revisar    las    rendiciones   de    cuentas   de    los   fondos   entregados
mediante subvenciones municipales.

7.    Analizar y revisar que los antecedentes relacionados con concesiones,
licitaciones pl]blicas y propuestas privadas, cuenten con las visaciones
correspondientes de acuerdo con su funci6n fiscalizadora.

c)    Representar   al   Concejo   los   deficits   que   advierta   en   el   presupuesto
municipal, a lo menos, trimestralmente.

d)   Representar  al  Alcalde  los actos municipales cuando  los estime ilegales,
informando de  ello al  Concejo,  para  cuyo objeto tendra acceso a toda  la
documentaci6n pertinente.

e)   Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras.  F>ara estos efectos, emitifa un informe trimestral acerca del
estado de avance del ejercicio programatico presupuestario, el estado de
los  pagos por concepto de cotizaciones previsionales de los funcionarios
municipales  y  los  trabajadores  de  los  servicios  traspasados,  asi  como
tambi6n  el  cumplimiento  en  el  pago  de  los  aportes  al  Fondo  Comiln
Municipal. En todo caso, debefa dar respuesta  por escrito a  las consultas
o peticiones de informes que le formule un concejal.

f)     Fiscalizar  a   las  corporaciones,  fundaciones  y  asociaciones  municipales,
cualquiera  sea  su  naturaleza,  en  lo  referente  a  los  aportes  municipales
que  les  sean  entregados  y  en  cuanto al  uso y destino de sus  recursos,
pudiendo disponer de toda la informaci6n que se requiera para tal efecto.

g)   Asesorar  al  Concejo  en  la  definici6n  y evaluaci6n  de  la  auditoria externa
que aqu6l puede requerir en virtud de la Ley.

h)   Atender  los  requerimientos  que  le  formule  la  Contralorfa  General  de  la
F2epdblica, de la que depende t6cnicamente.

i)     Efectuar controles permanentes y sistematicos a las unidades operativas
yadministrativas.

j)     Realizar comprobaciones de inventariosfisicos en forma regular.
k)    Efectuar verificaciones sobre  los  bienes  municipales, y velar pare que se

cuente con los mecanismos de control que aseguren su existencia.
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I)     Fiealizar   constataciones  sobre   la   correcta   imputaci6n   de  las  distintas
instancias que contempla el sistema de Contabilidad Gubernamental.

in)  F2ealizar examenes oportunos a  las operaciones econ6micas y financieras
procediendo   a   representar   situaciones   que   no  se  enmarquen   en   el
5mbito de la legalidad vigente, y otros que disponga la  Direcci6n.

n)   Revisar las rendiciones de cuenta.
o)    Efectuar las demas auditorras que el Alcalde le sefiale.
p)   Cumplir  con  las  dem5s funciones  que  la  Ley,  el  Alcalde  o  el  Concejo  le

encomienden, de conformidad  con  la  legislaci6n vigente y que no sean
de aquellas que la  Ley asigna a otras unidades.

OFtcANICIIAMA DIF!ECC16N DE CONTF}OL

CApfTULO VI
DmEccl6N DE DESAFtROLLO cOMUNiTAF{IQ

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Articulo 48.-    La  Direcci6n de Desarrollo Comunitario depende directamente del Alcalde y
tiene  como  objetivo  fundamental  asesorar  al  Alcalde  y  al  Concejo  en  la
promoci6n   del   desarrollo  comunitario,  en  los  ambitos  social,  econ6mico,
cultural    y    deportivo,     considerando    especialmente     la     integraci6n    y
participaci6n   de   los  vecinos  y  velar  por  el  cumplimiento  de  las  normas
sanitarias y de  la  protecci6n del  medio ambiente. Ademas, tiene a su cargo
los servicios traspasados de Salud y Educaci6n.

FUNCIONES

Artrculo49.-    A    la    Direcci6n   de   Desarrollo   Comunitario   le   corresponde   cumplir   las
siguientes funciones generales:

a)   Asesorar   al   Alcalde   y   al    Concejo   en    la    promoci6n    del    desarrollo
comunitario:
1.     Colaborar en la formulaci6n del  plan de Desarrollo comunal.
2.    Detectar    los    requerimientos,    necesidades   y   aspiraciones   de

comunidad  y  de  las  organizaciones  comunitarias,  informandolas
Alcalde y al Concejo.

3.    Encauzar  la   acci6n   comunal   a   la  satisfacci6n   de  las   necesidades
detectadas a trav6s de la forhulaci6n de proyectos sociales.

4.    Mantener  un  registro  de  informaci6n  de  los  programas y  proyectos
sociales que se realizan en la comuna.

5.    Informar las solicitudes de subvenciones de las entidades de caracter
social y deportivas que lo requieran.
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b)   Prestar  asesorfa  t6cnica  a  las  organizaciones  comunitarias territoriales y
funcionales, fomentar su desarrollo y legalizaci6n y promover su  efectiva
participaci6n en el  Municipio,  manteniendo vinculaci6n permanente con
ellas:

1.     Fomentar  el desarrollo y legalizaci6n de organizaciones comunitarias
dentro de la comuna.

2.    Coordinar    y    promover    la    participaci6n    de    las    organizaciones
comunitarias con el  municipio.

3.    Mantener  un  registro de  las organizaciones comunitarias territoriales
y  funcionales,  conforme  a  las  disposiciones  legales  e  instrucciones
vigentes.

4.   Capacitar  en  lo  concerniente  a  los  planes  sociales comunales,  a  los
dirigentes comunitarios y personal municipal pertinentes.

5.    Cumplir con  las dem6s funciones que le encomiende el Alcalde y/o la
Ley y que no sean de aquellas asignadas a otras unidades.

c)    Proponer   y    ejecutar,    cuando   corresponda,    medidas   tendientes    a
materializar   acciones   relacionadas   con   salud   pablica,   protecci6n   del
medio  ambiente,  educaci6n  y  culture,  capacitaci6n  laboral,  deportes  y
recreaci6n, promoci6n del empleo, fomento productivo local y turismo.

d)   Procurar la  protecci6n y el fomento de la salubridad de los habitantes de
la  comuna, mediante el  desarrollo de programas orientados a evitar que
las condiciones ambientales  modifiquen,  en  forma  adversa, el  bienestar
de los diversos ambitos de la comuna.

e)    Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la asistencia social.
f)     Proponer  y  ejecutar   acciones   para   la   promoci6n   de   la   igualdad   de

oportunidades entre hombres y mujeres.
g)   Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la prestaci6n de auxilio en

situaciones de emergencias o catastrofes.
h)   Administrar    los    servicios    incorporados    a    la    gesti6n    municipal    de

Educaci6n y Salud.
1.     Asesorar  al  Alcalde  y  al  Concejo  en   la  formulaci6n  de  las  polrticas

relativas a dichas areas.
2.    Proponer  y  ejecutar  medidas  tendientes  a   materializar  acciones  y

programas   relacionados  con  salud   pablica  y  educaci6n,  y  demas
servicios incorporados a su gesti6n.

3.    Administrar  los  recursos  humanos,  materiales  y financieros de tales
servicios     traspasados,     en     coordinaci6n     con     la     Direcci6n     de
Administraci6n y Finanzas.

Artrculo50.-    La    Direcci6n   de    Desarrollo   Comunitario   tiene,   adem5s,   las   siguientes
fu nciones especificas:

a)    Dar cumplimiento, a traves de su  acci6n, al rol social de la Municipalidad,
a  sus objetivos sociales  generales y a  los  programas de desarrollo social
comunal.

b)   Promover      la      formaci6n,      funcionamiento      y      coordinaci6n      de
organizaciones comunitarias, prestandoles asistencia t6cnica.

c)    Participar,  segi]n  corresponda,  en  la  aplicaci6n  de  planes,  programas y
proyectos   sobre   la   materia   que   deban   desarrollar   otras   entidades
pilblicas y privadas de la comuna.

d)   Colaborar   con   el   desarrollo   de   actividades   de   orden   general   de   la
Municipalidad o de otras entidades pablicas o privadas, ya sean estas de
orden civico, culturales u otras, planeadas anticipadamente o que surjan
de manera imprevista.

e)   Asesorar  al Alcalde y al  Concejo, y demas organismos que corresponda,
en materia de desarrollo comunitario y social.

f)     Medir la eficiencia en las labores del personal de su unidad.
g)   Administrar  y  ejecutar  los  programas  sociales  basicos  y  los  proyectos

derivados de estos y considerados en el area social, la asistencia social y la
capacitaci6n social.
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Artfculo 51.-

h)   Detectar  y  evaluar  las  aspiraciones  y  necesidades  de  la  comunidad  y
encauzar su satisfacci6n y soluci6n, a trav6s de la formulaci6n de politicas
sociales.

i)     Mantenerse  informado  de  la  realidad  social  de  la  comuna,  y  a  su  vez,
informar  de  6sta  al  Alcalde,  al  Concejo y a  los  organismos  relacionados
con esta materia.

j)     Prestar asistencia social paliativa en los casos de emergencia.
k)    Mantener  informaci6n   actualizada  de  las  organizaciones  comunitarias

territorialesyfuncionales.
I)     Proponer    planes    de    capacitaci6n    para    dirigentes   comunitarios   y

funcionarios municipales respecto de materias que digan relaci6n con los
planes sociales del Gobiemo y del  Municipio.

in) Cumplir con  las demas funciones que la  Ley o el Alcalde le sefiale y que
no sean de aquellas asignadas a otras unidades.

La Direcci6n de Desarrollo Comunifario tiene los siguientes Departamentos:

a)    Desarrollo social
b)   Organizaciones comunitarias
c)     OMIL
d)   MedioAmbiente
e)   Vivienda
f)     Estratificaci6n social
g)    Educaci6n
h)    Salud
i)      Oficina  Local de la  Nifiez

Artfculo52.-     Las   unidades   dependientes   de   la   Direcci6n   de   Desarrollo   Comunitario
tend fan los siguientes objetivos y funciones especrficas:

DEPARTAMENTO DE DESAPROLLO SOCIAL

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artfculo 53.-EI  Departamento de Desarrollo social depende directamente de la Direcci6n
de   Desarrollo  Comunitario  y  tiene  por  objeto  contribuir  a   la  soluci6n  de
problemas  biopsicosociales  que   afecten   a   los  habitantes  de  la  comuna,
procurando  las condiciones  necesarias que  les  permitan  una  mejor calidad
de vida.

FUNCIONES

Artfculo 54.- EI    Departamento   de   Desarrollo   Social   tiene   a   su   cargo   las   siguientes
fu nciones especrficas:

a)    Elaborar  diagn6sticos  que  permitan  identificar, cuantificar y localizar los
problemas socioecon6micos que  afectan  a  la comunidad, manteniendo
registros especificos y actualizados.

b)   Definir   los   distintos    niveles   socioecon6micos   de    la   poblaci6n   que
requieren asistencia social.

c)    Procurar  la  satisfacci6n  de  las  necesidades  basicas  de  la  poblaci6n  en
situaci6n  de  extrema  pobreza  de  la  comuna,  cc>njuntamente  con  otras
unidades de la municipalidad.

d)   Hacer efectiva  la entrega de los distintos beneficios contemplados en los
programas y  actividades  de  asistencia  social  comunal,  orientando  a  los
necesitados  o   informandoles  sobre  los  servicios  que  existen   para   su
atenci6n.

e)   Atender  y   auxiliar   transitoriamente   situaciones  de  emergencia  o  de
necesidad  manifiesta  que  afecten  a  personas o famHias  de  la  comuna,
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organizando   y   coordinando,   con   la   colaboraci6n   de   las   autoridades
correspondientes, las labores de socorro y auxilio que sean necesarias.

fl    Administrar los programas de cobertura  nacional yelaborar, desarrollary
evaluar   proyectos  y  acciones  destinadas  a  satisfacer   las   necesidades
basicas que afectan a la poblaci6n de menores recursos.

g)   Coordinar    el    desarrollo    de    acciones    sociales    con    otras    unidades
municipales,  con  organismos  del  voluntariado  e instituciones  pi]blicas y
privadas.

h)   Hacer difusi6n y orientar a la comunidad sobre los distintos beneficios de
cafacter social existentes y los requisitos exigidos para acceder a ellos.

i)     Elaborar,   implementar  y  ejecutar  programas  especrficos  destinados  a
prevenir y disminuir las patologfas sociales, coordinando las acciones que
ellos involucran con organismos t6cnicos especializados.

j.)     Mantener y administrar una bodega de elementos que permitan atender
a   personas   o   grupos   familiares   que   se   encuentren   en   estado   de
necesidad rna nifiesta.

k)    Mantener  registros  de  las  atenciones y  prestaciones  proporcionadas,  e
informar de la labor desarrollada a los superiores que corresponda.

I)     Proporcionar atenci6n  integral  a  las necesidades de los gruposfamiliares
vulnerables,    para    lo    cual    debefa    relacionarse    con    programas    de
estratificaci6n          social,           ali mentaci6n           escolar,          a li mentaci6n
complementaria,  educaci6n  y  atenci6n  parvularia, vMendas,  operativos
de  atenci6n  en  terreno,  hogares  de   menores,  atenci6n  de  ancianos,
erradicaci6n    de    campamentos,    pensiones    asistenciales,    subsidios,
programas de rehabilitaci6n de alcoholismo y drogadicci6n.

in)  Prestar orientaci6n jurrdica a los habitantes de la comuna que no puedan
acceder  a  ella  por  sus  medios  socioecon6micos  y  relacionarse  con  la
ejecuci6n   de   convenios   de   asistencia   juridica   con   otras   entidades,
celebrados  por  la  municipalidad  para estos efectos, en coordinaci6n con
la  Direcci6n de Asesorra Juridica.

n)   Otras funciones que le encomiende la Direcci6n.

DEPARTAMENTO DE OFtcANIZACIONES COMUNITAF!IAS

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artfculo 55.-     EI  Departamento  de  Organizaciones  Comunitarias  depende  directamente
de   la   Direcci6n   de   Desarrollo   Comunitario  y  tiene   por  objeto  asesorar
t6cnicamente  a  las  organizaciones  comunitarias,  fomentar  su  desarrollo y
legalizaci6n y  promover  la  participaci6n  activa  de estas y de  la comunidad
en general en el desarrol|o de la comuna.

FUNCIONES

Artrculo56.-     EI   Departamento   de   Organizaciones  Comunitarias  tiene  a   su   cargo   las
siguientes fu nciones:

a)   Asesorar   a   las   organizaciones   de   la   comunidad   en   todas   aquellas
materias  que  permitan  facilitar  su  constituci6n  y  funcionamiento  y  la
plena    aplicaci6n    de    la    Ley    sobre    Juntas    de    Vecinos    y    demas
organizacionescomunitarias.

b)   Prestar asesorfa t6cnica a las Organizaciones Comunitarias de la Comuna.
c)    Promover  la  organizaci6n,  participaci6n  y desarrollo  de  los  dirigentes y

pobladores de cada  unidad vecinal, de acuerdo a sus propios intereses y
necesidades.

d)   Detectar   las  organizaciones  comunitarias  existentes  en   la   comuna  y
proceder   a   la   tramitaci6n   de   la   personalidad  juridica,  e  incentivar  la
legalizaci6n de las organizaciones que carecen de ella.
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e)   Administrar  y  ejecutar  los   programas  sociales   basicos  de  fomento  y
organizaci6n  de  la  comunidad,  conforme a  la  realidad  especifica  de  las
distintas unidades vecinales.

f)    Asesorar  a  las I.untas  de  vecinos y  demas  organizaciones  comunitarias
para   su   participaci6n   en   el   programa   correspondiente  al   Fondo  de
Desarrollovecinal.

g)   Coordinar  ros esfuerzos de todas  las organizaciones vecinales, y vecinos
en   general,   para   la   soluci6n   de   sus   problemas  y  transformarse   en
motores de su prc>pio desarrollo y de la comuna.

h)   Prestar   asesorra   y   atender   extrajudicialmente   los   conflictos   que   se
promuevan   entre  copropietarios  o  entre  6stos  y  el  administrador  del
condominio,   de   conformidad   a   la   Ley   de   Copropiedad   lnmobiliaria,
pudiendo  citar  a   reuniones  a  las  partes  y  proponer  vfas  de  soluci6n,
haciendo  constar  lo  obrado y  los  acuerdos  adoptados  en  actas que se
levantaran al efecto.

i)     Servir    de    canal    de    comunicaci6n    entre    la     Municipalidad    y    las
organizaciones comunitarias de la comuna.

j)     Coordinar y  colaborar  en  el  accionar de las organizaciones comunitarias
en la ej.ecuci6n de sus programas.

k)    Mantener    actualizado    un    registro    comunal    de    las   organizaciones
comunitarias existentes en la comuna.

I)     Asesorar   a   las   diferentes   organizaciones   comunitarias   en   todas   las
materias que permitan facilitar su funcionamiento.

in)  lnformar,  orientar  y  apoyar  t6cnicamente  a  la  comunidad  organizada,
capacitandola  sobre las formas de solucionar problemas comunales que
los afectan.

n)   F>romover  la  creaci6n  y  funcionamiento  de talleres  artesanales,  centros
sociales,  cooperativas y otras obras sociales destinadas al  bienestar de la
comunidad en general.

o)    Elaborar   y    proponer,    en    conjunto   con    la   Secretarfa    Comunal    de
Planificaci6n,  la  politica  de  igualdad  de oportunidades entre hombres y
mujeres,  la  que debe  incorporar transversalmente dicho  principio en  la
gesti6n municipal.

p)   Promover y desarrollar  programas y acciones sociales dirigidos a la  mujer
y a sus necesidades:
1.     Desarrollar    coordinaciones,    en    conjunto    con    la    administraci6n

municipal,     y     articular     acciones    que     permitan     velar     por     la
incorporaci6n   de   la  igualdad  de  oportunidades  y  derechos  de  las
muj.eres en  las  areas econ6micas, politicas, sociales y culturales en el
marco de los planes de desarrollo de la comuna.

2.     Desarrollar programas sc>ciales para muj.eres de escasos recursos.
3.     Contribuir a  mejorar la calidad de vida de las mujeres de la comuna,

proporcionando   una   atenci6n   integral   a   las   muj.eres  y  su   grupo
familiar en  riesgo psicosctcial.

4.    Contribuir, facilitando  la posibilidad de desarrollo integral, a  mej.orar la
calidad  de  vida  de  las  mujeres de  la  comuna  que sean  analfabetas,
analfabetas en desuso o que no tienen sus estudios basicos y medios
completos.

5.    Contribuir al  mej`oramiento de  las condiciones de vida  de las mujeres
que  desarrollan  una  actividad  econ6mica  independiente,  y  de  sus
familias, particularmente de aquellas que se encuentren en situaci6n
de pobreza.

6.    Propc>ner la  implementaci6n de programasdirigidos a la capacitaci6n
de  la  mujer, tendientes a  ampliar  las posibilidades ocupacionales de
la fuerza laboral de la poblaci6n femenina cesante o desocupada.

7.    Detectar  los  requerimientos,  necesidades y aspiraciones de  la  muj.er
de la comuna, informandola debidamente.

8.    Encauzar la satisfacci6n de las necesidades de la mujer de la comuna
que   fueren   detectadas   a   trav6s  de   la   formulaci6n   de   proyectos
sociales.

9.    Servir de canal de comunicaci6n entre la mujery el municipio.
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10.  Asesorar a  la  mujer en todas las materias que permitan  potenciar su
desarrollo.

11.   Promover  la  creaci6n  de  talleres  artesanales,  centros sociales y otros
tendientes a su bienestar social.

12.  Promover y desarrollar convenios, programas y otros para la mujer de
la comuna.

q)   Detectar los requerimientos, necesidades y aspiraciones del adulto mayor
de la comuna:
1.     Encauzar   la   acci6n   comunal   a   la   satisfacci6n   de   las   necesidades

detectadas.
2.    Fomentar   el   desarrollo   de  organizaciones  comunitarias  del  adulto

mayor.
3.    Coordinar   y   promover   su    participaci6n    en    la    comunidad   y   el

municipio.
4.    Servir de canal de comunicaci6n entre el adulto mayory el  municipio.
5.    Asesorar,   orientar  y  apoyar  al   adulto  mayor  en   la  soluci6n  de  sus

problemas.
6.    Promover  la  creaci6n y funcionamiento de talleres, centros sociales y

otros destinados al bienestar del adulto mayor.
7.    Coordinar  la   participaci6n  y  la  celebraci6n  de  convenios  con  otras

entidades   pllblicas   o   privadas   para   la   realizaci6n   de   actividades
recreativas para el adulto mayor.

8.    Elaborar   politicas,   planes  y   proyectos   especificos  destinados  a   la
promoci6n  del  turismo,  dentro y fuera  de  la  comuna,  para  el  adulto
mayor.

9.    Otras que lesean especificamente encomendadas.
r)     Promover la reinserci6n del discapacitado al mundo laboral:

1.     Promover ayuda social para el discapacitado en caso de ser necesario.
2.    Coordinar  la  suscripci6n y ejecuci6n  de  distintos convenios  en  estas

materias, tanto con el Servicio Nacional de la Discapacidad como con
cualquier otra instituci6n, pilblica o privada.

s)    Fomentar el  conocimiento  de  los valores culturales dentro y fuera de la
comuna y promover las actividades tendientes a darle un caracter propio:
1.     Programar  actividades y  eventos  orientados a  promover  la  creaci6n

artistica, cientrfica y cultural de los habitantes de la comuna.
2.    Propender a  la  protecci6n y  resguardo  de los bienes y monumentos

nacionales de incidencia comunal.
3.    Fomentar la creaci6n, organizaci6n y atenci6n de museos, bibliotecas

y centros culturalgs en la comuna.
4.   Promover  el  conocimiento  de  las  areas  o  centros  de  inter6s  de  la

comuna.
5.    Organizar   y    promover    concursos   y   talleres    literarios,    plasticos,

musicales y otros si in i la res.
6.    Montar exposiciones artisticas y artesanales diversas.
7.    Planificar,   organizar   y   dirigir   las   ceremonias   recordatorias   de   las

efemerides patrias y otras que tengan caracter relevante.
8.   Organizar y patrocinar conciertos, recitales y espectaculos de arte y de

promoci6n y difusi6n del folclore nacional.
9.    Establecer     contacto     con     otras     instituciones     que    desarrollen

actividades  culturales,  tanto  en  el  ambito  comunal  como  nacional,
con fines de intercambio o colaboraci6n.

10.  Satisfacer las necesidades de informaci6n artistica, cientifica y cultural
de todos los miembros de la comunidad.

11.   Administrar  la  biblioteca  municipal y realizar actMdades de fomento
y facilitaci6n del uso de la bibliografra disponible.

12.  Desarrollo de programas para el  mejoramiento de las condiciones de
los habitantes de la comuna en materia de educaci6n pilblica, que no
correspondan    a    las    funciones    de    los    servicios    de    educaci6n
traspasados  a  la  Municipalidad,  en  virtud  de  lo  dispuesto  en  el  DFL
N°l-3063A980, del  Ministerio del Interior.
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t)     F>rocurar    a    trav6s    del    deporte   y   la    recreaci6n,   el   desarrollo   fisico,
intelectual y moral de las personas y la integraci6n de la comunidad:
1.     Promover  la   participaci6n  y  desarrollo  de  actividades  depctrtivas  y

recreativas en la comuna.
2.    Promover y desarrollar programas y eventos deportivos en la comuna.
3.    Otorgar   asesorfa   t6cnica   deportiva   a   las   distintas   organizaciones

comunitarias e intermedias de la comuna.
4.    Elaborar   programas   de   capacitaci6n   en   tecnicas  y  practicas  que

apoyen el desarrollo del deporte en la comuna.
5.    Coordinar la  participaci6n de otras entidades pi]blicas o privadas para

la realizaci6n de actividades depc>rtivas y recreativas en la comuna.
6.    Mantener   canales   de   informaci6n  y  comunicaci6n   eficientes  que

posibiliten  la  c>portuna  participaci6n  de vecinos y de la comunidad en
las actMdades deportivas y recreativas que se programen.

7.    Fomentar    la    constituci6n   y   funcionamiento    de   organizaciones
deportivas y recreativas en la comuna.

8.   Administrar y  promover  el  mejoramiento  de  los  recintos deportivos
municipales y desarrollar en  ellos planes y programas en beneficio de
la  comunidad,  tanto  en   el   5mbito  masivo  como  de  competencia
deportiva.

9.    F>ropiciar  la  celebraci6n  de  convenios  de  administraci6n  y/o  uso  de
recintos deportivos, dentro o fuera de la comuna.

10.  Mantener un catastro de la  infraestructura y equipamiento deportivo
existente en la comuna.

11.    Representar  a  la  Municipalidad  ante  el  Consej.o  Local  de  Deportes y
demas instituciones deportivas.

12.  Informar  t6cnicamente  sobre  el   otorgamiento  de  subvenciones  a
instituciones deportivas y efectuar el seguimiento.

13.   F>rociirar el  desarrollo frsico, intelectual y moral de los habitantes de la
comuna, por medio del deporte y la recreaci6n.

14.  F>lanificar  y  desarrollar  programas  para  la  participaci6n y  realizaci6n
de actividades deportivas y recreativas en la comuna.

15.   Proveer   asesorfa   t6cnico-deportiva   a   las   distintas   organizaciones
sociales y comunitarias de la comuna.

16.  Elaborar  programas de  capacitaci6n t6cnica y practica que permitan
apoyar el desarrollo del deporte en la comuna.

17.  Administrar  o supervisar  la  administraci6n de  los recintos deportivos
de la  Municipalidad.

DEPARTAMENTO OFICINA MUNICIPAL DE INFORMAC16N LABORAL (OMIL)

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artfculo 57.-     EI  Departamento Oficina  Municipal  de lnformaci6n Laboral (OMIL), depende
de  la  Direcci6n  de  Desarrollo  Comunitario y tiene  por  objeto  proporcionar
atenci6n   al  cesante,  desocupado  o  minusvalido,  ayudandole  a  conseguir
alguna fuente de trabajo.

FUNCIONES

Artfcu.a 58.-     EI  Departamento Oficina  Municipal de lnformaci6n Laboral (OMIL) tiene a su
cargo las siguientes funciones:

a)   Administrar   y   ejecutar   los   programas   sociales   tendientes   a   buscar
empleo a  personas cesantes de la comuna y a las materias de colocaci6n
municipal.

b)   Actuar como mediador entre los demandantes y oferentes de trabajo en
la comuna.

c)    Llevar un registro de los oferentes del trabajo.
d)   Orientar al cesante o desocupado hacia fuentes de trabajo.
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e)    Proporcionar  atenci6n  al  cesante,  desocupado,  minusvalido  o a quienes
buscan trabajo  por  primera  vez, ayudandoles a conseguir alguna fuente
de trabajo.

f)    Colaborar en  la implementaci6n de los programasde absorci6n de mano
de obra.

g)   Mantener un permanente contacto con sectores empresariales o fuentes
de trabajo.

h)   Llevar   un   registro   actualizado  de  las  personas  inscritas,  eliminadas  o
trasladadas que buscan trabajo.

i)     Mantener   un    registro   de   atenciones   proporcic>nadas   y   prestaciones
otorgadas.

j)    Capacitar a personas cesantes para competir en el mercado de trabajo.
k)    Efectuar el seguimiento laboral de los vecinos trabajadores capacitados.
I)     Mantener  un  registro de cesantes, de personas que cobran subsidios de

cesantra y viven en la .comuna.
in)  Fomentar el surgimiento de nuevas fuentes de trabajo en la comuna.
n)   Desarrollar  programas  de  capacitaci6n  destinados  a  la  inserci6n  laboral

de los habitantes de la comuna.
o)    Proponer   la   implementaci6n   de   programas   de   capacitaci6n   laboral,

tendientes  a  ampliar las  pc)sibilidades ocupacionales de la fuerza  laboral
de la poblaci6n cesante, desocupada o minusvalida.

p)   Participar    en    la    ejecuci6n    de    programas    de   capacitaci6n    laboral
financiados con recursos externos al municipio.

q)   Colaborar  con  el  Alcalde y  la  Direcci6n  de  Desarrollo  Comunitario  en  la
elaboraci6n de polrticas y acciones destinadas a promover el aumento de
fuentes productivas en la comuna.

r)    Promover   las   capacidades   de    la   comunidad    local,   para   lograr   su
desarrollo econ6mico y social.

s)    Asumir  otras  funciones  que  la   Direcci6n  de  Desarrollo  Comunitario  le
encomiende.

DEPARTAMENTO DEL lvlEDIO AMBIENTE

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Articulo 59.-

FUNCIONES

Artfculo 60.-

EI    Departamento    del   .Medio   Ambiente   depende   de   la    Direcci6n   de
Desarrollo Comunitario y tiene  por objeto velar  por el  cumplimiento  de las
normas sanitarias y la protecci6n del medio ambiente.

EI   Departamento   del   Medio   Ambiente   tiene   a   su   cargo   las  siguientes
funciones:

a)    Estudiar  la  dimensi6n  ambiental  de  los  proyectos  a  desarrollar
municipio  cuando  sea  menester,  a  fin  de  proponer alternativas
conservaci6n de la salud del medio ambiente.

b)   Elaborar   y   desarrollar   planes   de   acci6n   y   control   sanitario   hacia   la
comunidad.

c)   Velar   por   el   cumplimiento   de   las   normas,   planes  y  programas  que
imparta   el   Ministerio   de  Salud,   relacionados  con   las   materias  de   su
competencia.

d)   Coordinar   con    otras    unidades    municipales    o    afines,    las   acciones
extraprogramaticas       que       tengan       relaci6n       con       las       normas
medioambientales dentro de las normas legales vigentes.

e)   Aplicar,  en   lo  que  corresponda,   las  normas  de  la   Ley  N°19.300,  sobre
Bases Generales del  Medio Ambiente, y las demas que den competencia
a las municipalidades a este respecto.

f)    Coordinar sus acciones con  las de otros servicios y reparticiones pdblicas
que tengan funciones afines.

27



[Mhudnjij8#d®andc?ae

g)   Disefiar  y  aplicar  programas  de  educaci6n  sanitaria  y  ambiental  en  el
ambito comunal.

h)   Disefiar y evaluar estudios operacionales para diagnosticar los problemas
sanitario-ambientales  locales,  elaborando  programas  para  propender  a
su control.

i)     Programar  y  mantener  acciones  de  extensi6n  y  difusi6n  de  materias
medioambientales,    promoviendo    un    cambio    de    conducta    en    la
poblaci6n  respecto  de  su  propia  salud y la del  medio ambiente a trav6s
de educaci6n sanitaria.

j)     lnformar sobre actividades que causen daho ambiental en la comuna, en
relaci6n  con  la  acci6n  ambiental  a  que se  refiere el  artrculo 54 de la  Ley
sobre Bases Generales del Medio Ambiente.

k)    lnformar   al  juez   competente   los   incumplimientos   de   los   planes  de
descontaminaci6n,     prevenci6n,     emergencia    o    manejo    ambiental
referidos en  la  Ley de Bases Generales del  Medio Ambiente, requiriendo
la aplicaci6n de sanciones.

I)     Recibir    y    gestionar     denuncias     por     incumplimiento     de     normas
ambientales    e    informarlas    al    organismo    fiscalizador    y    ministerio
correspondiente.

DEPAFITAMENTO DE VIVIENDA

DEPENDENCIA Y OEUETIVO

Artfculo61.-     EI   Departamento  de  VMenda  depende  directamente  de  la   Direcci6n  de
Desarrollo Comunitario, y tiene  por objeto mejorar y preservar la calidad de
vida  de  los  habitantes de  la  comuna y  brindar apoyo socioecon6micc> a  las
familias   carenciadas   en   vivienda,   especialmente   a   las   provenientes   de
gruposvulnerables.

FUNCIONES

Artrculo 62.- EI Departamento de Vivienda tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)   Apoyar y asesorar a  las familias provenientes de los grupos vulnerables y
prioritarios   que   requieren   de   habilitaci6n   social    para   satisfacer   sus
necesidades basicas de vivienda definitiva.

b)   Promover  y   fortalecer   la   organizaci6n   de   los   grupos   que   requieran
asesorfa pare la obtenci6n de vMendas de caracter social definitiva.

c)    Favorecer el  mejoramiento  de calidad y mantenci6n de las vMendas de
la comuna.

d)   Contribuir   al    mej.oramiento   de    la    calidad   de   vida   de   las   famHias
residentes en condominios sociales.

e)    HabHitar  social  y  econ6micamente  a  las  fain"ias  que  provienen  de  los
sectores  vulnerables y  que  postulan  a  los  programas focalizados  por el
Ministerio de Vivienda dirigidos a los mss pobres.

f)    Asumir  otras  funciones  que  la   Direcci6n  de  Desarrollo  Comunitario  le
encomiende.

DEPARTAMENTO DE ESTRATIFICAC16N SOCIAL

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artfculo63.-     EI   Departamento   de   Estratificaci6n   Social   depende  directamente  de   la
Direcci6n  de  Desarrollo Comunitario y tiene por objeto organizar el  proceso
de encuestaje de Fichas Cas 11  (hoy Registro Social de Hogares) destinadas a
estratificar socialmente a las fam"as de la comuna.
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FUNCIONES

Artrculo 64.-    EI Departamento de Estratificaci6n tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)   Organizarycontrolar el proceso de encuestaje,
b)   Supervisar  el  209/a  de  las  encuestas del  dfa  anterior y  la  totalidad  de  las

observaciones realizadas por el supervisor.
c)    Revisary corregirtodas las encuestasdel dfa anterior.
d)   Digitar la totalidad de las encuestas realizadas.
e)    Encuestar   la   totalidad   de   las   solicitudes   realizadas   para   beneficios

socialesy/omunicipales,
f)    Coordinarse con los organismos externos relacionados con su area.

DEPAIITAMENTO DE EDuCAC16N

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Articulo 65.-    EI  Departamento  de  Educaci6n  depende  directamente de  la  Direcci6n  de
Desarrollo  Comunitario  y  tiene  por  obj.eto  asumir  la  administraci6n  de  los
establecimientos  educacionales  municipalizados,  procurando  entregar  las
condiciones 6ptimas para el desarrollo del proceso educativo.

FUNCIONES

Artieulo 66..    EI Departamento de Educaci6n, tiene a su cargo lassiguientesfunciones:

a)    Procurar las condiciones 6ptimas para el desarrollo del  proceso educativo
en los establecimientos de ensehanza a cargo de la Municipalidad.

b)   Asumir la  direcci6n  administrativa de  los establecimientos de  Educaci6n
Municipal, en conformidad con las disposiciones legales pertinentes.

c)    Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el
normal desarrollo de las actividades educativas.

d)   Promover,   programar   y   desarrollar   cursos   de   capacitaci6n   para   el
personal docente y no docente de los servicios educacionales.

e)   Velar      por      el      cumplimiento      de      los      programas      y      normas
tecnico-pedag6gicas   emanadas   del   Ministerio   de   Educaci6n   en   los
establecimientos educacionales municipales.

f)    Coordinar,  con  organismos  pdblicos y  privados y,  en  especial  con  otras
unidades    municipales,    la    elaboraci6n    y    ej.ecuci6n    de    programas
extraescolares en la comuna.

g)   Promover actividades para  la educaci6n de los padres y apoderados que
redunden er` un beneficio para el escolar.

h)   Asumir  otras  funciones  que  la   Direcci6n  de  Desarrollo  Comunitario  le
encomiende.

ESTRucTURA DEL DEPAFiTAMENTO DE ADMINisTiIAci6N DE EDucAci6N MUNicipAr

Artfculo 67..     El I.efe del  Departamento deAdministraci6n de Educaci6n Municipal (DAEM)
tiene    dependencia    directa    del    Alcalde   y   del    Director   de    Desarrollo
Comunitario.

La   jefatura    del    DAEM    sera    de    responsabilidad    del   jefe,    a    quien    le
correspondera   disehar,   modificar,   actualizar   e   implementar   el   Proyecto
Educativo  Comunal,  para  lo  cual  debe velar  por el funcionamiento t6cnico
pedag6gico,  administrativo y financiero  de  las  unidades educativas bajo su
dependencia. con la finalidad de dar cumplimiento al presente reglamento.

3 Decreto Alcaldicio Exento N°612, de fecha 10 de febrero del 2020, que modifica el DAEM.
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EI  nombramientc> del jefe del  DAEM se  realizafa  mediante concurso  pdblico
a  traves  del  Sistema  de  Alta  Direcci6n  Pdblica, en virtud  de  la  Ley N°20.501,
sobre Calidad y Equidad de la Educaci6n, y tendra una duraci6n de 5 afios.

Para  dar  cumplimiento  a  su  cargo  el  jefe  del  DAEM  debera  suscribir  un
convenio  de  desempefio  que  tendra  el   caracter  de  pdblico,  en  que  se
estableceran  las metas y objetivosiasociados al cargo. Para el cumplimiento
de las funciones, la j.efatura del  DAEM cuenta con la siguiente estructura de
apoyo:  una  secretarfa  administrativa,  un  asesor juridico,  un  encargado  de
control de la gesti6n financiera y un encargado de comunicaciones.

OF`CANICIIAMA GENERAL DAEM

DAEM

I

secRff^RA
ADMINISTRAtlvA

ENCARGAOO DE
CONTROL Df  LA

Grm6N
fiNmciRA

ENCARGAcO OE
COMUNICACIONES ASEsORJUR/DICO

Articulo 68.-    Son funciones generales de lajefatura del DAEM las siguientes:

a)   Asesorar al Alcalde y al  Concejo  Municipal  en la formulaci6n del proyecto
educativo  comunal,  asr  como  en  todas  aquellas  materias  relacionadas
con la educaci6n de la comuna.

b)   Liderar la  planificaci6n, organizaci6n y evaluaci6n  del proyecto educativo
comunal     en     cada     una     de     las     unidades    educativas     bajo    su
responsabilidad.

c)    Gestionar  eficientemente  los  recursos  fisicos y  financieros  disponibles,
con el prop6sito de potenciar los resultados de las unidades educativas.

d)   Monitorear procesos y resultados de aprendizajes de los estudiantes de la
comuna.

e)   Gestionar,   orientar  y  evaluar  el   desempefio  de   los  directores  de   las
unidades educativas y de los demas integrantes de su equipo de trabajo.

f)     F2epresentar al  municipio en  materias educacic>nales ante  la  comunidad,
en instancias tanto pilblicas como privadas.

g)   Establecer   relaciones  y   generar   alianzas   con   autoridades  superiores,
c>rganismos pablicos y privados, con otras comunas y actores claves de su
entorno   para  facilitar  el   logro  de   los  objetivos  y  metas  del  proyecto
educativo.

h)   Resolver  los  requerimientos y hecesidades de la comunidad escolar que
se encuentren dentro de su ambito de responsabilidad.

i)     Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en cada una de las
unidades educativas bajo su responsabilidad.

j)     Otras que la autoridad comunal defina como relevantes.

Artfculo 69.-    Son funciones especfficas de la jefatura del DAEM, entre otras, las siguientes:

a)    Planificar,  organizar y controlar las actividades de  prestaci6n  del servicio
educacional   de   la   comuna   e   implementar   canales   de   informaci6n
expeditos entre los diferentes organismos y la comunidad.
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b)   Liderar  un  proceso  participativo  para  la  formulaci6n  del  Plan  Anual  de
Educaci6n  Municipal  (PADEM).

c)    Proponer  a  la autoridad comunal  la planta docente y de asistentes de la
educaci6n,    asr    como    sugerir    medidas    de    mejoramiento    de    la
organizaci6n del sistema educativo comunal.

d)   Liderar    la    gesti6n    institucional,    pedag6gica,    de    convivencia   y   de
participaci6n  de las unidades educativas de la comuna en concordancia
con  el  marco  para  la  Buena  Direcci6n y Liderazgo  Escolar, el  Marco  para
la  Buena  Ensefianza, Ia  Politica  de Convivencia  Escolar y las definiciones
contenidas en el PADEM.

e)   Acompahar  a  las  unidades  educativas  en  la  formulaci6n  de  sus  FJEl,  en
concordancia con las directrices definidas en el PADEM.

f)    Gestionar   y    supervisar    la    distribuci6n    de    los    recursos    materiales
necesarios   para   el   6ptimo   desarrollo   del   servicio   educacional   en   la
comuna.

g)   Gestionar  el  clima  organizacional  del  DAEM,  promoviendo  el  trabajo en
equipo,   delegando   funciones  y   atribuciones,   ademas   de   realizar   las
evaluaciones del personal bajo su cargo.

h)   Efectuar   reuniones   peri6dicas   con   las   diferentes   coordinaciones   del
DAEM      y     autoridades      educacionales,      para      asegurar     el      buen
funcionamiento del sistema de educaci6n comunal.

i)     Concurrir   peri6dicamente   a   las   unidades  educativas  para  verificar  su
funcionamiento y  buscar  soluciones  para  los  problemas  detectados en
terreno.

I.)    Velar por el adecuado cumplimiento de las normasy procedimientos del
Reglamento de Higiene y Seguridad del  DAEM.

Artrculo 70.-    La secretaria de jefatura es responsable de gestionar, desarrollar y coordinar
las   actividades   administrativas   del   DAEM,   llevar  control   de   los   archivos
existentes en la organizaci6n e implementar los sistemas de comunicaciones
internas y externas, colaborando en forma 6ptima y eficiente.

Artrculo 71.-     Seran funciones generales de la secretaria dejefatura las siguientes:

a)   Apoyar la labor de lajefatura del DAEM.
b)   Dar atenci6n general al pilblico que ingresa al DAEM y comunicar con las

coordinaciones que lo requieran.
c)    F2ecepcionar,  distribuir y  llevar  registro  de  la  correspondencia  externa  e

interna del  DAEM.
d)   Confeccionar y  hacer seguimiento  a  oficios, decretos, certificados, actas,

memorandos   y   otros   documentos   cuando   las   necesidades   asr   lo
requieran.

e)   Otras funciones que le encomiende su superiorjer6rquico.

Artrculo 72.-Seran funciones especificas de la secretaria dejefatura las siguientes:

a)   Confeccionar e  informar  la  agenda  de  la jefatura  del  DAEM, atender las
solicitudes   de   audiencia   y  coordinar   reuniones  que  este  organice  o
presida.

b)   Gestionar comunicaciones via correo electr6nico y/o tel6fono.
c)    Apoyar la labor administrativa de otros profesionales del DAEM.
d)   Cumplir con  las  normas y  procedimientos del  Peglamento de Higiene y

Seguridad del  DAEM.

Artfculo73.-     El  asesor juridico  es  responsable  de  asesorar  a  la jefatura  del  DAEM,  a  las
coordinaciones  y   a   los   directores   de   las  unidades  educativas  en  todas
aquellas  materias  legales que permitan  resguardar la legalidad de los actos
administrativos del DAEM.

Artfculo 74..    Seran funciones generales del asesorjuridico las siguientes:
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a)   Asesorar a laj.efatura del DAEM en materiasjuridicas.
b)   F2esponder   oportunamente   a   todo   requerimiento   de   orden  juridico,

normativo   y   administrativo   que   requiera   el   DAEM,   resguardando   la
legalidad de los actos administrativos.

c)   Analisis,   pronunciamiento  y  elaboraci6n  de  documentos  atingentes  a
toda normativa educacional en general, en particular aquellos emanados
de los 6rganos contralores como  la  Contralorfa  General  de  la  Repl]blica y
la Superintendencia de Educaci6n.

d)   Revisar  la  legalidad de  los convenios, contratos y licitaciones previos a su
suscripci6n.

Arti'culo 75.-     Seran funciones especfficas del asesorjuridico las siguientes:
a)    Responder,  tramitar  y  hacer  seguimiento  a   los   requerimientos

Direcci6n    del   Trabajo,   la   Contralorfa   General   de   la    F}ep®blica   y
Superintendencia de Educaci6n.

b)   Elaborar,     tramitar     y     hacer     seguimiento     a     las     solicitudes     de
pronunciamiento    a     la    Contralorra    General    de    la    F2epdblica    y    la
Superintendencia de Educaci6n.

c)    Revisar  los  marcos  legales  pertinentes  a  los  procesos  de  titularizaci6n,
retiro     docente    y     de     asistentes     de     la     educaci6n,     asf    como
pronunciamientos   juridicos    administrativos   orientadores    de    dichos
procesos.

d)   Revisar jurrdicamente,  en   los  casos  que  corresponda,  los  procesos  de
contrataci6n,     destinaci6n     y     desvinculaci6n     de     los     funcionarios
dependientes  del   DAEM,  representandolo  cuando  sea  requerido  ante
juicios laborales o civiles.

e)   Cumplir  con  las  normas y  procedimientos del  Reglamento de Higiene y
Seguridad del  DAEM.

f)    Otrasfunciones que le encomiende su superiorjefarquico.

Artrculo 76.-     El encargado de control de la gesti6n financiera es respctnsable de controlar
la  ejecuci6n  presupuestaria  del  DAEM  velando  por  el  correcto  uso  de  los
recursos   financieros   y   la    aplicaci6n   adecuada   de   los   procedimientos
administrativos.

Artfculo 77.-     Seran funciones generales del encargado de control de la gesti6n financiera
las siguientes:

a)   Asesorar   a    la   j.efatura    del    DAEM   en    materias   propias   del   control
fi na nciero.

b)   Elabc>rar    informes    financieros    peri6dicos    para    apoyar    la    toma    de
decisiones del jefe del  DAEM.

c)    Participaren la elaboraci6n del  presupuestoAnual.
d)   Analizar la ejecuci6n presupuestaria del DAEM.
e)    Establecer procedimientos de control interno.

Artfculo 78.-    Seran funciones especificas del encargado de control de la gesti6n financiera
las sig uientes:

a)    F2ealizar    las    rendiciones    de    cuentas    de    fondos,     respaldando    la
documentaci6n    de    sustento    para    ser    revisada    por    los    distintos
orga nismos fiscalizadores.

b)   Analizar    los    informes     presupuestarios    del    Balance    de    Ejecuci6n
Presupuestaria,  lnforme  de  Pasivos,  lnforme  de  lngresos  e  lnforme  de
Gastos para sugerir acciones correctivas.

c)   Controlar y  analizar  los  asientos  contables devengados y  pagados  para
sugeri r acciones correctivas.

d)   Certificar  la   pertinencia  de  la  imputaci6n  de  gastos  en  funci6n  de  las
fuentes de financiamiento.
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e)    Revisar  y  controlar  las  conciliaciones  bancarias,  en  coordinaci6n  con  la
unidad   de   Contabilidad   y   Presupuesto,   manteniendo   un   adecuado
control de flujo de caja.

f)     Realizar estadistica  mensual  de  matrrcula.  asistencia y subvenciones de
cada establecimiento educacional.

g)   Cumplir con  las  normas y  procedimientos del  Reglamento de  Higiene y
Seguridad del  DAEM.I

h)    Otrasfunciones que le encomiende su superiorj.erarquico.

Artfculo 79.-    El   encargado  de  comunicaciones  es  responsable  de  las  comunicaciones
internas y externas del  DAEM.

Articulo 80..    Seran funciones generales del encargado de comunicaciones las siguientes:

a)   Asesorar    a     la    jefatura    del     DAEM     en     materias    propias    de     las
comunicaciones institucionales.

b)   Disefiar   e   implementar   el   plan   de   comunicaciones   del   DAEM   para
mantener informada a  la comunidad educativa y a otros actores sociales
releva ntes del sector educaci6n.

c)    Gestionar y optimizar los medios de comunicaci6n electr6nicos.
d)   Apoyar   la   generaci6n   de   mecanismos   de   consulta   del   DAEM   a   los

diferentes actores de las comunidades educativas.
e)    Organizar y coordinar los eventos institucionales.
f)     Disehar e implementar campafias comunicacionales.
g)   Mantener  una coordinaci6n estrecha con el area de comunicaciones del

municipio.
h)   Administrar los dispositivos de comunicaciones internas del  DAEM.

Artfculo 81..     Seran funciones especificas del encargado de comunicaciones las siguientes:

a)    F2edactar   notas   contingentes,   segiln   instrucciones   emanadas   de   la
jefatura y direcci6n de la instituci6n.

b)   Gestionar las comunicaciones via  redes sociales del  DAEM.
c)    Dar respuesta, cuando correspc)nda, a los requerimientos de informaci6n

que se realizan a traves de redes sociales.
d)   Entregar directrices de contenido a los diferentes profesionales del DAEM

para alimentar los canales de comunicaci6n institucionales.
e)    Entregar  orientaciones y  velar  por  el  buen  uso  de  las  normas  gfaficas

institucionales.
f)    Gestionar los envfos masivos de correos electr6nicos institucionales.
g)   Administrar la pagina web institucional.
h)   Cumplir  con  las  normas y  procedimientos del  F}eglamento de  Higiene y

Seguridad del DAEM.
i)     Otrasfuncionesque le encomiende su superiorjefarquico.

DE LA COORDINAC16N ADMINISTIIATIVA Y FINANCIERA

Artfculo 82.-    La  coordinaci6n  administrativa  y financiera  del  DAEM  tendr5  dependencia
directa   de   la  jefatura   del   DAEM  y   le  correspondera  conducir  la  gesti6n
administrativa y financiera,  realizar control de gesti6n de la contabilidad y de
los    ingresos    percibidos,    administrando   y    monitoreando    la    ejecuci6n
presupuestaria. Asimismo, es responsable de supervisar la correcta provisi6n
y desarrollo de los recursos humanos, de la adquisici6n de bienes y servicios
y velar por el  normal funcionamiento y mantenimiento de la infraestructura
de   las   unidades   educativas.   Para   el   cumplimiento   de  las  funciones,   la
Coordinaci6n    de    Administraci6n    y    Finanzas    cuenta    con    la    siguiente
estructura de apoyo:

-      un coordinador administrativo financiero
-      una secretarfa administrativa
-     un encargado de control de Activo Fij.o
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-      Oficina de F>artes
-      unidaddecontabilidadyFinanzas
-     unidadde Recursos Humanos
-      unidad de comprasyAdquisicic>nes
-      Unidad deservicios Menores

ORCANICRAMA

Artfculo 83.-    Sefan   funciones   generales   del   coordinador  administrativo  financiero   las
siguientes:

a)   Actuar      como      responsable      administrativo      de      la      Coordinaci6n
Administrativo Financiera.

b)   Velar por el cumplimiento de las normas, procedimientosy orientaciones
emanadas  de  la  Contraloria  General  de  la  Repdblica,  el  MINEDuC  y  la
Superintendencia  de  Educaci6n,  apegandose  a  las  normas,  dispc>sitivos
administrativos y los controles internos propios del municipio.

c)    Coordinar   y   supervisar   la   preparaci6n   y   confecci6n   de   los   estados
financieros y  presupuesto  anual  del  DAEM,  gestionando su  aprobaci6n
anual   y  sus   modificaciones,   realizando  su  seguimiento,   monitoreo  y
evaluaci6n en forma peri6dica.

d)   Coordinar  y   supervisar   el   estudio  y  calculo  de   la   percepci6n   de   los
ingresos para el sistema de educaci6n comunal.

e)   Coordinar  y  supervisar  la  elaboraci6n  y  mantenci6n  actualizada  de  los
registros       contables       y       administrativo-financieros,       manteniendo
informados a los organismos superiores, segdn las normativas vigentes.

f)    Supervisar y coordinar  los  procesos de  remuneraci6n,  contrataci6n y de
gesti6n del personal segdn las normativas vigentes.

g)   Supervisar  y  coordinar   los   procesos  de  compras  y  adquisiciones  del
DAEM.

h)   Supervisar  y  coordinar   los   procesos  de  infraestructura  y  mantenci6n,
procurando el normal funcionamiento de las unidades educativas.

Artfculo 84.-    Seran  funciones  especificas  del  coordinador  administrativo  financiero  las
siguientes:

a)   Supervisar  la  confecci6n  de  informes analrticos y agregados  requeridos
peri6dicamente   por   la   Contralorra  General  de  la   Republica,  asr  como
responder a los requerimientos de organismos fiscalizadores externos.

b)   Velar  por  que  las  actuaciones  administrativas del  DAEM  se ajusten  a  los
requerimientos  normativos  emanados  de  la  Circular  N°l,  el  Manual  de
F2endiciones    de    la    Superintendencia    de    Educaci6n    y    Manual    de
transferencias de la JU NJl.
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c)    Colaborar  con  SECPLA  en  la  elaboraci6n de proyectos  para  la obtenci6n
de recursos externos para el mejoramiento de las unidades educativas.

d)   Supervisar   la   confecci6n   y   revisi6n   de   rendiciones   de   cuentas   de
programas y  proyectos,  sean  o  no  objeto  de  fiscalizaci6n  por  parte  de
entidades externas.

e)   Velar por el cumplimiento del principio de transparencia, procurando que
el   DAEM   respete  y  cautele   la   publicidad   de  sus  actos,   resoluciones,
procedimientos y documentos de  la  administraci6n,  asi como  la  de sus
fundamentos,    facilitando    el    acceso    de    cualquier    persona    a    esa
informaci6n,   a  trav6s  de   los   medios  y   procedimientos  que   al  efecto
establezca la ley.

f)    Supervisar   el   funcionamiento   de   la   Oficina   de   Partes  y   la   gesti6n
documental del DAEM.

g)   Supervisar  y  controlar  los  registros  del  activo  fijo  del   DAEM  y  de  las
unidades  educativas,  asr  como  coordinar  lc>s  procesos  asociados  a  su
registro financiero contable.

h)   Supervisar el adecuado control y registro de asistencia de los estudiantes
matriculados en las unidades educativas de la comuna.

i)     Velar  por  el  adecuado  cumplimiento  de  los  protocolos  en  caso  de  un
accidente laboral o de trayecto.

j)     Supervisar  el   uso  de  los  vehfculos  del   DAEM  en  concordancia  con  la
normativa vigente.

k)   Cumplir con  las  normas y  procedimientos del  Reglamento de Higiene y
Seguridad del DAEM.,

I)     Otrasfunciones que le encomiende su superiorj.erarquico.

Articulo85.-    La   secretarra    adm.inistrativa   es   responsable   de   apoyar   las   actividades
administrativas  de  la  Coordinaci6n  de Administraci6n  y  Finanzas,  de  llevar
control    de    los    archivos    existentes    e    implementar    lc>s    sistemas    de
comunicaciones internas y externas.

Artfculo 86.-    Son funciones generales de la secretarfa administrativa las siguientes:

a)    Dar  atenci6n  general  al  pablico  que  interacti]a  con  la  Coordinaci6n  de
Administraci6n y Finanzas y derivar con las unidades que lo requieran.

b)   F!ecepcionar,  distribuir y  llevar  registro  de  la  correspondencia  externa  e
interna de la Coordinaci6n.

c)    Confeccionar  y  dar  seguimiento  a  oficios,  decretos,  certificados,  actas,
memcir5ndum   y   otros   documentos   cuando   las   necesidades   asr   lo
requieran.

d)   Cestionar   las   solicitudes   de   uso   de   infraestructura   de   las   unidades
educativas.

e)   Apoyar   la   labor   administrativa   de   otros   profesionales   adscritos   a   la
coordinaci6n.

Artieulo 87.-

Articulo 88.-

Seran funciones especffi6as de la secretarra administrativa las siguientes:

a)   Confeccionar  e  informar  la  agenda  del  coordinador  de administraci6n y
finanzas,  atender  las solicitudes  de audiencia y coordinar reuniones que
6ste organice.

b)   Gestionar comunicaciones via correo electr6nico y/o tel6fono.
c)    Apoyar la labor administrativa de otros profesionales del  DAEM.
d)   Cumplir  con  las  normas y  procedimientos del  F2eglamento de  Hig.iene y

Seguridad del  DAEM.
e)   Otras funciones que le encomiende su superiorjerarquico.

El encargado de Control de Activo Fijo es responsable de llevar un adecuado
control del activo fijo y existencias adquiridas mediante procesos de compra,
donaciones o bienes traspasados por el Estado.
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Artfculo89.-    Son   funciones   generales   del   encargado   de   Control   de   Activo   Fijo   las
siguientes:

a)    Supervisar el registro de inventario de las unidades educativasy del  DAEM
en  conformidad  con  la  normativa  y  las  orientaciones  emanadas  de  la
Contralorra General de la  F2epdblica.

b)   Realizar   inventarios   y   control   de   los   mismos   de  forma   sistematica,
cumpliendo con los estandares de calidad requeridos.

c)    Gestionar el  manej.o,  almacenamiento, stock, distribuci6n y seguridad de
los bienes e insumos del DAEM.

d)   Registrar altas, bajas y traslados de los bienes inventariables.
e)   Asegurar   la  disponibilidad  y  actualizaci6n  de  informaci6n   respecto  de

equipamiento y vehrculos que utiliza el DAEM.

Artfculo90.-    Seran  funciones  especificas  del   encargado  de  Control  de  Activo  Fij.o  las
siguientes:

Artfculo 91.-

a)    Manteper los registros de bienes del DAEM y los bienes de consumo para
operaciones.

b)   Dirigir y supervigilar la ejecuci6n de inventarios de existencias en bodega.
c)    Mantener registros clasificados de bienes fungibles en bodega.
d)   Mantener  en  6ptimo  estado  de  orden  y  limpieza  la  totalidad  de  los

espacios de almacenamiento del DAEM.
e)   Orientar y capacitar  a  los  funcionarios  sobre  los  prc>cedimientos  para  el

almacenamiento y trazado de los archivos que seran almacenados.
fl    Cumplir  con  las  normas y  procedimientos del  Reglamento de Higiene y

Seguridad del  DAEM.
g)   Otras funciones que le encomiende su superiorj.erarquico.

La oficina de Partes es responsable de la gesti6n documental del DAEM y de
la atenci6n y orientaci6n de los usuarios externos.
Para  el  cumplimiento de sus funciones  la  Oficina de Partes contafa con  un
asistente administrativo cuyas funciones generales son las siguientes:

a)    Dar  atenci6n  general y orientar  al  pilblico  que  interactua  con  el  DAEM,
derivando a las unidades competentes.

b)   Responsable   de   la   tramitaci6h   de   ingresos,   clasificaci6n,   distribuci6n
oportuna  y seguimiento  de  la  correspondencia  oficial, tanto  en  el  libro
como en el sistema computacional implementado para el efecto.

Artfculo92.-    Seran    funciones    especificas   del    encargado   de   Oficina   de    Partes    las
siguientes:

a)    Elaborar y  mantener  registros clasificados de  la  documentaci6n  interna
del  DAEM.

b)   Mantener    archivos    actualizados    de    la    documentaci6n    recibida    y
despachada  y  efectuar  el  control  de  los  plazos  en  la  tramitaci6n  de  la
documentaci6n interna y externa del DAEM.

c)    Entregar   y   recepcionar   formularios   de   solicitudes   de   la   Unidad   de
Recursos Humanos (certificados, constancias, licencias m6dicas, etc.)

d)   Cumplir con  las  normas y  procedimientos del  Reglamento de Higiene y
Seguridad del DAEM.

e)    Otrasfunciones que le encomiende su superiorj.erarquico.

Artfculo93.-     La    unidad    de    Contabilidad    y    Finanzas    es    responsable    de    analizar
oportunamente  la   informaci6n  financiera  y  presupuestaria  del  DAEM,  asf
como de la elaboraci6n y mantenci6n actualizada de los registros contables
y  la  emisi6n  oportuna  de  informes en  conformidad  a  las instrucciones que
imparta la Contralorfa General de la Repl]blica y otros organismos del Estado.
Tambien   es   responsable   del   control   administrativo  y  financiero   de   los
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procesos  vinculados  al  pago  de  remuneraciones,  cobro  o  recuperaci6n  de
licencias m6dicas y del pago a proveedores.

Para   el   cumplimiento   de   sus   funciones   esta   unidad   contara   con   un
encargado   de   Finanzas,   un   encargado   de   Contabilidad   y   un   asistente
administrativo.  Para todos los efectos esta  unidad tendra como responsable
administrativo  al  encargado de  Finanzas, y en su ausencia, al encargado de
Contabilidad.

Articulo 94..    Sefan funciones generales del encargado de Finanzas las siguientes:

a)   Actuar como  responsable administrativo de la  Unidad de Contabilidad y
Finanzas.

b)   Asesorar a  la jefatura del  DAEM en la gesti6n de los recursos financierosy
en la gesti6n de la contabHidad y el presupuesto.

c)    Proyectar y controlar los flujos de efectivo del DAEM.
d)   Actuar como girador, manejo y control de cuentas corrientes que est6n a

su cargo.
e)   Programar los pagos de proveedores y de terceros de acuerdo al flujo de

caja, resguardando el pago oportuno de acuerdo a la normativa vigente.
f)    Apoyar la elaboraci6n  del  balance  presupuestarioy patrimonial anual del

DAEM,   proporcionando   los   estados   e   informes   contables   que   sean
necesa rios.

g)   F!ealizar   la   conciliaci6n   bancaria   de   las  diferentes  cuentas  corrientes
complementarias del sistema.

h)   Emitir y controlar el  presupuesto del  DAEM,  manteniendo actualizada  la
disponib"idad presupuestaria de las cuentas complementarias.

i)     Elaborar    e    informar    los    reportes    presupuestarios    del    Balance   de
Ejecuci6n   Presupuestaria,   lnforme  de   Pasivos,   lnforme  de  lngresos  e
lnforme de Gastos.

j)     Mantener el  registro y control detodos los documentosque den origen a
obligaciones de caracter financiero con terceros.

k)    Recepcionar      la      centralizaci6n      de      remuneraciones     y      procesar
adecuadamente su pago.

Artfculo 95.-Seran funciones especificas del encargado de Finanzas las siguientes:

Artfculo 96..

a)   Apoyar la elaboraci6n de informes sobre la situaci6n financiera mensual.
b)   Mantener   actualizada   la  disponibilidad   presupuestaria  de  las  cuentas

corrientes.
c)    Elaborar   los   informes   de   pasivo   para    la   Contralorra   General   de   la

F2epdblica.
d)   Gestionar los docum6ntos bancarios emitidos a nombre del DAEM.
e)    Elaborar informes contables y presupuestarios para lajefatura del DAEM,

cuando sean requeridos.
f)    Disponer   oportunamente   de   las   rendiciones   de   cuentas   de  fondos,

custodiando   la   documentaci6n  de  sustento  para  ser  revisada  por  los
disti ntos organismos fiscalizadores.

g)   Mantener  registro  actualizado  de  los  Decretos  Alcaldicios  gestionados
por su  unidad y dar soporte a otras unidades del DAEM en ambitos de su
competencia.

h)   Cumplir con  las  normas y  procedimientos del  Peglamento de  Higiene y
Seguridad del DAEM.

i)     Otrasfuncionesque le encomiendesu superiorj.erarquico.

Seran funciones generales del encargado de Contabilidad las siguientes:

a)    Registrar    y    mantener    actualizada    la    contabilidad    del    DAEM,    en
conformidad  con  las normas de la Contabilidad General de la  Naci6n en
concordancia   con   las   instrucciones   de   la   Contraloria   General   de   la
F!epoblica.
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Artfculo 97.-

Artfculo 98.-

Artfculo 99.-

b)    F2ealizar  el  cierre contable  (mensual y anual) y de la  centralizaci6n de  las
remuneraciones.

c)    Preparar      la      documentaci6n      para      solicitar      las      modificaciones
presupuestarias que se requieran.

d)   Analisisde las cuentas contables.
e)    Disponer  la  informaci6n  que  se  requiera  para  la  adecuada  rendici6n  de

los   fondos   externos   que   administra   el    DAEM:   FAEP,   JUNJl,   SEP   y
subvenciones de distinto orden.

f)     Mantener  actualizado  el  valor  de  los  activos  y  pasivos  del  DAEM,  de
conformidad   a  los  inventarios  de  su  patrimonio,  como  igualmente  el
ajuste anual por revalorizaciones y depreciaciones de los mismos.

Seran funciones especrficas del encargado de Contabilidad las siguientes:

a)    Registro diarioy mensual de movimientos contables.
b)   Revisi6n   de  egresos  diarios  asociados  al  presupuesto  controlando  en

conformidad con las normas presupuestarias vigentes.
c)    Realizar la contabilizaci6n de devengados.
d)   Elaborar los decretos de pago y,tramitaci6n de las firmas respectivas.
e)    Elaborar comprobantes de ingresos y egresos.
f)    Validar   internamente,   imputando   en   los   items   presupuestarios   que

corresponda,    todo    egreso    ordenado    en   funci6n   de   los   decretos
respectivos.

g)   Supervisar la recepci6n de facturas con su expediente para pago y debida
certificaci6n,  efectuando  el  despacho  de  cheques  a  proveedores  o  su
eventual dep6sito cuando se requiera.

h)   Supervisar  el   registro  actualizado  de   los  consumos  basicos  por  cada
unidad y emitir oportunamente los pagos de los mismos.

i)     Disponer  la  informaci6n  que  se  requiera  para  la  adecuada  rendici6n  de
los   fondos   externos   que   administra   el    DAEM:   FAEP,   JUNJl,   SEP   y
subvenciones de distinto orden.

I.)     Cestionary registrar las boletas por prestaci6n de servicios a honorarios.
k)   Cumplir con  las  normas y procedimientos del  Reglamento de  Higiene y

Seguridad del DAEM.
I)     Otrasfunciones que le encomiendesu superiorjefarquico.

Sefan  funciones  generales  del   asistente  administrativo  de   la   Unidad  de
Contabilidad y Finanzas las siguientes:

a)   Apoyar  los  procesos de  rendici6n de los fondos externos que administra
el  DAEM;  FAEP, JU NJl, SEF>, y subvencic>nes de distinto orden.

b)   Apoyar la elaboraci6n de reportes presupuestarios.
c)   Apoyar   en    la    preparaci6n    de    la    documentaci6n    para    solicitar    las

modificaciones presupuestarias que se requieran.
d)   Apoyar el proceso de recuperaci6n del pago de licencias m6dicas.

Sefan  funciones  especlficas  del  asistente  administrativo  de  la   unidad  de
Contabilidad y Finanzas las siguientes:

a)    Recepcionar facturas con su expediente para pagoy debida certificaci6n,
efectuandc)   el   despacho   de   cheques   a   proveedores   o   su   eventual
dep6sito cuando se requiera.

b)   Llevar  registro  actualizado  de  los consumos  basicos  por cada  unidad y
emitir los pagos oportunamente los pagos de los mismos.

c)    Cumplir con  las  normas y  procedimientos del  Reglamento de Higiene y
Seguridad del DAEM.

d)    Apoyar los procesos de pago de remuneraciones.

Artfculo loo.-  La  Unidad  de  Recursos  Humanos es  responsable de gestionar los procesos
de  personal  mediante  la  selecci6n,  reclutamiento,  contrataci6n,  desarrollo,
desvinculaci6n  y/o  retiro  de  todo ,el  personal  de su  dependencia. Tambi6n
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sera    responsable    de    gestionar    los    procesos    de    remuneraciones   en
coordinaci6n  con  la  unidad  de  Contabilidad  y  Finanzas.  de  acuerdo  a  los
marcos legales vigentes.

Para    el   cumplimiento   de   sus   funciones   esta   unidad   contafa   con   un
encargado de F2ecursos Humanos, un encargado de Personal, un encargado
de     F2emuneraciones,     un    prevencionista    de    riesgos    y    un    asistente
administrativo  (de  licencias  m6dicas).  Para  todos  los  efectos  esta  unidad
tendra    como    responsable    administrativo    al    encargado    de    F2ecursos
Humanos, y en su ausencia el encargado de Personal.

Articulolo1.-   Seran   funciones   generales   del   encargado   de   Recursos   Humanos   las
siguientes:

a)   Actuar   como   responsable   administrativo   de   la   unidad   de   F}ecursos
Humanos.

b)   Asesorar a su j.efatura en  la gesti6n de los recursos humanos, el personal
y el proceso de remuneraciones.

c)    Gestionar   y   ejecutar   los   procesos   de   reclutamiento  y  selecci6n   de
personal, asr como los concursos pilblicos que correspondan, en el marco
de la normativa vigente.

d)   Proponer   y   supervisar    la    elaboraci6n   de   decretos   administrativos,
contratos y sus anexc)s,  ademas de designaciones segi]n el  movimiento
del personal contratado por el  DAEM.

e)   Gestionar   el   adecuado  y   oportuno   registro   de   los   movimientos   de
personal (contrataciones, traslados, permisos, anticipos, FUN, etc.).

f)    Gestionar  la  entrega  de  las  liquidaciones de sueldo de todo  el  personal
del DAEM y sus unidades, resguardando su respaldo.

g)   Remitir   oportunamente   el    proceso   de   calculo   de   remuneraciones,
enviando    la    centralizaci6n    de    remuneraciones    a     la     unidad    de
Contabilidad y Finanzas para  la gesti6n de pago.

h)   Gestionar  la  actualizaci6n  de  los  parametros financieros y  previsionales,
para emitir el proceso de calculo mensual.

i)     Supervisar  el  adecuado  registro de  los movimientos de remuneraciones
(haberes y  descuentos)  peri6dicamente,  manteniendo  la  custodia  de  la
documentaci6n relativa a dichos movimientos.

j)    Supervisar    el     procesamiento    de    los    descuentos    previsionales    y
descuentos  de terceros,  remitiendo el  archivo a  PF}EVIRED y a  la  Unidad
de Contabilidad y Finanzas.

k)    Emitir informes a laj.efatura  para toma de decisiones.

Artfculol02.-Seran   funciones   especificas   del   encargado   de   F}ecursos   Humanos   las
siguientes:

a)   Asesorar  a   la  jefatura   en  la  confecci6n  de  la  planta  docente  y  en   la
elaboraci6n del PADEM.

b)   Proponer y supervisar la  elaboraci6n de decretos alcaldicios de docentes
a contrata y reemplazantes.

c)    lnformar la conformaci6n anual de la dotaci6n docentey de asistentes de
la  educaci6n  de  las  unidades  educativas,  asf  como  las  actualizaciones
mensuales que se produzcan.

d)   Gestionar las autorizaciones del ejercicio docente.
e)   Supervisar el  proceso de contrataci6n verificando el cumplimiento de los

requisitos legales, remitiendo los antecedentes y decretos a la Contralorfa
General   de  la   Repablica,  junto  con  su   actualizaci6n  en   la   plataforma
SIAPER.

fl    Supervisar  la  consistencia   de  la  informaci6n  provista  en  la  plataforma
SIGE y respecto del m6dulo de personal.

g)   Gestionar el  beneficio de sala cuna de lasfuncionariasy revisar los cobros
mensuales   del    beneficio   de   salas   cunas   que   reciben   las   madres
trabajadoras  para  hijos  menores de 2  afros de edad, con  la  finalidad  de
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entregar   a   la   Unidad   de   Contabilidad   y   Finanzas   la   orden   de   pago
correspondiente.

h)   Visar   los   certificados   y   duplicados   de   documentos   propios   de   su
competencia  (antigtledad,  renta, bienios, perfeccionamiento, duplicados
de liquidaciones de sueldo y contratos).

i)     Supervisar   los   horarios   a   cumplir,   permisos   administrativos,   feriados
legales,     reloj     control,     entre     otros    en     las     unidades     educativas
dependientes del  DAEM.

j)     Establecer una adecuada coordinaci6n con losdirectores de las unidades
educativas   para   gestionar   los   reemplazos   de   personal   con   licencia
m6dica.

k)   Supervisar el  registro, tramitaci6n y seguimiento de licencias m6dicas, de
los accidentes del trabajo y/o enfermedades profesionales.

I)     Mantener registro actualizado de losdecretos alcaldicios gestionados por
su unidad.

in)  F2ealizar atenci6n de pi]blico a los diversos usuarios.
n)   Cumplir  con  las  normas y  procedimientos del  Reglamento de Higiene y

Seguridad del  DAEM.
c>)   Otrasfunciones que le encomiendesu superiorjefarquico.

Artfculo 1103.-   Seran funciones generales del encargado de Personal las siguientes:

a)   Confeccionar  decretos,  contratos  de trabajo,  modificaciones y finiquitos
del  personal  del  DAEM y de  las unidades educativas para su tramitaci6n
ante los organismos pertinentes.

b)   Elaborar  decretos  alcaldicios  de  docentes  a  contrata  y  reemplazantes,
gestionando  su   tramitaci6n  y  despacho  a   las   unidades  educativas  e
interesados.

c)   Apoyar   la   gesti6n   y   ejecuci6n   de   los   procesos   de   reclutamiento  y
selecci6n     de     personal,     asr     como     los     concursos     pilblicos    que
correspondan, en el marco de la normativa vigente.

d)   Recepcionar       antecedentes       para       contrataci6n,       verificando       el
cumplimiento  de  los  requisitos  legales,  remitiendo  los  antecedentes y
decretos    a    la    Contralorfa    General    de    la    Repi]blica,   junto   con    su
actualizaci6n en la plataforma del  Ministerio de Educaci6n.

e)    F2ealizar    peri6dicamente    el    adecuado   y    oportuno    registro    de    los
movimientos de  personal  (contrataciones, traslados, permisos, anticipos,
FUN, etc.).

f)     Mantener    actualizado    el    m6dulo    de    personal    para    el    adecuado
procesamiento de pago de remuneraciones.

Articulo 104.-  Ser5n funciones especificas del encargado de Personal las siguientes:

a)   Confeccionar 6rdenes de trabajo debidamente respaldadas con oficios de
peticiones    de    las    unidades    educativas,   Iicencias   m6dicas   u   otros
documentos de respaldo que apoyen su emisi6n.

b)   Mantener  actualizadas  las  carpetas  de  cada  funclonario,  incluyendo su
hoja    de    vida,    consignando    el    tiempo    de    servicio,    decretos    de
nombramiento,   decretos   de   reconocimiento   de   bienios,   registro   de
licencias, permisos, etc.

c)    Realizar  las actualizaciones peri6dicas de los movimientos de la dotaci6n
docente y de asistentes de la educaci6n de las unidades educativas.

d)   Gestionar   las   solicitudes   de   pagos  extraordinarios,  tales  como:   bono
escolar,   aguinaldo   de   navidad,   fiestas   patrias,   bonos  de  t6rmino  de
conflicto, etc.

e)    Estudiar   y   verificar   los   antecedentes   para   entregar   asignaci6n   de
experiencia    (bienios),    asignaci6n    de    responsabilidad,   entre   otros,   y
procesar el respectivo decreto de pago.

f)    Gestionar  la  tramitaci6n  de  los  procesos  de  incentivo  al  retiro y  bono
post-laboral de docentes y asistentes de la educaci6n.
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g)   Confeccionar, registrar, distribuir y archivar decretos exentos de permisos
administrativos,    feriados    legales,    permisos    de    postnatal    parental,
cometidos funcionarios,  pagos  de  horas extraordinarias y todos aquellos
consignados en el C6digo del Trabajo.

h)   Tramitar las autorizaciones del ejercicio docente.
i)     Emitir   los   certificados   y   duplicados   de   documentos   propios   de   su

competencia  (antigaedad,  renta, bienios, perfeccionamiento, duplicados
de liquidaciones de sueldo y contratos).

j)     Tramitar el  beneficio de sala cuna de  las funcionarias y revisar  los cobros
mensuales   del    beneficio   de   salas   cunas   que   reciben    las   madres
trabajadoras para hijos menores de 2 ahos de edad.

k)    lnformar los t6rminos de contrato del  C6digo del Trabajo en  la  Direcci6n
del Trabajo.

I)     Pealizar atenci6n de pdblico a los diversos usuarios.
in)  F}evisar   la   consistencia   de   la   informaci6n  del   personal  cargada  en   la

plataforma SIGE respecto de la informaci6n del m6dulo de Personal.
n)   Cumplir  con  las  normas y  procedimientos del  Reglamento de Higiene y

Seguridad del DAEM.
a)   Otras funciones que le encomiende su superiorjerarquico.

Articulo 105.-   Seran funciones generales del encargado de Remuneraciones las siguientes:

a)    F}emitir   al    Departamento   Provincial   de   Educaci6n   el   certificado   de
cumplimiento de obligaciones laborales y previsionales.

b)   Tramitar  la  emis.i6n,  entrega  y  recepci6n  conforme  de  las  liquidaciones
de  sueldo  de  todo  el  personal  del   DAEM  y  sus  unidades  educativas,
resguardando su respaldo.

c)    Actualizar   los   parametros   financieros   y   previsionales,   para   emitir   el
proceso de calculo mensual de remuneraciones.

d)   F}egistrar  los  movimientos  de  remuneraciones  (haberes  y  descuentos)
peri6dicamente, manteniendo la custodia de la documentaci6n relativa a
dichos movimientos.

e)   Preparar  los  asientos  de  remuneraciones  mensuales  y  suplementarios,
segi]n   fuentes   de   financiamiento,   y   remitirlos   oportunamente   a   la
Unidad  de  Finanzas y Contabilidad  para  su  tramitaci6n antes del dia 20
de cada mes.

fl    Procesar    los    descu'entos    previsionales   y    descuentos    de    terceros,
remitiendo    archivo    a     PF}EVIF2ED     conforme    a     los    plazos    legales
establecidos.

Articulol06..  Seran    funciones    especificas    del    encargado    de    F2emuneraciones    las
siguientes:

a)    Gestionar   el   certificado   de  cumplimiento  de  obligaciones  laborales  y
previsionales ante la Direcci6n del Trabajo (Certificado F30-1).

b)   Actualizar  peri6dicamente  el  ingreso de  personal  docente a  la dotaci6n
del DAEM en la plataforma del CPEIP, para poder activar el pago del  BRP.

c)    Declarar  mensualmente  carga  horaria de los docentes en  plataforma de
Carrera  Docente  (CPEIP) y actualizar anualmente en dicha plataforma los
bienios de los docentes vigentes en la dotaci6n del DAEM.

d)   Emitir informes a lajefatura para toma de decisiones.
e)    Realizar atenci6n de pdblico a los diversos usuarios.
f)    Cumplir con  las  normas y  procedimientos del  Reglamento de  Higiene y

Seguridad del DAEM.
g)   Otras funciones que le encomiende su superiorjefarquico.

Articulo 107.-   Seran funciones generales del asistente administrativo de licencias medicas
las sig uientes:
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a)    Recepcionar,  registrar  y  tramitar  las  licencias  m6dicas  presentadas  por
los funcionarios dependientes del DAEM ante las entidades aseguradoras
respectivas (FONASA, lsAPF2E, Caja de Compensaci6n).

b)   lnformar   diariamente   al   enc'argado   de   Recursos   Humanos   de   las
licencias m6dicas presentadas.

c)    Llevar  registro  diario  y  mensual   de   las   licencias  m6dicas,  estado  de
tramitaci6n, aprobaciones, reducciones y rechazos.

d)   Informar  al  encargado  de  Recursos  Humanos  de  las  licencias  medicas
rechazadas  o  reducidas  para  activar  el  descuento  de  remuneraciones,
una     vez     agotadas     todas     las     instancias     legales     de     apelaci6n
correspondiente.

e)    Llevar registro y control de los ingresos por concepto de recuperaci6n de
licencias m6dicas, el que debe ser informado mensualmente a la Unidad
de Contabilidad y Finanzas.

Artfculolo8.-Seran    funciones   especificas    del    encargado    de    licencias   m6dicas   las
siguientes:

a)    lnformar   a    los   funcionarios   si   sus   licencias   m6dicas   han   sido   mal
emitidas, para su rectificaci6n.

b)   lnformar  a   los  funcionarios  si  su  licencia  m6dica  ha  sido  rechazada  o
reducida, para su apelaci6n cuando corresponda.

c)    lnformar a  los funcionarios de  los descuentos de  remuneraci6n cuando
no     se     han     presentado     apelaciones     o     han     sido     rechazadas
definitivamente.

d)   Cumplir con  las  normas y  procedimientos del  Reglamento de Higiene y
Seguridad del DAEM.

e)   Otras funciones que le encomiende su superiorj.efarquico.

Artfculo log.-   Seran funciones generales del prevencionista de riesgos las siguientes:

a)   Asesorar  al  DAEM  y  unidades  educacionales  en  la  implementaci6n  de
estrategias de  Higiene y Seguridad  que  permitan  minimizar  los  riesgos
de accidentes.

b)   Velar  por  el  cumplimiento  de  la  normativa  legal  vigente y desarrollar y
aplicar los protocolos consignados en dicha normativa.

c)    Supervisar    que    cada    una    de    las   unidades   educativas   actualicen,
implementen y evalilen su Plan  Integral de Seguridad Escolar.

d)   Elaborar y socializar  el  Programa  de  Prevenci6n de  Riesgos y Seguridad
para el  DAEM.

Artfculo Ilo.-   Sefan funciones especrficas del prevencionista de riesgos las siguientes:

a)   Fomentar   entre   personal   y  estudiantes   de   las   unidades   educativas
conductas que conlleven a la formaci6n de una cultura de autocuidado.

b)   Asesorar  al  personal  de  la  unidad de Servicios Menores en ejecuci6n de
obras  respecto  de  las  medidas de seguridad  laboral, con tal de prevenir
accidentes de trabaj.o.

c)    Elaborar     el     programa     de     prevenci6n     de     riesgos    y    establecer
coordinaciones y apoyos con entidades e instituciones vinculadas.

d)   Gestionar capacitaciones y perfeccionamiento para el personal del DAEM
y   de   las   unidades   educativas   en   materias   de   seguridad   laboral   y
autocuidado.

e)    Presentar  proyectos  a  fuentes  de  financiamiento  externo  destinados  a
atraer recursos con tal de mej.orar gesti6n en el area respectiva.

fl    Cumplir con  las  normas y  procedimientos del  Reglamento de  Higiene y
Seguridad del DAEM.

g)   Gestionar las denuncias de accidentes labc>rales.
h)   Otras funciones que le encomiende su superiorj.erarquico.

42



¥nudnj;j8#d®ahdcFae

Artfculolll..     La   unidad   de   Compras  y  Adquisiciones   es   responsable   de   programar,
coordinar, ejecutar y controlar el sistema de abastecimiento de los bienes y
prestaciones   de   las   distintas   unidades  del   DAEM,  debera   garantizar  su
compra   y   distribuci6n   oportuna,   de   acuerdo  a   la   ley  y  reglamento  de
compras   pdblicas.   Para   el   cumplimiento   de  sus  funciones  esta   unidad
contara  con  un  encargado  de  Compras  y  Adquisiciones  y  un  asistente  de
Compras y  Adquisiciones.  Para  todos  los efectos esta  unidad  tendra  como
responsable  administrativo  al  encargado  de Compras y Adquisiciones y, en
su ausencia, al asistente de Compras y Adquisiciones.

Artfculoll2.-    Seran  funciones  generales  del  Encargado  de  Compras  y Adquisiciones  las
siguientes:

a)   Actuar  como   responsable  administrativo  de  la   Unidad  de  Compras  y
Adquisiciones.

b)   Asesorar   a   la  jefatura   del   DAEM   en  coordinaci6n  con   las  otras  areas
municipales.

c)    Disefiar el  plan de compras del DAEM en coordinaci6n con las otras areas
municipales.

d)   Programar,  coordinar, ejecutar y controlar  el  sistema  de compras de los
bienes y  prestaci6n  de servicios,  resguardando el estricto cumplimiento
de lo sefialado en la Ley de compras poblicas.

e)   Supervisar  el  proceso  de  adquisiciones  con  la  finalidad  de  asegurar  la
gesti6n de compra velando por un uso eficiente de los recursos pdblicos.

f)    Supervisar  la  revisi6n  a  solicitudes de compra  en  virtud  de  la fuente de
financiamiento que la origina.

g)   Orientar  al  personal  del  DAEM  y  de  las  unidades  educativas  sobre  los
procesos y normativas asociadas a las compras publicas.

Artfculoll3.-    Seran  funciones especificas  del  encargado de  Compras y Adquisiciones  las
siguientes:

a)   Tramitar,   gestionar  y   procesar   los  requerimientos  de  compra   de   las
distintas unidades.

b)   Gestionar la obligaci6n presupuestaria de los requerimientos.
c)    Procesary cotizar en virtud de la Ley de compras pdblicas.
d)   Elaborar bases para  licitaci6n de recursos materialesy de servicios segdn

necesidad  de  cada  establecimiento  o  del  DAEM  y  posterior  er`vfo  a  la
u nidad correspondiente.

e)    Mantener un  registro actualizado de los decretos alcaldicios gestionados
por su unidad.

f)    Cumplir con  las  normas y  procedimientos del  Reglamento de  Higieney
Seguridad del DAEM.

g)   Otras funciones que le encomiende su superiorjefarquico.

Artfculoll4.-   Seran  funciones  generales  del  asistente  de  Compras  y  Adquisiciones  las
siguientes:

a)   Apoyar el disef`o del  plan de compras del  DAEM.
b)   Efectuar  seguimiento  al   proceso  de  adquisiciones  con   la  finalidad  de

asegurar la gesti6n de compra.
c)   Tramitar.   gestionar  y   procesar   los   requerimientos  de  compra   de   las

disti ntas unidades.
d)   Emitir las 6rdenes de,compra y gestionar los procesos de compra a trav6s

de Convenio Marco o Licitaciones.
e)   Apoyar  la  elaboraci6n  de  bases de licitaci6n de recursos materiales y de

servicios   segi]n   necesidad   de   cada   establecimiento   o   del   DAEM   y
posterior envfo a la unidad correspondiente.

Artfculolll5.-    Seran  funciones  especificas  del  asistente  de  Compras y  Adquisiciones  las
siguientes:
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a)    Mantener   una   adecuada   coordinaci6n   con   los   proveedores   para   dar
cumplimiento a las variables de calidad, tiempo y lugar de despacho.

b)   Gestionar el oportuno despacho de los bienes a las unidades solicitantes.
c)    Cumplir con  las  normas y  procedimientos del  Reglamento de Higiene y

Seguridad del  DAEM.
d)   Otras funciones que le encomiende su superiorjefarquico.

Artfculolll6.-    La    unidad   de   Servicios    Menores   es   responsable   de   diagnosticar   las
necesidades  de  mantenci6n  de  las  unidades  educacionales  dependientes
del     DAEM,    efectuar    las    reparaciones    menores    de    acuerdo    a    sus
competencias y realizar el servicio de transporte del personal del DAEM. Para
el cumplimiento de sus funciones esta unidad contara con un Encargado de
Servicios Menores, chofer y equipo de operarios de mantenci6n.

Artfculoll7.-    Seran    funciones    generales    del    encargado    de    Servicios    Menores    las
siguientes:

a)   Actuar   como   responsable   administrativo   de   la   unidad   de   Servicios
Menores.

b)   Coordinar el mantenimiento de las unidades dependientes del  DAEM.
c)    Controlar y custodiar los materiales, herramientas y maquinaria dispuesta

para el buen desempeno de sus funciones.
d)   Efectuar    levantamientos    y    revisiones    de    los    requerimientos    de

infraestructura    y    mantenimiento    de    las    unidades    educativas    en
concordancia con la Ley de Subvenciones.

e)   Mantener   un   registro   de   todas   las   mantenciones  efectuadas  en   las
u nidades educativas.

f)    Coordinar a losfuncionarios baj..o su responsabmdad.

ArtfculoTll8..    Seran    funciones    especificas    del    encargado   de   Servicios   Menores    las
siguientes:

a)    Registrar  e  informar  las  necesidades y  requerimientos que se detecten
en las instalaciones del  DAEM y de las unidades educativas.

b)   Entregar   un   informe   mensual   de  necesidades  y  proyectar  t6cnica  y
financieramente las soluciones a las mismas.

c)    Realizar    cotizaci6n    de    los    insumos    requeridos    para    resolver    las
necesidades  que surjan  en  las  instalaciones del  DAEM,  asf como en  las
unidades educativas de su dependencia.

d)   Llevar un control de insumos necesarios para resolver los requerimier`tos
propios de su funci6n.

e)   Controlar  la   entrega  de  los  recursos  y  materiales  solicitados  por  cada
establecimiento.

f)     Controlar  el  trabajo  de  los funcionarios de su  ambito de trabaj.o  (ingreso
de  estadisticas,  cuadro  de  horas  realizadas,  firmas  de  los  leccionarios,
entre otras).

g)   Proveer oportunamente a  los trabajadores de la  unidad de los recursos e
implementos  de  seguridad  pa,ra  el  desempefio  seguro  y  eficaz  de  sus
funciones.

h)   Supervisar y coordinar las tareas de los choferes del DAEM.
i)     Cumplir  con  las  normas y  procedimientos del  Peglamento de Higieney

Seguridad del  DAEM
j)     Otrasfunciones que encomiende su superiorjefarquico.

Artfculo 119.-    Sefan funciones generales del operario de mantenimiento las siguientes:

a)    F{ealizar    labores    de    mantenimiento    preventivo   y   correctivo   de    la
infraestructura    e    instalaciones    en    areas   de   electricidad,    gasfiterfa.
carpinterra, albaF`ilerra, climatizaci6n, cerrajerfa, entre otros, garantizando
el adecuado funcionamiento de las distintas areas de trabajo.
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b)   utilizar  adecuadamente  los  materiales  e  insumos  para  la  reparaci6n  y
mantenci6n   de   obras   menores,   manteniendo   limpio  y  ordenado   las
herramientas, materiales y el lugar de trabajo.

c)    Cuidar  y   llevar   registro   de  las  herramientas  y  maquinarias  que  se  le
encomienden para sus labores.

d)   Reportar peri6dicamente el avance y ejecuci6n de las tareas asignadas.
e)    Estimar, seleccionar y trasladar el  material  necesario para la ejecuci6n de

los trabajos.

Articulo 120.-   Seran funciones especificas del operario de mantenimiento las siguientes:

a)    Reparar   y   sustituir    conductores    el6ctricos,    balastros   de    lamparas,
fluorescentes,    interruptores,   toma   corriente,   cerraduras   electricas   y
artefactos el6ctricos.

b)   F2eparar   escritorios,    estantes   y   demas   mobiliarios   de   las   unidades
educativas.

c)    Cambiar cerraduras y bisagras de puertas, cilindrosy brazos hidraulicos.
d)   F2ealizar soldaduras en estructuras metalicas.
e)   Preparar mezclas de mortero, cemento, cal, concreto y pegamento.
f)     Corregir filtraciones en baF`os, oficinas, aulas, pasillos y patios.
g)   Efectuar reparaciones en  paredes, pisos y demas superficies pintandolas,

rellenando grietas, hendiduras, etc.
h)   lnstalar  baldosas,  cefamicas,  pisos  flotantes y  cubiertas  en  general,  en

paredes y pisos.
i)     Destapar  y  drenar  tuber fas,  piletas,  canales  y  demas  sistemas  que  lo

ameriten.
I.)     Instalar tuber fas, griferras y piezas sanitarias.
k)    Reparar puertasyventanas.
I)     lnstalar bastidores, panelesytabiquerra en los lugaressehalados.
in)  Cumplir  con  las  norrT`as y  procedimientos del  Reglamento de  Higiene y

Seguridad del DAEM.
n)   Otras funciones que le encomiende su superiorjerarquico.

Articulo l21.-Sefan funciones generales del chofer las siguientes:

a)   Transportar   al   personal   del   DAEM   en  cometidos  funcionarios  y  a   los
diferentes usuarios de las unidades educativas.

b)   Transportar   y   realizar   carga   y   descarga   de    materiales,   equipos   y
documentos segiln necesidad del DAEM.

c)    Encargarse  del  mantenimiento  del  vehfculo  a  su  cargo  verificando  los
niveles     de     aceite,     agua,     combustible     y     limpieza     informando
oportunamente de  las aver fas que se presenten y mantenciones que se
deben realizar.

d)   Preocuparse de que  la  documentaci6n correspondiente se encuentre al
dia, tanto del vehieulo como la de conductor.

e)    Llevar registro de bitacora del vehrculo a su cargo.

Articulo 122.-   Sefan funciones especificas del chofer las siguientes:

a)   Velar par  la seguridad y resguardo de la  integridad fisica  de las personas
que transporta.

b)   Velar  por  la  seguridad  y  resguardo de los bienes, equipos y/o materiales
que transporta.

c)   Cumplir con  las  normas y  procedimientos del  Reglamento de  Higiene y
Seguridad del  DAEM.

d)   Otras funciones que le encomiende su superiorjefarquico.
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DE LA COORDINAC16N PEDAC6GICA

Articu.ol23.-   La  Coordinaci6n  Pedag6gica  tendra  dependencia  directa  de la Jefatura del
DAEM y le  correspondera  la  conducci6n  de la gesti6n  pedag6gica, velando
por  la  adecuaci6n y aplicaci6n de  las polfticas y orientaciones educacionales
emanadas del  Ministerio de Educaci6n y el Sistema de Aseguramiento de la
Calidad, implementando una estrategia de acompaF`amiento a las unidades
educativas con  foco en  lo  pedag6gico y  la  inclusi6n educativa, en el  marco
de   los  instrumentos  de  gesti6n  de  los  establecimientos  educativos  (PEl,
PME, ADECO, F`eglamento de Convivencia, entre otros).

Tambi6n es responsable de  la coc>rdinaci6n del area de convivencia escolar y
participaci6n,  asr como  de  las diferentes  redes de docentes y de asistentes
de   la  educaci6n  existentes  en  el  sistema  educativo  comunal   (Educaci6n
lnicial,  PIE,  CF}A,  Enlaces,  etc.)  y  de  las  acciones y  programas  de  extensi6n
acad6mica,  cultura  y  de  la  vida  saludable.  Se  relacionara  directamente con
las distintas unidades educativas, especialmente con susj.efes t6cnicos.

Para  el  cumplimiento  de  las funciones,  la Coordinaci6n  Pedag6gica cuenta
con   la   siguiente   estructura   de  apoyo:   un   coordinador   pedag6gico,   una
Secretarfa Administrativa, una unidad Pedag6gica-Curricular, una unidad de
Convivencia y F>articipaci6n y una  unidad de Extensi6n Acad6mica, Cultural y
Vida Saludable.

OFtcAN]CFIAMA

cOORDIRAC16N
pEDAGaGicA

SEC,nAth
COOROINACION

"OAGO8ICA

l'«lDAD DE
CONV"CIAY
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UNIDAO
PfDAGdGICA
CURAl€ULAR

uNne DE EXTENsieN
ACADemicA. cui"RAL

YVID^ SALUDABIE

Articu.o 124.-   Seran funciones generales del coordinador pedag6gico las siguientes:

a)   Asesorar a lajefatura del DAEM en los ambitos t6cnico-pedag6gicos.
b)   Velar      por      el      cumplimiento      de      las      directrices      y      normas

t6cnico-pedag6gicas emanadas del Ministerio de Educaci6n.
c)    Velar  por  el  resguardo  del  derecho  a  la  educaci6n  de  los  niF`os,  nifias y

I.6venes  de   las  unidades  educativas,  en  concordancia  con   las  leyes  y
normas vigentes y los principios de politica educativa comunal.

d)   Coordinar    la    planificaci6n,    seguimiento   y   evaluaci6n    comunal    de
programas  e  iniciativas  del   Ministerio  de  Educaci6n  que  requieren  de
asesorra t6cnico-pedag6gica.    I

e)   Orientar,  asesorar,  supervisar y evaluar  el  correcto  cumplimiento de  las
normas emanadas de la Superintendencia de Educaci6n y la Agencia de
Calidad en materia t6cnico-pedag6gica.

f)     Liderary participar activamente en la elaboraci6n del  PADEM.
g)   Disefiar,  ej.ecutar  y  monitorear  un  sistema  de  acompafiamiento  a   los

establecimientoseducacionales.
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h)   Implementar     los    aspectos    tecnico-pedag6gicos    definidos    en     los
diferentes  instrumentos  de gesti6n de la  polrtica comunal de educaci6n
(planificaci6n estrategica, PADEM, etc.).

Articulo 125.-   Seran funciones especificas del coordinador pedag6gico las siguientes:

a)    lnformar  y  dar a  conocer  las estrategias y objetivos  institucionales  a  su
equipo de trabaj.o favoreciendo su correcta ejecuci6n.

b)   Orientar el diagn6stico, elaboraci6n, ejecuci6n, seguimiento y evaluaci6n
de  los  planes  de  mej.oramiento  educativo  (PME)  y de  la  Asignaci6n  de
Desempefio Colectivo (ADECO).

c)    Orientar  y  supervisar  la   implementaci6n  del  Programa  de  lntegraci6n
Escolar (PIE) de las unidades educativas.

d)   Orientar  y  supervisar  el   uso  de   los  fondos  de  la  Subvenci6n  Escolar
Preferencial  (SEP).

e)   Coordinar el proceso de evaluaci6n docente a nivel comunal.
f)    Asesorar a  lajefatura del  DAEM en la elaboraci6n del Fondo de Apoyo a la

Educaci6n  F>dblica  (FAEP).

g)   Asesorar    la    elaboraci6n    del    calendario   escolar   en   funci6n    de    las
directrices emanadas del  Ministerio de Educaci6n.

h)   lnformar  en  forma  peri6dica  a  la jefatura del  DAEM  de los  resultados de
los programas e iniciativas bajo su administraci6n y responsabilidad.

i)     Disefiar  e  implementar  un   plan  de  capacitaci6n  y  formaci6n  para  los
diferentes actores de las unidades educativas.

j.)    Acompafiar t6cnicamente  a  las  unidades educativas en  la  postulaci6n a
lrneas     de     financiamiento     especificas    via     Ley    de     Subvenciones
(Subvenci6n     Educacional     Pro-Retenci6n,    Subvenci6n     de     F}efuerzo
Educativo).

k)    Mantener  una  adecuada  articulaci6n  con  las diferentes  unidades de  la
Coordinaci6nAdministrativo-Financiera.

I)    Orientar y coordinar t6cnicamente el proceso de dotaci6n docente de las
unidades   educativas   en   coordinaci6n   con    la    unidad   de   F2ecursos
Humanos.

in) Articular a nivel comunal Ia oferta program5tica de JUNAEB.
n)   Orientary supervisar el proceso de matrfcula de las unidades educativas.
o)   Contar   con    informaci6n   t6cnica   y   estadistica    actualizada   sobre   el

funcionamiento  del  sistema  educativo  comunal   (matricula,  asistencia,
dotaci6n, evaluaci6n docente, resultados educativos, etc.).

p)   Cumplir con  las  normas y  procedimientos del  Reglamento de Higiene y
Seguridad del DAEM.

q)   Otras funciones que le encomiende su superiorj.erarquico.

Articulo 1126.-   La Secretaria Administrativa de Coordinaci6n  Pedag6gica es responsable de
apoyar las actMdades de la Coordinaci6n Pedag6gica, de llevar control de los
archivos existentes e implementar los sistemas de comunicaciones internas
y externas.

Artfculo l27.-Son  funciones  generales  de  la  Secretarfa  Administrativa  de  Coordinaci6n
Pedag6gica las siguientes:

a)    Dar   atenci6n   general   al   pi]blico  que   interactda   con   la   Coordinaci6n
Pedag6gica y comunicar con las unidades que lo requieran.

b)   F!ecepcionar,  distribuir y  llevar  registro  de  la  correspondencia  externa  e
interna de la Coordinaci6n.

c)   Confeccionar oficios,  decretos,  certificados,  actas,  memorandum y otros
documentos cuando las necesidades asi lo requieran.

d)   Apoyar   la   labor   administrativa   de   otros   profesionales   adscritos   a   la
coordinaci6n.

Articulol28.-Son  funciones especfficas de  la  Secretarra  de  Coordinaci6n  Pedag6gica  las
siguientes:
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a)   Confeccionar e informar la agenda del coordinador pedag6gico, atender
las solicitudes de audiencia y coordinar reuniones que 6ste organice.

b)   Gestionar comunicaciones via correo electr6nico y/o tel6fono.
c)    Apoyar la labor administrativa de otros profesionales del DAEM.
d)   Otras funciones que le encomiende su superiorjerarquico.

Articulol29.-   La  unidad  Pedag6gica  Curricular es  responsable de asesorar, acompaFiar y
c>rientar  t6cnicamente  la  gesti6n  institucional  de  las  unidades  educativas,
buscando    el    desarrollo   progresivo   de   capacidades   que   les   permitan
responder   a   los   requerimientos   propios  y   del   sistema,   con   foco  en   lo
pedag6gico, el mejoramiento de los aprendizajes y la inclusi6n educativa.

ArtfculoT30.-Para    el    cumplimiento    de   sus   funciones   esta   tend fa    un   equipo   de
profesionales cuyas funciones generales son las siguientes:

a)   Asesorar   a   los   equipos   directivos   de   las   unidades   educativas   en   la
instalaci6n  de  sistemas  de  seguimiento  y  monitoreo  de  los  procesos
pedag6gicos (planificaci6n, evaluaci6n y gesti6n de aula), asr como en el
desarrollo de sus capacidades t6cnicas, procedimentales, actitudinales y
de organizaci6n.

b)   Colaborar con el equipo directivo en  la comprensi6n y diagn6stico de los
problemas     de     las     unidades    educativas    propios    de    la     gesti6n
t6cnico-pedag6gica,  para  definir  acciones  y  medidas  remediales  a  los
mismos.

c)    Identificar  los  recursos y oportunidades de las unidades educativas para
abordar las causas y consecuencias de los problemas identificados.

d)   F}egistrar   y  sistematizar   las   acciones  de   asesorra  y  acompaF`amiento
realizadas en las unidades educativas.

e)   Velar por el acceso y la permanencia en el sistema educativo comunal de
todas las nifias,  nifios y j6venes sin discriminaci6n, resguardando que en
los   instrumentos   de   gesti6n   se   expliciten   objetivos  y   acciones   que
fortalezcan la inclusi6n pedag6gica.

f)    Gestionar    la    formaci6n     de,   los    docentes    y    actores    educativos
significativos,   en   aspectos   relacionados  con   el  enfoque  inclusivo  y  la
atenci6n de la diversidad.

g)   Explicitar  en  los  instrumentos  de  gesti6n  los  objetivos y  acciones  que
fortalezcan la inclusi6n y la atenci6n a la diversidad.

Artfculo l31.-    Sefan  funciones  especificas  de  los  profesionales  de  la  unidad  Pedag6gica
Curricular las siguientes:

a)   Apoyar  la  elaboraci6n  participativa de los PME y ADECO de  las  unidades
educativas, en  sus fases de diagn6stico, planificaci6n, implementaci6n y
evaluaci6n.

b)   Asesorar    la    formulaci6n    participativa    de    los    Proyectos    Educativos
lnstitucionales (PEl) de las unidades educativas.

c)   Asesorar   a   los   equipos   directivos   de   las   unidades   educativas   en   la
articulaci6n  de  los  diferentes  instrumentos de gesti6n  (institucionales y
comunales), asr como en el usa de informaci6n y evidencia para sustentar
la toma de decisiones.

d)   Velar  por  el   respeto  e  implementaci6n  de  los  principios  de  la  polrtica
educativa comunal, asi como de las normas, decretos y leyes que regulan
el funcionamiento del sistema educacional.

e)    Pesguardar   la   correcta   impl?mentaci6n   de   las   Leyes   de   lnclusi6n,
Antidiscriminaci6n,   de   igualdad   de  oportunidades  para   personas  con
discapacidad,  los  Decretos  N°83 y  N°170,  que  regulan  la atenci6n de los
estudiantes con Necesidades Educativas Especiales.

i)     Fortalecer  el  desarrollo  de  los equipos de  aula  (docentes,  profesionales,
especialistas y codocente)  en  las  unidades educativas para garantizar la
atenci6n a la diversidad.
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g)   Otrasfuncionesque le encomiendesu superiorjerarquico.

Artfculo 132.-   La  Unidad de Convivencla y Participaci6n es responsable de la incorporaci6n
del  enfoque de derechos  a  nivel  comunal, de las unidades educativas y del
aula,  asf  como  de  implementar  y  monitorear   la   politica   de  convivencia
escolar  promoviendo  la  participaci6n  activa  de  los distintos  estamentos de
las comunidades educativas.

Artrculol33.-   Para    el    cumplimiento   de   sus   funciones   esta    tend fa   un   equipo   de
profesionales cuyas funciones generales son las siguientes:

a)    Fomentar la  participaci6n de los actores de la comunidad educativa y su
entorno   en   la   construcci6n   del   sistema   de  educaci6n   municipal   de
lndependencia,  valorandolo  como  un  espacio  y  bien  pdblico  cultural,
social y politico.

b)   Cestionar la formaci6n de habilidadesy competencias para los diferentes
miembros    de    las    comunidades    escolares    para    la    gesti6n    de    la
convivencia escolar, la participaci6n y el resguardo de derechos.

c)    Explicitar  en  los  instrumentos  de  gesti6n  los  objetivos  y  acciones  que
fortalezcan  la  convivencia  democratica,  el  buen  trato y el  respeto a  los
derechos de todos los actores de la comunidad educativa.

d)   Promover     el     fortalecimiento    y    protagonismo    de     las    diferentes
organizaciones  presentes  en  las  unidades educativas para  que  puedan
participar activamente en la gesti6n de sus unidades educativas.

e)   Gestionar  una  red  territorial  de  apoyo  para  la  promocl6n y el  resguardo
de  los derechos de  los  nifios,  nifias yj6venes que asisten a  las unidades
educativas de la comuna.

Articulo 1134.-  Sefan funciones especrficas de los profesionales de la unidad de Convivencia
y Participaci6n las siguientes:

a)   Asesorar  a  las  unidades  educativas  en  la  incorporaci6n  del  enfoque de
derechos    y    el    principio    de    la    participaci6n    en    sus    practicas    e
instrumentos de gesti6n.

b)   Asesorar  a  las  unidades  educativas  en  la  implementaci6n  de  la  Politica
Nacional y Comunal de Convivencia Escolar.

c)   Velar   que    los    reglamentos   de   convivencia   escolar   se   elaboren   y
actualicen   con   un   enfoque  territorial  y   participativo,  respetando  a  la
normativa vigente.

d)   Velar  por  el  correcto  funcionamiento  de  los  Consejos  Escolares  de  las
Unidades Educativas y apoyar el  buen funcionamiento de los Centros de
Estudiantes y Centros de Padres y Apoderados, asegurando que sean un
mecanismo de gesti6n participativa de las mismas.

e)   Asesorar  a  los  grupos  profesionales  de  las  unidades educativas  para  el
desarrollo de sus capacidades tecnicas, procedimentales, actitudinales y
de organizaci6n.

f)    Velar  por  el   respeto  e  implementaci6n  de  los  principios  de  la  politica
educativa comunal, asf como de las normas, decretos y leyes que regulan
el funcionamiento del sistema educacional.

g)   Otras funciones que le encomiende su superiorj.erarquico.

Artfculo 135.-   La  unidad de Extensi6n Acad6mica, Cultural y Vida Saludable es responsable
de  coordinar,  monitorear  y  apoyar  los  diferentes  programas  y  actividades
comunales y de  las  unidades educativas en  materia de extensi6n cultural y
vida saludable, propiciando la articulaci6n con redes de apoyo y la bdsqueda
de recu rsos.

Artfculol36.-Para    el    cumplimiento   de   sus   funciones   esta   tendra   un   equipo   de
profesionales cuyas funciones generales son las siguientes:

49



]Mnudnjij8#ahdcfae

a)    Disefiar,  implementar,  monitorear y evaluar  una  oferta  programatica en
los  ambitos de  la  extensi6n  acad6mica, artistica, cultural, deportiva y de
vida saludable coherente con los lineamientos del  PADEM y los PEl de las
unidades educativas.

b)   Gestionar  la  bilsqueda  de  recursos  para  el  desarrollo  de  programas  e
iniciativas complementarias a los PEl de las unidades educativas.

c)   Apoyar y  asesorar  el  desarrollo  de  los sellos formativos de  las  unidades
ed ucativas.

d)   Articular  con   las  unidades  educativas  la  oferta   institucional   regular  o
emergente    de    los    Ministerios    de    Educaci6n,    de    la    Cultura,    del
Medioambiente. del  Deporte y de JU NAEB.

Articulol37.-   Seran  funciones especificas  de  los  profesionales de  la  Unidad de  Extensi6n
Acad6mica, Ciiltural y Vida Saludable las siguientes:

a)   Velar  por  el   respeto  e  implementaci6n  de  los  principios  de  la  polrtica
educativa comunal, asr como de las normas, decretosy leyes que regulan
el funcionamiento del sistema educacional.

b)   Otras funciones que le encomiende su superiorj.erarquico.

DEPAF}TAlvlENTO DE SALUD

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artfculol38.-EI   Departamento   de   Salud   depende   directamente   de   la   Direcci6n   de
Desarrollo Comunitario y tiene  por objeto velar  por el  cumplimiento  de las
normas  sanitarias  que  tengan   relaci6n  con   el   area  municipal,  asf  como
propender a la protecci6n del medio ambiente.

FUNCIONES

Artfculo 139..   EI Departamento de Salud tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)   Asegurar  la  6ptima  entrega  de  las atenciones que otorgan  los servicios
de  salud  municipales  a  los  habitantes  de  la  comuna  que  acuden  a  los
diferentes consultorios.

b)   Asumir   la   direcci6n   administ;ativa   de   los   establecimientos   de   Salud
Municipal, en conformidad a las disposiciones legales vigentes.

c)    Proveer  los concursos  necesarios  para  el  normal  funcionamiento de  los
servicios asistenciales y/o entrega de las prestaciones que correspc>ndan.

d)   Velar  por el  cumplimiento de  las  normas,  planes y programas que haya
impartido o imparta el  Ministerio de Salud.

e)   Coordinar  las  acciones  que  tengan   relaci6n  con   la  salud   pdblica  que
deban  cumplirse  por  los establecimientos que administra, dentro de las
normas vigentes.

f)    Controlar  los  factores  pat6ger\os  ambientales  de  forma  que  permitan
aplicar normas de prevenci6n epidemiol6gica.

g)   Ordenar,  de  acuerdo  a  prioridades y  con  criterios  epidemiol6gicos,  las
areas problema con relaci6n al ambiente.

h)   Elaborar  y  desarrollar   programas  de   higiene  y  protecci6n  del   medio
ambiente como asimismo otros programas que tiendan a  la  prevenci6n,
detecci6n y tratamiento  de enfermedades contagiosas, en coordinaci6n
con entidades privadas y con organismos del Ministerio de Salud.

i)     F2ealizar las dem5sfunciones que le encomiende la Direcci6n.
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OFiciNA LOcAL DE LA NmEz4

Artrculol40.-La   Oficina   Local   de   la   NiF\ez   dependefa   de   la   Direcci6n   de   Desarrollo
Comunitario  y  es  el  6rgano  encargado  a   nivel  comunal  de  la  protecci6n
administrativa de los derechos de nifios, nif`as y adolescentes, a trav6s de la
promoci6n  de estos,  la  prevenci6n  de vulneraciones y  la  protecci6n  de sus
derechos, tanto de caracter universal como especializada, mediante acciones
de caracter admi nistrativo.

FUNCIONES

Artfculol41.-    La   Oficina   Local   de   la   Nif`ez  tendra   un   coordinador   local  y   un   equipo
multidisciplinario con gestores de casos, y tendra las siguientes funciones:

a)    Desarrollar  la  promoci6n,  prevenci6n  y  protecci6n  de  los  derechos  de
nihos, nifias y adolescentes.

b)   Orientar a  nifios,  nifias y adolescentes y a  sus fammas en el ejercicio de
sus derechos.

c)    Fortalecer  e  impulsar  la  participaci6n de  los  nif`os,  nif`as y adolescentes.
sus  familias,  comunidades  y  la  sociedad  civil  en  materias  relacionadas
con  la  protecci6n  integral  de  los  derechos.  Una  funci6n  primordial  es la
constituci6n  del  Consejo  Constitutivo  Comunal,  compuesto  por  nif`os,
nihas y adolescentes, los que debefan sesionar peri6dicamente.

d)   Detectar  oportunamente  riesgos  de  vulneraciones  de  derechos  de  un
nifio, nif`a o adolescente, teniendo en consideraci6n los factores de riesgo
y factores protectores de este, su familia y su entorno.

e)     Articular la oferta dirigida a nifios, nifiasy adolescentes, especialmente la
oferta  de  vinculados  al   Subsistema  Chile  Crece  Contigo  y  del  Servicio
Nacional de Protecci6n  Especializada a la Nifiez y Adolescencia.

f)     F2ealizar    los    procesos    de     protecci6n     administrativa    universal    y/o
especializada de los derechos de nifios, nifias y adolescentes.

g)   F2ealizar el seguimiento y monitoreo de las medidas de protecci6n de su
competer`cia  y  de  los  planes  de  intervenci6n  contenidos  en  ellas,  asf
como   de   la   situaci6n   vital   de   los   egresados   de   los   programas   de
protecci6n especializada.

h)   Llevar un  registro dnico de los nihos, niF`as y adolescentes, y sus fain"ias,
que   hayan  sido  sujetos  de   protecci6n   administrativa,  tanto   universal
como especializada.

i)     Articular  redes intersectoriales a  nivel  comunal,  procurando el  acceso de
nif`os,    nihas    y    adolescentes.    Para    conseguirlo,    se    contempla    la
conformaci6n   de   una   mesa   de   articulaci6n   interinstitucional,   la   cual
debera convocar a los siguientes participantes obligatorios:
1.     El coordinador de la Oficina  Local de la Nihez, quien la presidira, o por

quien le subrogue.
2.    El   encargado  de  la  oficina   municipal  de  nihez  o  infancia,  cuando

exista  y  fuese  distinta  a  la  persona  mencionada  previamente  o  por
quien le subrogue.

3.    El  o  la  encargada  del  Departamento de  Educaci6n  Municipal  o de la
Corporaci6n Municipal de Educaci6n respectiva, segtin corresponda, o
por quien le subrogue.

4.    El   o   la   encargada   del   Departamento  de  Salud   Municipal
Corporaci6n  Municipal  de  Salud,  segan  corresponda,  o  por
subrogue.

5.    El   o   la   encargada   de   municipal   de   discapacidad   o   por   quien   le
subrogue.

6.    El o la encargada de la oficina  Municipal de la Mujer, o cualquiera que
sea su denominaci6n, o por quien lo subrogue.

7.    El  o  la  encargada  comunal   para   la  prevenci6n  y  rehabilitaci6n  del
consumo de drogas y alcohol, o por quien le subrogue.

4 Creada mediante DAE N° 3354, de fecha 14 de agosto de 2024.
51



Mhudnj##ahdc?ae

8.    EI  o  la  encargada  comunal  de  las  artes  y  la  cultura,  o  por  quien  lo
subrogue.

9.    El  o  la  encargada  comunal  de  deporte y  recreaci6n,  o  por quien  lo
subrogue.

10.  El   o   la   encargada   comunal  de  asuntos  indrgenas,  o   por  quien   lo
subrogue, cuando dicha funci6n exista en la municipalidad respectiva

Las  mesas deberan  sesionar ordinariamente segiln el quorum que dispone
el  artrculo  6  del  presente  reglamento,  con  la  periodicidad  de,  a  lc>  menos,
trimestralmente,  en  el  caso  del  nivel  comunal  y  regional  y,  en  el  caso  del
nivel    nacional,   semestralmente.   Asimismo,   las   mesas   podran   sesionar
extraordinariamente  en  situaciones  urgentes  o  necesarias,  a  solicitud  de
quien presida la mesa respectiva.
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cAprTULO,Vli
DIFtECC16N DE OBFIAS MUNICIPALES

DEPENDENC.A Y OB]ETIVO

Artfculo 142.-   La  Direcci6n de Obras es una unidad que depende directamente del Alcalde
sin  perjuicio  que  t6cnicamente  en  lo  referente  a  la  aplicaci6n  de  la   Ley
General    de    urbanismo   y   Construcciones   y   de   la   Ordenanza   General,
depende del  Ministerio de VMenda y Urbanismo.

Artfculo 143.-   La  Direcci6n  de  Obras tiene como  objetivo velar  por el cumplimiento de la
Ley General de Urbanismo y Construcciones, del  Plan  Regulador Comunal y
de   las   Ordenanzas   correspondientes,   y   de   las   disposiciones   legales   y
reglamentarias que  regulan  las construcciones y las obras de  urbanizaci6n
que se ejecuten en el territorio comunal.

FUNCIONES

Artieulo 144.- La   Direcci6n  de  Obras  Municipales  es  la  unidad  que  tiene  a  su  cargo  las
siguientes funciones:

a)    Dirigir,  planificar, organizar, coordinar y controlar el  cumplimiento de  las
funciones  de   la   Direcci6n   contempladas  en  el   artfculo  24  de  la   Ley
N°18.695,  que  se  indican  a  cohtinuaci6n,  y  aquellas  que  fijen  las  leyes
especiales.

b)   Velar   por  el  cumplimiento  de  las  disposiciones  de  la   Ley  General  de
Urbanismo  y   Construcciones,   del   Plan   Regulador  Comunal  y  de   las
Ordenanzas correspondientes,  para  cuyo efecto gozara de las siguientes
atribucionesespecfficas:
1.     Dar aprobaci6n a lasfusionesysubdivisiones de predios urbanos.
2.    Dar   aprobaci6n   a   los   proyectos   de   obras   de   urbanizaci6n   y   de

construcci6n en general que se efecti]en en la comuna. EIIas incluyen
tanto  las  obras  nuevas  como  las  ampliaciones,  transformaciones  y
otras que determinen las leyes y reglamentos.

3.    Otorgar  los  permisos  de  edificaci6n   de   las  obras  seftaladas  en  el
ndmero anterior.

4.    Fiscalizar   la   ejecuci6n   de  dichas  obras   hasta   el   momento  de  su
recepci6n.

5.    Recibirse de las obrasya citadasy autorizar su uso.
c)    Fiscalizar   las  obras  en   uso,   a   fin  de  verificar  el  cumplimiento  de  las

disposiciones legales y t6cnicas que las rijan.
d)   Aplicar  normas  ambientales  relacionadas  con  obras  de  construcci6n  y

urbanizaci6n.
e)   Confeccionar   y   mantener   actualizado   el    catastro   de   las   obras   de

urbanizaci6n y edificaci6n  reali2adas en la comuna.
f)     Ejecutar medidas relacionadascon la vialidad urbana.
g)   Dirigir  las  construcciones  que  sean  de  responsabilidad  municipal,  cuya

ej.ecuci6n se realice directamente o a trav6s de terceros.
h)   Colaborar  con  otras  unidades  en  la  elaboraci6n,  ej.ecuci6n  y control  de

programas sociales relacionados con las materias de su competencia.
i)     En  general, aplicar las  normas  legales sobre construcci6n y urbanizaci6n

en la comuna.
j)     Coordinar y mantener relaci6n con todos aquellos organismos pablicosy

privados en materias de construcci6n.
k)   Cumplir todas  aquellas funciones que la  Ley o el Alcalde  le encomiende

siempre que no sean de aquellas asignadas a otras unidades.

Artfculo 145.-   La Direcci6n de Obras tiene a su cargo los siguientes Departamentos:

a)    Edificaci6n yArchivo
b)   Construcci6ny DiseF`o
c)    Catastro e lnspecci6n

54



¥nudnj##d®andcfae

Articulo 146.-   Las unidades dependientes de la  Direcci6n tendr5n los objetivos y funciones
especificas que se indican en este reglamento.

DEPARTAMENTO DE EDIFICAC16N Y AF!CHIVO

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artieulo 147.-

FUNCIONES

Artfculo 148.-

EI  Departamento de  Edificaci6n  depende directamente de  la  Direcci6n  de
Obras y tiene por finalidad comprobar que los proyectos de construcciones y
edificaciones  en  general  se  realicen  conforme  a  las disposiciones  legales y
reglamentarias   vigentes   y   que   las   obras   en   uso   cumplan   con   dichas
disposiciones.

EI  Departamento  de  Edificaci6n  y  Archivo  tiene  a  su  cargo  las  siguientes
funciones:

a)    F2evisar  los  proyectos y  anteproyectos de subdivisiones, fusiones,  loteos,
urbanizaciones y de construcciones en la comuna.

b)   Disehar y estudiar  proyectos de  construcciones especificas  para  ocupar
espacios   en   la   via   pablica,   procurando   la   conservaci6n   y   armonia
arquitect6nica de la comuna.

c)    Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legalesy
reglamentarias,    en    los    proyectos    y    anteproyectos    de    obras    de
construcci6n,   ampliaciones.   remodelaciones   y/o   demoliciones   de   la
comuna.

d)   Otorgar  los  permisos  y  certificados  reglamentarios  para  la  ejecuci6n  y
recepci6n de obras de edificaci6n en la comuna.

e)   Aplicar normas legalesy t6cnicas para prevenir el deterioro ambiental.
i)     Recibir las obrasy autorizar su uso.
g)   Proponer  los  permisos  y  certificados  que  debe  otorgar  el  Director  de

Obras.
h)   lnspeccionar las obras de edificaci6n y urbanizaci6n para el otorgamiento

de las recepciones finales.
i)     Otorgar   permisos   de   ocupaci6n   de   espac.ios   publicos  y   efectuar   el

respectivo calculo de derechos.
j)     Fiscalizar   el   cumplimiento   de   las   condiciones   de   los   permisos   de

ocupaci6n de espacios pilblicos.
k)    Mantener el archivo de la documentaci6n de la Direcci6n de Obras.

DEPARTAMENTO DE CATASTFto E INSPECC16N

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artfeulol49.-EI   Departamento  de  Catastro  e  lnspecci6n  depende  directamente  de  la
Direcci6n  de  Obras y tiene  por finalidad  formar y  mantener actualizado el
catastro  comunal  y  fiscalizar que  las edificaciones existentes cumplan  con
las normas legales y reglamentarias vigentes.

FUNCIONES

Articulo 150.- EI  Departamento  de  Catastro  e  lnspecci6n  tiene  a  su  cargo  las  siguientes
funciones:

a)    Formar   y   mantener   actualizado   el   catastro   comunal   con   toda   la
informaci6n territorial perti nente.

b)   Otorgar los certificados de lrneas, de nilmeros, de expropiaci6n y otros. 55
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c)    Entregar copias autorizadas de certificados y planos aprobados.
d)   Revisar los proyectos de subdMsiones y fusiones de predios, urbanizaci6n

y de  construcci6n  en  general  que se  realicen  en la comuna, incluyendo
obras nuevas, ampliaciones, tra,nsformaciones y otras que determinen las
leyes y reg la mentos.

e)   Emitir  los  informes sobre  uso del  suelo y sobre  otros aspectos t6cnicos
relativos     a     la     construcci6n     y     urbanizaci6n     necesarios     para     el
otorgamiento de patentes, permisos y concesiones de bienes.

fl    Apoyar   la   gesti6n   municipal   mediante   la   informaci6n   estadistica   y
analitica de la realidad urbana.

g)   Controlar que  las  edificaciones sean  ocupadas de  acuerdo a  las normas
de uso del suelo que contemple el Plan Regulador Comunal.

h)   Fiscalizar    que    las    obras    de    edificaci6n,   ampliaci6n,    remodelaci6n,
demolici6n,    publicidad   y   propaganda   cuenten   con   los   permisos   y
recepciones correspond ientes.

i)     Fiscalizar  el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias, en
laej.ecuci6ndelasobrasdeedificaci6n,ampliaciones,remodelacionesy/o
demoliciones de la comuna.

j)     Fiscalizar  que  los  titulares  de  patentes municipales den  a  los inmuebles
el     uso    autorizado,    controlando    los    establecimientos    industriales,
comerciales y de servicios.

k)    Fiscalizar   el    cumplimiento   de   la    normativa   vigente   que   regula    la
instalaci6n de locales comerciales, playas de estacionamiento, centros de
ensefianza, hoteles, restaurantes. etc.

I)     Velar   por   el   cumplimiento   de   las   normas   legales  y   reglamentarias
relativas   a   construcciones,   d6nuncias   las   infracciones  al  Juzgado  de
Policfa Local y solicitar clausuras, cierres o demoliciones cuando proceda.

in) Atender las denuncias y reclamos notificando las infracciones de acuerdo
a  las  normas  legales y  reglamentarias,  cursando  cuando  procedan,  las
citaciones al Juzgado de Policfa  Local.

n)      Comprobar   el   cumplimiento   de   las   resoluciones   municipales   que
afecten  a  las  edificaciones  tales  como  clausura,  demoliciones,  cierres y
Otros.

o)    Realizar   tareas   de   inspecci6n   de   obras   en   uso   a   fin   de  verificar   el
cumplimiento de las disposiciones legales y t6cnicas que los rigen

DEPARTAMENTO DE CONSTRuCC16N Y DISEflo

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artfculo l5T..    EI  Departamento  de  Construcci6n  y  Disefio  depende  directamente  de  la
Direcci6n  de  Obras y tiene  por finalidad velar  por  la  correcta  ej.ecuci6n  de
obras  de  responsabilidad  municipal;  la  mantenci6n  y  reparaci6n  de  obras
viales,  iluminaci6n  y el  mobiliario  urbano  que  le  corresponda  y velar  por el
cumplimiento    de    normas    legales   y    reglamentarias    que    regulan    las
ocupaciones y rupturas en bienes hacionales de uso pdblico.

FUNCIONES

Al.tfculo 152.- EI  Departamento  de  Construcci6n  y  DiseFio  tiene  a  su  cargo  las  siguientes
funciones:

a)    Llevar un  registro de contratistas para  la ejecuci6n de obras a cargo de la
Direcci6n de Obras Municipales.

b)   Mantener    un    archivo    t6cnico    clasificado    y    actualizado    con     los
expedientes de las obras que se ordene ej.ecutar.

c)    Programar y coordinar todas las obras de construcci6n de pavimentaci6n
de acerasy calzadas de la comuna.
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d)   Confeccionar especificaciones t6cnicas,  levantamientos,  anteproyectos y
proyectos  para  las obras de infraestructuras, pavimentaci6n, iluminaci6n
y para la provision y mantenci6n de mobiliario urbano.

e)    Solicitar,    analizar    e    informar    presupuestos    o   cotizaciones    para    la
contrataci6n directa de obras o proyectos, cuando corresponda.

f)    Evaluar  e   informar   las  ofertas   presentadas  en  las  propuestas  que  se
llamen con ocasi6n del cumplimiento de sus funciones.

g)   Fiscalizar  las obras  encomendadas  por  la  municipalidad, conforme a  las
normas legales, reglamentarias, t6cnicas y contractuales.

h)   Ejecutar directamente obras municipales. conforme a las normas legales,
reglamentarias,t6cnicasycontractuales.

i)     Fiscalizar   la   correcta   mantenci6n   de   las   obras   de   pavimentaci6n   e
iluminaci6n    en   aceras   y   calzadas,   y   del    mobiliario   urbano   que   le
corresponda.

j)     lnspeccionar  las  obras  contratadas  por  la  Municipalidad,  fiscalizando  su
ejecuci6n  y  construcci6n   desde  su   inicio   hasta   el   momento   de  su
recepci6n definitiva, efectuando las visitas a terreno que sean  necesarias
y cumpliendo todas aquellas tareas asociadas al control administrativo y
t6cnico de los contratos a su cargo.

k)    Establecer   la  coordinaci6n  general  del   Municipio  con   los  servicios  de
utilidad  pilblica  en aquellas materias que deben  resolverse en conjunto,
que afecten  los bienes nacionales de uso pi]blico, tales como: instalaci6n
de lineas distribuidoras, canalizaciones subterraneas, etc.

I)     Revisar y visar cuando corresponda  los estados de pago presentados por
los contratistas de acuerdo al avance real de las obras.

in)  Elaborar    los    proyectos    de    obras    municipales    de    construcci6n    y
urbanizaci6n.

n)   Colaborar con la Secretarra Comunal de Planificaci6n en la elaboraci6n de
bases y especificaciones t6cnicas  de  las  propuestas para  la contrataci6n
de obras municipales.

o)    Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de obras licitadas.
p)   Revisar  peri6dicamer`te  el  estado  del  alumbrado  pdblico,  a  objeto  de

solicitar su  reposici6n y mantenci6n.
q)   Elaborar   proyectos   de   alumbrado   pdblico   conforme   a   la   normativa

vigente.
r)    Elaborar   proyectos   para   conservar,   reponer  y   construir   aceras  y   los

pavimentos  de  las  calzadas  en  condici6n  apropiada  para  la  circulaci6n
vehicular y peatonal.

s)    Elaboraryejecutar los proyectos devialidad urbana que corresponda.
t)     Elaborar  conj.untamente  con  la  Secretarfa  Comunal  de  Planificaci6n  las

especificaciones   t6cnicas   de   las   propuestas   para   la   contrataci6n   de
ejecuci6n de obras relacionadas con las aceras y pavimentos.

u)   Supervisar  los  contratos  de  concesi6n  de  kioscos,  refugios  peatonales,
relojes, tel6fonos pi] blicos, etc.

v)    Otorgar   permisos   de   ocupaci6n   de   espacios   pilblicos  y   efectuar   el
respectivo calculo de derechos.
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OF}CANICF!AMA

D'RECC 16N DE
08RAS
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CONS"uCC16N

V DISEfto
CATASTRO I
INSPECC16N

EDIFICAC16N Y
ARCHIVO

cAprTULOvill
DIRECC16N DE ASEO Y OFtNATO

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Articulo 153.-   La  Direcci6n de Aseo y Ornato depende directamente del Alcalde y tiene por
objeto  velar   por  el   aseo  de   los  bienes   nacionales  de  uso  pl]blico  de  la
comuna,    la    extracci6n    y    disposici6n    final    de    basura    domiciliaria,    Ia
construcci6n,    conservaci6n    y   administraci6n    de    las    areas   verdes,    el
cumplimiento  de  las  normas sanitarias en  lo  referente  a  zoonosis y control
de    vectores    de    importancia    sanitaria,    elaborar,    coordinar   y   ejecutar
programas y acciones  para  la  prevenci6n de riesgos y auxHio en situaciones
de emergencia y catastrofes comunales.

FUNCIONES

Artfculol54..   La   Direcci6n  de  Aseo  y  Ornato  tiene  a  su  cargo  las  siguientes  funciones
generales:

a)    Elaborar  planes de  acci6n  tendientes a  optimizar los servicios de aseo y
ornato en la comuna incorporando nueva tecnologfa.

b)   Evaluar  peri6dicamente el  cumplimiento  de  los  planes de acci6n a que
se refiere la letra anterior.

c)    El aseo de las vras pdblicas, parques,Jardines y, en general, de los bienes
nacionales de uso pdblico existentes en la comuna.

d)   El  servicio  de  extracci6n  y  disposici6n  final  de  la  basura,  y  en  su  caso,
efectuar   el   control   del   servicio   encomendado   a   terceros   mediante
concesi6n.

e)    La  construcci6n,  conservaci6n y administraci6n de las areas verdes de la
comuna, asr como tambi6n las relativas al ornato.

f)     Colaborar con  la  Direcci6n  de Administraci6n y Finanzas en el calculo del
derecho   de   aseo   domiciliario,   de   acuerdo   con    la    Ley   de    F2entas
Municipalesy la Ordenanza respectiva.

g)   Colaborar con  la Secretarra Comunal de Planificaci6n en la elaboraci6n de
las bases administrativas y t6cnicas relativas a las concesiones de aseo, de
areas  verdes,  de  ornamentaci6n  y  otros  contratos  relacionados  con  el
aseo y ornato de la comuna.

h)   Disef`ar  e  implementar  programas de  limpieza  de sumideros  de aguas
lluvias  y  en  general  de  las  acequias y  canaletas  existentes  en  las  vfas
pi]blicas o de incidencia urbana.

i)     Elaboraryej.ecutar planes de educaci6nycontrol sanitario.
I.)     Pealizar programas desaneamiento basico.
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k)   Programar  y  ej.ecutar  acciones  de  apoyo  y  fomento  de  medidas  de
prevenci6n   en   materia   de   seguridad   ciudadana   y   colaborar   en   su
implementaci6n.

I)     Confeccionar,    coordinar   y   ejecutar    programas   y   acciones    para    la
prevenci6n    de    riesgos   y    prestaci6n    de   aux"io   en   situaciones   de
emergencias y catastrofes.

in) Suministrar los antecedentes que la Secretarfa Comunal de Planificaci6n
y   Coordinaci6n   requiera    para   la   confecci6n   del   Plan   de   Desarrollo
Comunal.

n)   Otras  funciones  que   la   Ley  sefiale  o  la  autoridad  superior  le  asigne,
siempre  que  no  sean  de  aquellas  asignadas  a  otras  unidades,  las  que
ej.ecutara  a  trav6s  de  la  unidad  que  corresponda,  de  conformidad  a  la
legislaci6n vigente.

Articulol55.-   La     Direcci6n    de    Aseo    y    Ornato    tiene    a    su    cargo    los    siguientes
Departamentos:

a)   Aseo
b)   Ornato
c)    Higiene Ambiental
d)   Emergencia

Articulol56.-Las  unidades  dependientes  de  la  Direcci6n  de  Aseo  y  Ornato tend fan  los
objetivos y funciones especificas que se indican en este reglamento.

DEPARTAMENTO DE ASEO

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artfculo 157.-   EI  Departamento  de Aseo depende directamente de la  Direcci6n de Aseo y
Ornato, y tiene  por  objeto velar  por la 6ptima  mantenci6n e inspecci6n del
aseo y barrido pdblico y la extracci6n y recolecci6n de basuras y su posterior
disposici6n final, cumpliendo con las normas sanitarias pertinentes.

FUNCIONES

Articulol58.-EI    Departamento   de   dseo   tiene   a   su   cargo   las   siguientes   funciones
especfficas:

a)    Efectuar,  directamente  o a  trav6s de terceros, el  servicio domiciliario de
extracci6n   de   basura   que   comprende   la   recolecci6n,   transporte   y
disposici6n final de desperdicios provenientes de los servicios dom6sticos
y de los barridos de casas, fabricas o negocios, que no sobrepasan los 60
litros de promedio diario.

b)   Efectuar  la  extracci6n  de  escorias  o  residuos  de  fabricas  o talleres y  la
extracci6n   de   desperdicios   cuyo   volumen   exceda   los   60   litros   de
promedio diarios y otras extracciones no comprendidas anteriormente, a
petici6n      de      los      interesados,      previo      pago     de     los     derechos
correspondientes.

c)    Fiscalizar   y   controla'r   el   aseo   general   de   la   comuna   en   los   bienes
nacionales   de    uso    publico,    denunciando    las    infracciones,   cuando
procedan, al Juzgado de F>olicfa Local.

d)   Recolectar   y   resolver   la   disposici6n   final   de   la   basura   domiciliaria,
industrial y comercial,  o en  su  caso, supervisar el funcionamiento de las
empresas  contratadas   para   la   extracci6n  y  transporte   de   basuras  y
barrido de calles.

e)    Elabc>rar  y  ejecutar   programas   para  el   retiro  de  escombros  en  la  via
pdblica y limpieza de sumideros.

fl    Colaborar con  la  Direcci6n en los requerimientos que deben efectuarse a
la  Direcci6n de Secretaria de Planificaci6n Comunal para la confecci6n de59
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las   bases  para  los  llamados  a  propuestas  para  la  contrataci6n  de  los
servicios de recolecci6n y transporte de basuras, barrido de calles y retiro
de escom bros.

g)   Proponer a la Direcci6n programas y disefios de sistemas de trabajo.
h)   Mantener actualizado  un control estadistico de los servicios de aseoy de

los gastos que realice el municipio por concepto de aseo.
i)     Habilitar y  controlar  los  botaderos o sitios de acopio de  basuras, cuando

corresponda.
I.)     lnformar los cobros de excedentes de basurassobre 60 litros.
k)   Cooperar  con  la  Direcci6n  en  los estudios de costos  para  la  fijaci6n de la

tarifa de aseo en la forma que establece la Ordenanza respectiva.
I)     Retirar de  las vfas pdblicas restos vegetales, escombrosy otros, evitando

la formaci6n de microbasurales.
in)  Disefiar y ej.ecutar programas de limpieza y mantenci6n de sumideros de

aguas lluvias.
n)   Colaborar con  el  retiro de vehrculos, especies y otros abandonados en  la

via  ptlblica.
o)    En   casos   de   emergencias   comunales   colaborara   cc>n   sus   recursos

humanos  y  materiales  en  coordinaci6n  con  las  unidades  municipales
competentes.

p)   Promover   el   intercambio   de   informaci6n   y  acciones   conjuntas   con
entidades  pdblicas y privadas  nacionales e internacionales en el ambito
medio ambiental.

q)   Cumplir las demas funciones que le encomiende la  Direcci6n.

DEPARTAMENTO DE OF}NATO

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artrculo 159.-   EI  Departamento de Ornato depende directamente de la  Direcci6n de Aseo
y Ornato, y tiene por objeto ornamentar los bienes nacionales de uso pablico
que corresponda, mediante areas verdes u c>tras expresiones similares.

FUNCIONES

Artfculo 160.- EI   Departamento   de   Ornato   tiene   a   su   cargo   las  siguientes  funciones
especrficas:

a)   Controlar  el  aseo  de  parques, jardines y areas verdes de  la  comuna  en
conj.unto con otras unidades municipales.

b)   Estudiar  y  proponer  proyectos  de  forestaci6n  de  areas  verdes  de  la
comuna en conj.unto con otras unidades municipales.

c)   Conservar las areasverdesy la ornamentaci6n comunal.
d)   Llevar un catastro actualizado de las plazas y areas verdes de la comuna.
e)    F}ealizar  programas de mantenci6n,  poda, corte y control fitosanitario en

las areas verdes y arbolado urbano.
f)    Colaborar con  la  Direcci6n en  los requerimientos que deben efectuarse a

la  Direcci6n de Secretarfa de Planificaci6n Comunal para la confecci6n de
las    bases    para    los    llamados    a    propuestas    pare    la    construcci6n,
mantenci6n y mej.oramiento de las areas verdes.

g)   F>roponer programas de construcci6n, reparaci6n y mantenci6n de areas
verdes.

h)   Efectuar  la  construcci6n,  mant:nci6n y conservaci6n de plazas,jardines,
parques y otras  areas de  uso  pi]blico, ya  sea directamente o a trav6s de
terceros.

i)     Controlar y fiscalizar el cumplimiento de los contratosvigentes relativos a
la   mantenci6n   de  areas  verdes  y  plantaci6n,  extracci6n,  desinfecci6n,
podas,  control  de quintral y de otras plagas de los arboles ornamentales
de la comuna.
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j)     Controlar y fiscalizar el cumplimiento de los contratosvigentes relativos a
la mantenci6n de fuentes, piletas y del mobiliario urbano.

k)   Controlar  el   riego  y  poda   formativa  de   las  especies  arb6reas  de  los
parques y bienes nacionales de uso pl]blico.

I)     Colaborar en la protecci6n de las areasverdes de la comuna.
in)  Estudiar proyectos de forestaci6n de areas verdes y calles de la comuna.
n)   Supervigilar    el    cumplimiento    tecnico    de    las    disposiciones    de    la

Ordenanza de Ornato por parte de la comunidad.
o)    Mantener actualizados los registros de contratistas del rubro.
p)   Las demas funciones que le encomiende la Direcci6n.

DEPARTAMENTO DE HICIENE AMBIENTAL

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artfculol61.-    EI   Departamento   de   Higiene   Ambiental   depende   directamente   de   la
Direcci6n de Aseo y Ornato, y tiene por objeto velar por el cumplimiento de
las normas sanitarias y la protecci6n del medio ambiente.

FUNCIONES

Articulol62..   EI   Departamento  de   Higiene  Ambiental   tiene  a  su  cargo  las  siguientes
funciones:

a)    Realizar  acciones  de;tinadas  al  saneamiento  ambiental y  a  proteger  la
salud de la poblaci6n, de acuerdo a las normas que imparta el Servicio de
Salud,   referidas   principalmente   a   la   detecci6n   y   control   de   plagas
provenientes de ani males dom6sticos.

b)   Elaborar   y   desarrollar   planes   de   acci6n   y   control   sanitario   hacia   la
comunidad.

c)   Velar  por el  cumplimiento  de  las  normas,  planes y programas que haya
impartido o imparta el  Ministerio de Salud, relacionado con la materia de
su competencia.

d)   Coordinar  sus  acciones  con  la  de otros servicios y reparticiones pilblicas
que tengan funciones afines.

e)   Disehar programas comunales de prevenci6n de zoonosis.
f)    Disefiar  y  aplicar  programas  de  educaci6n  sanitaria  y  ambiental  en  el

ambito comunal.
g)   Programar y  mantener acciones de  extensi6n y difusi6n en  materias de

higiene ambiental y medio ambiente.
h)   Recibir    y    gestionar     denuncias     por     incumplimiento    de     normas

ambientales    e    informarlas    al    organismo    fiscalizador    y    Ministerio
correspondiente.

i)     Realizar las demasfunciones que le encomiende la Direcci6n.

DEPARTAMENTO DE EMEF!CENCIA

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artrculo 163.-   EI  Departamento de Emergencia depende de la Direcci6n de Aseo y Ornato,
y   tiene   por   objeto   confeccionar,   coordinar   y   ejecutar   programas   de
prevenci6n  y  mitigaci6n  de  las  emergencias y catastrofes que afecten  a  la
comuna.

FUNCIONES

Articulo 164.-  EI Departamento de Emergencia tiene a su cargo las siguientes func.iones:
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a)   Coordinar   actividades   de   prevenci6n,   mitigaci6n,   atenci6n,   control  y
recuperaci6n   ante   eventuales   emergencias,   siniestros   y   catastrofes
pi]blicas  que  afecten  a  la  comuna,  resguardando  tanto  a  las  personas
como a sus bienes y al medio ambiente.

b)   Proponer   al   Alcalde    la    contrataci6n   de   asesorras   externas   para   la
confecci6n  de estudios y/o  proyectos que correspondan al quehacer y/o
funciones que el presente Reglamento le entrega y que la infraestructura
de  recursos  humanos,  materiales,  informaticos,  etc.,  disponibles  en  el
Municipio no permitan efectuar directamente.

c)    Establecer  relaciones  de  coordinaci6n y colaboraci6n con  la  lntendencia
Regional e instituciones publicas y privadas que operen en la comuna en
las  materias  sefialadas,  en  especial  con  Carabineros  de  Chile,  Policra  de
lnvestigaciones,   Bomberos,   Cruz  F}oja,   Radioaficionados,   Defensa  Civil,
Organizaciones    No   Gubernarr`entales,   Juntas   de   Vecinos   y   demas
organizaciones comu n ita rias.

d)   Conocer toda  la  legislaci6n vigente y actualizada en  el  pats,  relativa  a  las
materias concernientes al ambito de su Departamento.

e)    Recomendar   politicas  y  proyectos  especificos  en   las  materias  de  su
competencia.

f)     Proponer actividades de difusi6ny capacitaci6n dirigidas a la comunidad,
en  materia  de  prevenci6n  de  la  seguridad  ciudadana,  y  de  riesgos  en
situaciones de emergencia y cat5strofe.

g)   Proponer y coordinar la ejecuci6n de un plan Comunal de Emergenciasy
Catastrofes, en concordancia con los planes regionales sobre la materia.

h)   Administrar  los  recursos  humanos, materialesy financieros puestos a su
disposici6n  para  el cumplimiento de sus funciones, en coordinaci6n con
la Direcci6n de Administraci6n y Finanzas.

i)     Proponer  la  programaci6n  de turnos de trabaj.o del  personal  municipal,
para la atenci6n de situaciones de emergencias y catastrofes.

I.)     Asesorar  al  Alcalde  en  la  organizaci6n,  coordinaci6n  y  ejecuci6n  de  las
actMdades destinadas a  prevenir, mitigar, atender, controlar y reparar los
dafios  derivados  de  emergencias,  siniestros,  catastrofes y  calamidades
pl]blicas que ocurran dentro de la comuna.

k)   Adoptar las decisiones que sean necesariasy pertinentes en terreno ante

:geAr,%:rdc::;hfs6:Le:tnr3:I::::::i:i:Seyntcea:a6msi:addeeiopo°b?:aaos}eandjauunst::%':
a dicho informe una evaluaci6n t6cnica de lo obrado por cada una de las
instituciones externas y unidades municipales participantes.

I)     Crear y dirigir el centro de comunicaciones e lnformaciones comunal, en
conjunto  con  los  organismos del Sistema de Protecci6n Civil  (Seguridad
Ciudadana),    teniendo    a     su     cargo     los    equipos    municipales    de
radiocomunicaci6n coma tambi6n la distribuci6n y control de 6stos.

in)  Recomendar  o  sugerir  procedimientos  de  acci6n  a  las  otras  unidades
municipales,   con   el   objeto   de   mej.orar   la   respuesta   municipal   en
beneficio de la comunidad ante situaciones de emergencias, siniestros o
catastrofes.

n)   Coordinar   transversalmente,   con   las   otras   unidades   municipales,   los
procedimientos  y  programas  destinados  a  mejorar  las  condiciones  de
seguridad y calidad de vida de la comunidad.

o)    Recomendar   o   sugerir   al   Alcalde   la   creaci6n   e   implementaci6n   de
entidades  externas de protecci6n de las personas, sus bienes y el  medio
ambiente,   tales   como   las   Fiscal fas   Comunales  Antidelincuencia,  con
financiamiento municipal o privado.

p)   Recomendar o sugerir al Alcalde la  asociaci6n  con otros municipios para
el  mejor cumplimiento de las funciones relacionadas con  la  Emergencia
y Protecci6n CMl (Seguridad Ciudadana).

q)   Planificar  y  dirigir  la  confecci6n  de  un  catastro  o  mapa  de  riesgos  y
vulnerabilidad     de     la     comuna,     ante     las    diferentes    variables    de
emergencias, siniestros, catastrofes, calamidades pt]blicas y delincuencia,
informando  peri6dicamente a  la  Comisi6n de Protecci6n Civil (Seguridad
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audadana)  de  la  Asociaci6n  Chilena  de  Municipalidades,  manteniendo
dicha informaci6n vigente y al dia.

r)    Coordinar los requerimientos de entidades extra municipales, tales como
Salud,   Bomberos,   Carabineros,   lnvestigaciones,   Defensa   Civil,   CONAF,
Cruz    Roja,    Radioaficionados,    Empresas    de   Agua    Potable,    Energfa
E16ctrica, Gas, Telefonfa, etc., segan el tipo de Emergencia y de acuerdo al
principio de Ayuda Mutua.

s)    Supervisar   todas    las    respuestas    municipales    operativas   segan    los
requerimientos del siniestro en ocurrencia.

t)     Recomendar  o  sugerir  al  Alcalde  actividades  de  difus.i6n  y  capacitaci6n
dirigidas  a  la  comun.Idad, en  materias relacionadas con  la  Emergencia y
Protecci6n Civil  (Seguridad Ciudadana).

ORGANICRAMA

CAPITULO IX

Pu±ECC16N DE TR^NSITO Y TRANSPORTE POB_use

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Articulo l65.-La   Direcci6n  de  Transito  y  Transporte  Pdblico  depende  directamente  del
Alcalde  y  tiene  por  objeto  otorgar  a  la  comunidad  los servicios  necesarios
relativos    a    transito,   tales   como   licencias   de   conducir,   sehalizaciones,
demarcaciones horizontal y vertical, semaforizaci6n y otros, en  la forma mss
eficiente  y  oportuna  posible,  velando  por  el  cumplimiento  de  las  normas
legales que regule el transito y transporte pdblico.

FUNCIONES

Articulo 166.-   La  Direcci6n de Transito y Transporte Publico tiene a su cargo las siguientes
funciones:

a)   Otorgar   y   renovar   licencias   de   conducir   vehiculos   y   permisos   de
circulaci6n.

b)   Determinar  el  sentido  de  circulaci6n  de  los  vehlculos, en  coordinaci6n
con los organismos de la Administraci6n del Estado competentes:
1.     Proponer al Alcalde el sentido de circulaci6n de lasvras publicas.
2.    Proponer      al      Alcalde      normas     sobre     circulaci6n     detenci6n,

estacionamiento  de  vehiculos,   paraderos  de  locomoci6n  colectiva,
semaforizaci6n,  sefializaci6n  vertical  y  horizontal, transito  peatonal  y
decualquieractMdadqueafectealacirculaci6nvehicularopeatonal.
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Artl'culo i67.-

c)    Sefializar adecuadamente lasvras pi]blicas:
1.     Mantener   adecuadamente   sefializadas   las  vras   pdblicas   para   un

correcto y efectivo uso de eHas.
d)   En   general   aplicar   las   normas  generales  sobre  tfansito  y  transporte

pilblico en la comuna:
1.     Ejercer lasfunciones que le encomiende la  LeydeTfansito.
2.    Cumplir  con  las  normas e  instrucciones emanadas del  Ministerio de

Transporte,   Intendencia   y   otros   organismos   en   las   materias  que
competen a la  Direcci6n.

3.    Mantener actualizadas y velar por el cumplimiento de las ordenanzas
Locales Comunales relativas a transito.

e)    Informar a  la  Direcci6n de Obras en forma oportuna y confiable de todos
aquellos antecedentes que sean  necesarios para  la adecuada formaci6n
del catastro municipal.

fl     Entregar    informes    t6cnicos    y/o    administrativos    que    soliciten    los
TribunalesdeJusticiayotrasautoridadescompetentes.

g)   Estudiar,  proponer,  calcular y organizar  la  recepci6n  de  los permisos de
circulaci6n  municipales.

h)   Velar  por el  correcto cumplimiento de las obligaciones contrai'das por las
empresas que prestan servicios de tfansito.

i)     C?tras  funciones  que  la  Ley sefiale  o  que la autoridad superior le asigne,
siempre  que  no  sean  de  aquellas  asignadas  a  otras  unidades,  Ias  que
ej.ecutafa  a  traves  de  la  unidad  que  corresponda,  de  conformidad  a  la
legislaci6n vigente.

La  Direcci6n de Tfansito y Transporte  Pi]blico tiene a su  cargo los siguientes
Departamentos:

a)    Licencia de conducir
b)   Permisos de circulaci6n
c)    lnspecci6n deTransito

Artfculol68.-Las  unidades  de  la  Direcci6n  de  Tfansito y Transporte  Publico tendran  los
objetivosyfuncionesespecrficasqueseindicanenelpresentereglamento.

DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONDuCIR

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Articulo]69.-EI   Departamento  de  Licencias  de  Conducir  depende  de  la   Direcci6n  de
TfansitoyTransportePublicoytieneporobjetootorgar,renovar,suspendery
caducar licencias de conducir vehi'culos e informar de estos antecedentes al
F}egistro Nacional de Conductores.

FUNCIONES

Artrculo 170.-   EI  Departamento  de  Licencias de  Conducir tiene  a  su  cargo  las siguientes
funciones:

a)   Otorgar,  renovar,  suspender y  caducar  licencias  para  cc>nducir vehrculos
de  acuerdo a  la  normativa  vigente e  informar de  estos antecedentes  al
Registro Nacional de Conductores.

b)   Solicitar el  informe  de  antecedentes  para  los postulantes a conductores
al Registro Nacional de Conductores.

c)    Efectuar  los  examenes  correspondientes  para  otorgar  las  licencias  de
conducir o para otros fines, a trav6s de su Gabinete Psicot6cnico.

d)   Registrar  los  cambios  de  domicHio  en  las  licencias  de  conducir y en  el
archivo del Departamento.

e)    Mantener un registro de las licencias de conducir otorgadasy denegadas.
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f)     Informar  al  F2egistro  Nacional  de  Conductores  las  licencias  otorgadas  o
denegadas y los controles efectuados a los conductores.

g)   Confeccionar  lnformes  Tecnico-Medico  solicitados  por  los  Juzgados  de
Policfa  Local u otras reparticiones competentes para solicitarlos.

h)   Mantener actualizado el archivo y registro de licencias de conducir.
i)     Velar  por  la  buena  mantenci6n  del  instrumental  medico  especializado

del Gabinete Psicot6cnico.
j.)     Efectuar  el  giro  de  los  derechos  municipales  relativos  a  los  permisos y

servicios que otorga.

DEPARTAMENTO DE PEF}MISOS DE CIF`CULAC16N

DEPENDENCIA Y OE»ETIVO

Artfculol71.-    EI  Departamento  de  Permisos  de  Circulaci6n  depende  de  la  Direcci6n  de
Transito y Transporte  Publico y tiene  por  objeto  proporcionar una  atenci6n
agil  y eficiente a  la comunidad con  respecto a  la obtenci6n de permisos de
circulaci6n, de acuerdo a la  normativa vigente sobre la materia.

FUNCIONES

Artfculo 172..   EI  Departamento de Permisos de Circulaci6n tiene a su cargo las siguientes
funciones:

a)   Otorgar y renovar los permisos de circulaci6n de acuerdo a  la  normativa
vigente.

b)   Mantener un Registro Comunal de Permisos de Circulaci6n otorgados.
c)    Solicitar,   aprobar   o   rechazar   los   traslados   de   Registro   Comunal   de

F>ermisos de Circulaci6n.
d)   Proponer   un   pronunciamiento   respecto   de   todos   los   antecedentes

necesarios  que  sirvan   de   base   para   la   obtenci6n  y  el  calculo  de  los
permisos de circulaci6n.

e)    Emitir  el  giro  del  impuesto  por  permiso  de  circulaci6n  de  los vehieulos
registrados.

f)    Controlar   las   revisiones  t6cnicas   de  vehrculos  y  el  seguro  automotriz
correspondiente.

g)   Efectuar  la  transferencia  de  los  permisos  de  circulaci6n  en  los  registros
respectivos.

h)   Efectuar el  calculo de  los valores a  pagar por cada vehfculo por concepto
de   permiso   de   circ'ulaci6n,   de   acuerdo   a   las   disposiciones   legales
vigentes.

i)     Confeccionar   los   giros   de   ingresos   municipales   correspondientes   a
permisos de circulaci6n, duplicados. certificados, transferencia y otros.

j.)     Confeccionar diariamente un  resumen de los ingresos giradosy pagados
correspondientes a servicios otorgados por el Departamento.

k)    Llevar estadisticas actualizadas y ordenadas de los servicios que presta.
I)     Coordinar  con  los  demas  Departamentos  o  Direcciones  Municipales  las

acciones   tendientes   a   la   organizaci6n   del   proceso   de   permisos   de
circulaci6n,

in)  Las demas que  le encomiende la  Ley, el Alcalde o la  Direcci6n de Transito
y siempre que no sean de aquellas asignadas a otras unidades.

DEPAFITAMENTO DE ESTUDIOS E INCENIERiA DEL TR^NSITO

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Articulol73.-   EI   Departamento   de   Estudios   e   lngenierra   del  Transito  depende  de   la
Direcci6n de Transito y Transporte Pdblico y tiene por objeto proporcionar y
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estudiar  las  medidas de  regularizaci6n y  mejoramiento  de  los sistemas de
transito.

FUNCIONES

Artfculo 174.-   EI  Departamento de  Estudios e  lngenierfa  del Transito tiene  a  su  cargo las
siguientesfunciones:

a)    Fiscalizar  el  cumplimiento  de  las  disposiciones  legales  en  materia  de
transito y transporte pi]blico en la comuna.

b)   Estudiar  y  proponer  medidas  de  regularizaci6n  y  mejoramiento  de  los
sistemas de transito en la comuna.

c)    Planificar   y   controlar   programas   de   mantenci6n   de   dispositivos   de
sehalizaci6n de tfansito.

d)   Estudiar     e     informar     cuando     corresponda     los    estacionamientos,
terminales y otros que puedan afectar la circulaci6n vehicular a peatonal.

e)    Colaborar con la Secretarfa Comunal de Planificaci6n en la elaboraci6n de
bases  y   especificaciones   para   contratar   servicios   de   mantenci6n   de
seF`alizaci6n de tfansito y controlar su cumplimiento.

f)    Coordinar la ejecuci6n de proyectos viales con el Departamento de Obras
e instituciones externas.

ORCANICIIAMA

DiREEct6N eE

TRAuspoRTE POBucO

i

LICBN"Dg
€ONDuCIR

pceENiso D€
€lREULAC]ch

rmDIO €
iNGENiErfu

cApfroro x
DmEcci6N DE ADMINlsTFIAci6N v FiNANZAs

DEPEI`lDENCIA Y OB]ETIVO

Artfeulol75.-La   Direcci6n   de   Administraci6n   y   Finanzas   depende   directamente   del
Alcalde   y   tiene   por   objeto   procurar   la   6ptima   provisi6n,   asignaci6n   y
utilizaci6n  de  los  recursos  humanos,  econ6micos  y  materiales  necesarioss
para el funcionamiento municipal.

FUNclonEs

Articulo 176.-   La  Direcci6n  de Administraci6n y Finanzas tend fa como funci6n asesorar al
Alcalde   en   la   administraci6n   del   personal   de   la   Municipalidad  y  en   la
administraci6n financiera de los bienes municipales.

66



Mhudnj;jg#d®ahdcfae

Para  dar  cumplimiento  a  estas funciones  la  Direcci6n  de Administraci6n  y
Finanzas contafa  con  dos  departamentos,  los que  a  su  vez agruparan a  los
departamentos cuyas funciones se relacionen con su naturaleza.

Articulol77.-   La    Direcci6n    de   Administraci6n   y   Finanzas   contara    con    la   siguiente
estructura:

a)    Departamento deAdministraci6n:
1.     Subdepartamento deAdquisiciones
2.   Subdepartamento de computaci6n
3.    Subdepartamento de personal
4.   Subdepartamento de servicios Generales

b)   Departamento de Finanzas
1.     Subdepartamento de contabilidad
2.    Subdepartamento de lmpuestosy Derechos
3.    Subdepartament6 de lnspecci6n General
4.   Subdepartamentc> de Tesorerra

Artfculoll78.-Las  unidades  dependientes  de  la  Direcci6n  de  Administraci6n  y  Finanzas
tend fan  los  siguientes  objetivos  y  funciones  especificas que se  indican  en
este reglamento.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAC16N

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artfculol79.-EI  Departamento de Administraci6n depende directamente de la  Direcci6n
de Administraci6n y  Finanzas y su obj.etivo es lograr un  uso eficiente de los
recursos  humanos  cc>n  que  cuenta  el  municipio,  procesar y proporcionar  la
informaci6n   que   se   genere  y  facilitar   el   uso  de   la   misma   a   todas   las
dependencias  municipales,  entregar  los  insumos  materiales  que  permitan
un  buen funcionamiento de los distintos departamentos municipales y a su
vez  procurar  que  el  municipio  cuente  con  las  condiciones de servicio  que
faciliten su funcionamiento.

FUNCIONES

Artieulol80.-AI    Departamento   de   Administraci6n   le   correspondera,   a   traves   de   la
Direcci6n  de Administraci6n y  Finanzas,  asesorar  al  Alcalde  en  materias de
administraci6n  de  recursos  humanos y  materiales,  mediante  las siguientes
funciones:

a)    Proponer politicas generales de administraci6n de los recursos humanos,
teniendo  en  consideraci6n  las  normas  estatutarias  y  los  principios  de
administraci6n de personal.

b)   Administrar  los  recursos  humanos  del  municipio  en  conformidad  a  las
normas legales vigentes.

c)    Efectuar el calculo, registroy pago de las remuneraciones del personal.
d)   Preparar anualmente un  programa de capacitaci6n y perfeccionamiento

para  el  personal  municipal  oyendo a todos los  Directores de  los servicios
municipales y someterlo a la aprobaci6n del Alcalde.

e)    F2ealizar    llamados   a    concursos   destinados   al   cumplimiento   de   los
programas  de  perfeccionamiento  y  capacitaci6n  elaborados  al  efecto,
proponiendo su resultado a  la resoluci6n del Alcalde.

f)    Adquirir,   distribuir,   mantener  y  controlar   los  bienes  y  medios  que  la
Municipalidad requiere para su funcionamiento.

g)   Realizar las actividades de reparaci6n y mantenci6n de las dependencias
e instalaciones del municipio.

h)   Desarrollar.      implementar     y     elaborar     sistemas      de      informaci6n
administrativa con su correspondiente soporte computacional.
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i)     Administrar los recursos computacionales de la  Municipalidad.
j.)     Asesorar   e   informar   al   Comit6   T6cnico   Administrativo   cuando  se   le

solicite.
k)   Cumplir  las demas funciones que la  Ley, el  Director o el Alcalde le sef`ale,

siempre  que  no  sean  de  aquellas  asignadas  a  otras  unidades,  las  que
ejercer5 a trav6s de la unidad que corresponda.

Artieulo T81.-    Las  unidades dependientes de  la  Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, y
del  Departamento de Administraci6n, son  las que a continuaci6n se indican
y tend fan a su cargo las funciones que se sef`alan en los siguientes artieulos.

SUBDEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

DEPENDENCIA Y OEWETIVO

Ai.tfculol82.-   EI     Subdepartamento     de     Adquisiciones     depende     directamente    del
Departamento   de   Administraci6n   de   la   Direcci6n   de   Administraci6n   y
Finanzas  y  tiene  por  objeto  la  adquisici6n  de  los  bienes y servicios  que se
requieran  y   efectuar   la   reparaci6n   y   mantenci6n   menor  de   los   bienes
municipales.

FUNCIONES

ArtfculoT83.-EI   Subdepartamento   de  Adquisiciones   tiene   a   su   cargo   las   siguientes
funciones:

a)    Efectuar  la  adquisici6n  o  contrataci6n  de  servicios, velando  para  que se
efectde con el  maximo de informaci6n de buena calidad, pertinente y en
las mejores condiciones del mercado.

b)   Estudiar   y   proponer   t6cnicas   y   procedimientos   que   permitan   una
racionalizaci6n   de   las   adquisiciones   de   bienes   y   contrataciones   de
servicios.

c)    Mantener    operativos    todos     los    bienes,    instalaciones    y    sistemas
municipales,  sugiriendo  las  contrataciones de los servicios, o el  personal
t6cnico adecuado para su revisi6n, mantenci6n y reparaci6n.

d)   Adquirir,     distribuir     y     mantener     los     bienes     necesarios     para     el
funcionamiento de la  Municipalidad.

e)   Ejecutar  los  programas  referentes  a  adquisiciones,  stocks,  sistemas  de
distribuci6n y transporte.

f)    Proponer    modificaciones   de    los   programas    respectivos   segan    las
variaciones   de   precios   y   condiciones   de   mercado,   velando   por   los
intereses de la Municipalidad.

g)   Emitir 6rdenes de compra.
h)   F2ecibir y clasificar  las solicitudes de compra  provenientes de las distintas

unidades municipales
i)     F2ealizar   cotizaciones   de   precios   e   informar   de   las   condiciones   de

mercado, de proveedores, costos unitarios y otras materias de inter6s.
j.)     Mantener registros de proveedoresyefectuar una  precalificaci6n de ellos.
k)    Efectuarycontrolar las adquisiciones municipales.
I)     Colaborar con la secretarfa comunal de planificaci6n en la elaboraci6n de

bases   para   las   licitaciones   pilblicas   de   adquisiciones  y  confeccionar
aquellas para  las propuestas privadas. de confc>rmidad con el reglamento
respectivo.

in)  Elaborar y proponer normas especrficas pare  la adquisici6n sobre la base
de las disposiciones y programas aprobados.

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

o)   Programar la atenci6n oportuna de las diferentes 6rdenes de compra, de
acuerdo a la urgencia de cada una de ellas.

p)   Mantener registros de existencias de insumos en bodega.
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q)   Determinar  el  estado  maximo  y  mfnimo  de  bienes en  bodega,  para  el
normal abastecimiento de las dependencias municipales.

r)    Efectuar  los  procedimientos  de  enajenaci6n  de  los  bienes  muebles  e
inmuebles de la Municipalidad, de conformidad con las normas vigentes.

Artfculo 1184.-   La Secci6n lnventarios y Bodega tend fa las siguientes funciones:

a)    Mantener  actualizados  los  registros  de  bienes  de  la  Municipalidad  y  los
inventarios valorados de los mismos.

b)   Proponer,   disef`ar  y  confeccionar  las  planillas  de  altas  y  baj.as  de  las
especies municipales.

c)    Velar   por   el   ordenamiento,   actualizaci6n,   revisi6n  y  utilizaci6n  de   los
bienes  muebles municipales, sin  perjuicio de la  responsabilidad de cada
jefe   o   encargado   por    los    bienes   asignados   a    la    unidad   bajo   su
dependencia.

d)   Efectuar  controles   peri6dicos   de   los   bienes   asignados  a   las  distintas
unidades municipales.

e)    Determinar  la  condici6n de  .inventariable de  los bienessegdn las normas
en  USO.

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

g)   Realizar    procesos    de    inventarios    generales,    rotativos   y   selectivos,
investigando  sobrantes y faltantes  que  resulten  de  la  comparaci6n  del
inventario fisico y de libros.

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

i)     Preparar decretos que den "de baja" las especies inutilizadas, de acuerdo
a  las  normas  legales y reglamentarias vigentes,  proceder a su traslado a
la bodega, excluidos para su remate.

j.)     Controlar  los  bienes  muebles  del  Municipio, a fin de que 6stos cumplan
con las finalidades a que estan destinados.

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

I)     Mantener   permanentemente   el   dra   los   registros   de   materiales   de
bodega, controlando las entradas, salidas y saldos.

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

n)   Determinar y aplicar normas de seguridad  para la conservaci6n y control
de los materiales que se almacenen.

o)    Mantener  registro  de  los  bienes  inmuebles  que  son  arrendados  por  la
Municipalidad.

SUBDEPARTAMENTO DE COMPUTAC16N

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artfculol85.-EI     Subdepartamento    de     Computaci6n     depende    directamente     del
Departamento de Administraci6n y tiene por objeto administrar los sistemas
computacionales   existentes   en   el   municipio,  confeccionar  los   listados  e
informes  que se  le soliciten,  por los funcionarios autorizados para  ello, servir
de apoyo en materias computacionales en general.

FUNCIONES

Artfculol86.-EL  Subdepartamento     de  Computaci6n   tiene  a   su   cargo   las  siguientes
funciones:

a)   Administrar los sistemas computacionales de la  Municipalidad.
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b)   Mantener  en   6ptimas  condiciones  de  funcionamiento   los  sistemas  y
redes   computacionales,    dando    aviso   oportuno   de   las   deficiencias
encontradas.

c)    Coordinar con el  Departamento de Administraci6n el tiempo y forma en
que deben  realizarse las reparaciones por fallas en el funcionamiento de
los sistemas y redes.

d)   Confeccionar   un   calendario   de   revisi6n   de   sistemas   y   sus   pc>sibles
mej.oras.

e)   Avisar  oportunamente de  los  upgrades que se diseF`en  por  la  empresa
computacional y que contribuyen  a  hacer mss eficientes los sistemas, a
objeto de implementarlos a la brevedad.

f)    Mantener  actualizado  el  catastro  de  sistemas,  equipos y  servidores  en
funcionamiento, pudiendo proponer cambios para optimizar su uso.

g)   A  requerimiento  de  los  usuarios  autorizados  de  los  distintos  sistemas,
solicitar a la empresa los cambios a los mismos.

h)   Colaborar  con  el desarrollo del  Plan  lnformatico  Municipal, disef`ado  por
la  Secretarfa  Comunal de Planificaci6n, proponiendo las mejoras que a su
criterio sean posibles.

i)     Velar por el desarrollo e implementaci6n  del  Plan  lnform5tico  Municipal,
de acuerdo a los recursos disponibles.

SUBDEPARTAMENTO DE PEF`SONAL

DEPENDENCIA Y OE»ETIVO

Artfculo 187.-   EI Subdepartamento de Personal depende directamente del Departamento
de  Administraci6n  y  tiene   por  objeto  administrar  en  forma   efectiva   los
recursos humanos de la municipalidad.

FUNCIONES

Artrculo 188.-   EI Subdepartamento de Personal tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)   Administrar  los  recursos  humanos  del  municipio  en  conformidad  a  las
normas legales vigentes.

b)   Proponer politicas generales de administraci6n de los recursos humanos,
teniendo  en  consideraci6n   las  normas  estatutarias  y  los  principios  de
administraci6n de personal.

c)    Estudiar,  planificar, coordinar y  proponer t6cnicas y procedimientos que
permitan  una  utilizaci6n  6ptima  y  eficiente  de  los  recursos  humanos
municipales.

d)   Proveer  oportunamente   los  recursos  humanos  a  las  unidades  que  la
requieran, aplicando t6cnicas de selecci6n y preselecci6n de personal.

e)    F>lanificar,      coordinar     y      evaluar      programas      de     capacitaci6n     y
perfeccionamiento, aplicando las normas de carrera funcionaria.

f)    Tramitar     los     nombramientos,    contrataciones,    cese    de    funciones,
destinaciones y comisiones de servicio del personal municipal.

g)   Mantener  actualizados  los escalafones,  listados y  normas del  personal y
toda   la   informaci6n   requerida   de   cada   funcionario   en   lo   relativo   a
disposiciones,  ascensos,  calificaciones,  estudios,  medidas disciplinarias y
Otros.

h)   Proponer las politicas generales de administraci6n de personal.
i)     Administrar  el   sistema   de   personal   de  la  Municipalidad,  aplicando  las

t6cnicas  de   selecci6n,   descripci6n,   especificaci6n  y  evaluaci6n  de  los
Cargos.

j)     Mantener  registros  actualizados del  personal en  los cuales se consignen
materias  relacionadas  con  nombramientos, calificaciones,  promociones,
escalafones,  medidas  disciplinarias,  permisos  administrativos,  feriados y
Otros.
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k)   Velar   por  la  adecuada   designaci6n  y  distribuci6n  del   personal  en   las
diferentes   unidades   municipales   y   aplicar   las   normas   sobre   carrera
funcionaria.

I)     Estudiar y  programar,  previa  coordinaci6n  con  lasjefaturas  municipales,
la capacitaci6n del personal.

in)  lnstruir  a  las  distintas  unidades  municipales  sobre  las materias t6cnicas
de personal, para su ejecuci6n.

n)   Disponer,    en    forma    oportuna    y   eficiente,    los    recursos    humanos
necesarios para el desarrollo de las tareas municipales.

o)    Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de cafacter administrativo
que corresponde a  lee funcionarios municipales de acuerdo a las normas
vigentes.

p)   Tramitar   los   nombramientos,   renuncias   y   otras   desvinculaciones,   los
permisos administrativos y feriados del personal  municipal.

q)   Efectuar  la  tramitaci6n  administrativa  de  las  resoluciones finales  de  los
sumarios e investigaciones sumarias de las Municipalidad, y el registro de
estos   actos,   velando   por   el   cumplimiento   de   los   plazos   en   estas
actuaciones.

r)     Desarrollar las politicasy planes de capacitaci6n que apruebe el Alcalde.
s)    Programar y apoyar los procesos para proveer los cargos vacantes.
t)    Programar   y   apoyar   el   proceso   de   evaluaci6n   del   desempef`o   del

personal municipal, de acuerdo al reglamento respectivo.
u)   Preparar y actualizar los escalafones del  personal, manteniendo al dra los

registros correspondientes.
v)    Proponer y supervisar  normas de higiene y ambientaci6n en  los lugares

de tra bajo.
w)  Elaborar y proponer programas de prevenci6n de riesgos.
x)    lmplementar y fiscalizar  los  sistemas  para  el  control de  la  asistencia y el

cumplimiento del horario de trabaj.o del personal municipal.

Artfculo 189.-   La Secci6n de F}emuneraciones tend fa las siguientes funciones:

a)   Calculary registrar las remuneraciones del  personal.
b)   Confeccionar  las  planillas  de  remuneraciones  del  personal  de acuerdo a

las  normas  legales vigentes, y considerando las variaciones derivadas de
nombramientos,  ascensos,  renuncias  o  vacancias,  atrasos,  inasistencias,
multas,     reconocimiento     de     cargas     familiares,     licencias     medicas,
retenciones y descuentos.

c)    Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales, descuentos varios
y emisi6n de los cheques respectivos.

d)   Efectuar el  pago de  remuneraciones,  retenciones judiciales y familiares,
cotizaciones    a    caj.as    de    previsi6n    y   AFP,    lsAPF}ES,    Cooperativas,
Compaf`fas    de   Seguros,   Cajas   de   Ahorro   de   Empleados    Pi]blicos,
Asociaciones y otros.

e)    Emitir     los     certificados     que     correspondan     en     relaci6n     con     las
remuneraciones del personal.

f)     Efectuar  el   registro  y  conciliaci6n  de  la  cuenta  corriente   bancaria  de
remuneraciones y emisi6n de informe, dentro de los primeros cinco dfas
habiles del mes siguiente.

g)   Efectuar en  coordinaci6n  con  la  Selecci6n  Contabilidad y Presupuesto, el
control presupuestario de los gastos del personal.

SUBDEPARTAlvlENTO DE SERVICIOS CENEF{ALES

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artfculol90.-EI   Subdepartamento   de   Servicios   Generales   depende  directamente  del
Departamento  de  Administraci6n  y  tiene  par  objeto  administrar  en  forma
efectiva     los    recursos    humanos    y    materiales    con     que    cuenta    el
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Subdepartamento   a   objeto   de   hacer   operativos   los   distintos   servicios
municipales.

FUNCIONES

Artfculo 191.-    EI  Subdepartamento  de  Servicios Generales tiene a  su  cargo  las siguientes
funciones:

a)    Dirigir,  coordinar y  controlar  la' mantenci6n, seguridad, aseo y ornato de
las dependencias municipales y operaci6n de tel6fonos.

b)   Supervigilar el usoy buen estado de los bienes municipalidad.
c)    Dirigir,   coordinar  y  supervisar   la   acci6n  de   rondines,   mayordomos  y

estafetas de las dependencias municipales.
d)   Efectuar tareas destinadas a  la disposici6n y utilizaci6n de los medios de

comunicaci6n de la  Municipalidad.
e)   Mantener un equipo humano dotado de recursos materiales para actuar

eficiente   y   oportunamente   en   situaciones   de   emergencia   en    las
dependencias municipales.

f)    Supervisar y  controlar  que  se  mantengan  en  buen  estado  los equipos,
maquinarias y vehrculos en usa en la  Municipalidad.

g)   Mantener  registro  y  control  de  los  vehfculos  ubicados  en   la  playa  de
estacionamiento municipal.

h)   Velar   por   la   mantenci6n  y  vigilancia  de  la   playa  de  estacionamiento
municipal.

i)     Mantener   atenci6n   permanente   para   el   buen   estado  de   las  oficinas
municipales.

j)     Revisar   y   controlar   peri6dicamente   los   equipos   necesarios   para    la
seguridad   industrial   de   la    Municipalidad,   ubicados   en    las   distintas
dependencias.

k)    Efectuar la  mantenci6n y repar;ci6n de los bienes municipales.
I)     Velar par el cumplimiento y dar aplicaci6n cabal a las normas contenidas

en   el   Decreto   Ley   N°799,   que   sean   de  competencia   municipal,  sin
perjuicio  de  las  facultades que correspondan a  la Contralorfa  General  de
la  F2epi]blica.

SuBDEPAF`TAIVIENTO DE FINANZAS

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artfculo 192.-   EI Subdepartamento de Finanzas depende directamente de la  Direcci6n de
Administraci6n  y  Finanzas  y  su  objetivo  es  lograr  un  uso  eficiente  de  los
recursos   financieros   y   econ6micos   con   que   cuenta   el    municipio,   su
adecuado y correcto registro, ademas de adoptar las medidas de control que
permitan su uso eficiente, oportuno y dentro de las normas legales vigentes.

FUNCIONES

Artfculol93.-   EI  Subdepartamento de  Finanzas  le  correspondefa, a trav6s de la  Direcci6n
de  Administraci6n  y  Finanzas,  asesorar  al  Alcalde  en  materias financieras y
econ6micas municipales, mediante las siguientes funciones:

a)    Dirigirycoordinar las actMdadesfinancieras de la Municipalidad.
b)   Mantener    actualizada     la    informaci6n    financiera,    presupuestaria    y

contable,  poni6ndola  en  conocimiento del  Alcalde y demas autoridades
que correspondan.

c)    Administrar el presupuesto municipal.
d)   Administrar financieramente los bienes y establecimientos municipales.
e)    Estudiar, calcular, proponer y controlar cualquier tipo de ingresoy egreso

municipal.
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f)     Colaborar  con  la  Secretarra  Comunal  de  Planificaci6n  en  la  preparaci6n
de   los   proyectos   del   plan   financiero   y   de   los   presupuestos   de   la
Municipalidad.

g)   Visar   los  decretos  que   irroguen   gastos  o  generen   recursos,  a  fin  de
controlar la ejecuci6n presupuestaria municipal.

h)    Llevar  la  contabilidad  municipal  en  conformidad  con  las  normas  de  la
Contabilidad  Nacional  y con  las instrucciones que al  respecto imparte  la
Contralorfa General de la  F!eptJblica.

i)     Controlar   la   gesti6n   financiera   de   las  diversas   unidades,   recintos  y/o
empresas municipales,

j)     Efectuar la tramitaci6n, custodia y venta de las acciones que el  Municipio
Posea.

k)    Efectuar    los    pagos     municipales,     manejar     las    cuentas    bancarias
respectivas y rendir cuenta a la Contralorra General de la F}epdblica.

I)     Recaudary percibir los ingresos municipalesyfiscales que correspondan.
in) Velar por la correcta aplicaci6n de los fondos recibidos en administraci6n.
n)   Efectuar la  recaudaci6n y la administraci6n de los ingresos de acuerdo a

lo establecido por la  Ley de F2entas Municipales.
o)    F2ealizar    las    inversiones    de    los    saldos    estacionales    de    caj.a    que

corresponda.
p)   F!evisar el  comportamiento real de los ingresos y egresos con  relaci6n al

presupuesto de caja, e informar a las unidades que corresponda.
q)   Asesorar al Alcalde en  materias de Rentas Municipales:

1.     Ejecutar   el   procedimiento   para   el   otorgamiento  y   caducidad   de
patentes municipales.

r)    lnformar a  la  Direcci6n de Obras en forma oportuna y confiable, de todos
aquellos antecedentes que sean  necesarios para  la adecuada formaci6n
del catastro municipal.

s)    Asesorar e informar al Comit6 T6cnico Administrativo cuando se solicite.
t)    Cumplir  las demas funciones que  la  Ley, el  Director o el Alcalde le sefiale

siempre  que  no  sean  de  aquellas  asignadas  a  otras  unidades,  las  que
ej.ercefa a trav6s de la unidad que corresponda.

Artfculo 194.-   Las  unidades dependientes  de  la  Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, y
del   Departamento  de  Finanzas,  son   las  que  a  continuaci6n  se  indican  y
tend fan a su cargo las funciones que se sef`alan en los siguientes artrculos.

SuBDEPAIITAlvlENTO DE CONTABILIDAD Y PRESuPuESTO

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artfculo 195.-   EI Subdepartamento de Contabilidad y Presupuesto depende directamente
del  Departamento  de  Finanzas  y  tiene  por  objeto  mantener  los  registros
contables  permanentemente  actualizados,  de manera tal, que en cualquier
momento    pueda   dar   las   informaciones   requeridas   para    la   toma   de
decisiones.

FUNCIONES

Artfculol96.-EI   Subdepartamento   d,e   Cc>ntabilidad   tiene   a   su   cargo   las   siguientes
funciones:

a)    Manejar   el   presupuesto   anual   de   ingresos  y  gastos,  tramitando  sus
ampliaciones, ajustes y traspasos en conformidad a las normas vigentes.

b)   Controlar  la  ejecuci6n  del  Presupuesto  Municipal,  informar y solicitar  las
modificaciones necesarias a 6ste, conforme a las normas vigentes.

c)    Llevar  la  contabilidad  patrimonial y presupuestaria en conformidad  a  las
normas vigentes  para  el  sector  municipal y con  las instrucciones que la
Contralorra  General  de  la  Repablica  imparta  al  respecto,  emitiendo  los
informes requeridos.
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d)   F2efrendar   internamente,  imputando  a   los   rtems  presupuestarios  que
corresponda,   todo   egreso   municipal   ordenado   en   las   resoluciones
alcaldicias,    orden    de    compra    o    de    servicio,    segi]n    corresponda;
incluyendo lo  referido a  inversi6n  regional y estudios para inversiones, asf
como tambi6n imputar los ingresos.

e)   Confeccionar    los   decretos   de   pago   para    los   egresos   municipales,
controlando la documentaci6n adj.unta correspondiente.

f)    Emitir    los    estados    e    informes    presupuestarios    y/o    de    cuentas
complementarias      que      sean      requeridos     tanto      interna      como
externamente.

g)   Mantener actualizado el valor d,e los activosy pasivos de la  Municipalidad,
en    conformidad    a   los   inventarios   del    patrimonio   municipal,   como
igualmente  el   ajuste  anual   por   revalorizaciones  y  depreciaciones  del
mismo.

h)   Efectuar controles peri6dicos del uso de bienes muebles asignados a  las
distintas unidades municipales.

i)     Mantener  registros  fisicos financieros cuando corresponda  de todos  los
bienes inventariables.

j)     Controlar  la  percepci6n  o  pago  de  cualquier  tipo  de  ingreso  o  egreso
municipal.

k)   Confeccionar   el    balance    presupuestario   y   patrimonial   anual   de   la
Municipalidad,  proporcionando  los estados e  informes contables que se
requieran.

I)     Controlar  los  ingresos y egresos de fondos municipales en conformidad
con las normas presupuestarias vigentes.

in)  Mantener el  registro y control de todos los documentos que den origen a
obligaciones de caracter financiero de la Municipalidad con terceros.

n)   Colaborar  con  la  Secretarfa  Comunal  de  Planificaci6n  en  la  elaboraci6n
del  proyecto de presupuesto anual de la Municipalidad.

o)   Confeccionar,  mensualmente,  los estados de caja de las necesidades de
las diferentes unidades de la  Municipalidad.

p)   Controlar y solicitar las modific?clones pertinentes del movimiento de los
fondos mensuales.

q)   Efectuar los tfamites para  la obtenci6n de los recursos financieros que se
asignan a  la  Municipalidad.

r)    Presentar rendiciones de cuenta a lasentidades, porfondos entregadosy
destinados a fines especrficos.

s)    Preparar  informes  peri6dicos en  materia de inversiones, coordinando su
acci6n      con      la      Secretarfa      Comunal      de     F>lanificaci6n      para      las
modificaciones,  ajustes,  reducciones  y  nuevos  programas y/o  proyectos
que correspondan.

t)    Formar,  archivar y  custodiar  los  expedientes  de  rendiciones  de cuenta
que  deban   mantenerse  a  disposici6n  de  la  Contralorfa  General  de  la
F2epilblica.

SuBDEPAF}TAMENTO DE IMPUESTOS Y DEF}ECHOS

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artfculol97.-   EI  Subdepartamento  de  lmpuestos y  Derechos depende  directamente del
Departamento de  Finanzas y tiene por objeto procurar la  maxima eficiencia
en  la  obtenci6n  de recursos econ6micos y proporcionar una atenci6n agil y
eficiente a la comunidad respecto de los pagos que debe hacer el municipio.

FUNCIONES

Articulol98.-EI   Subdepartamento   de   lmpuestos  y   Derechos   tiene   a   su   cargo   las
siguientesfunciones:

74



rnudnj3!8#deandcFae

a)    Estudiar,  calcular,  proponer y  regular  la  percepci6n de cualqu.ier tipo de
ingresos municipales.

b)   Efectuar    la    liquidaci6n    de    los    tributos    municipales    morosos    de
conformidad a la Ley de Rentas Municipales.

c)    Celebrar   convenios   de   pago   de   acuerdo   a   la   ordenanza   municipal
respectiva.

d)   Mantener    los    catastros    actualizados    de    las    actividades    primarias,
secundarias y terciarias, avisos de publicidad y comercio en la via  pdblica.

e)    lnformar  y tramitar  las  solicitudes  de  autorizaci6n  de funcionamiento  o
de termino de funcionamiento para el ejercicio de actividades primarias,
secundarias y terciarias y sobre avisos de publicidad en la comuna.

f)     lnformar y tramitar las solicitudes de avisos de  publicidad y permisosdel
comercio   en   la   via   pi]blica,   previo  informe  de  la   Direcci6n  de  Obras
Municipales o Transito y Transporte Pdblico, segun corresponda.

g)   Emitir los informes necesarios para el  otorgamiento,  renovaci6n, traslado
o caducidad de las patentes comerciales, industriales y profesionales y de
las patentes de alcoholes.

h)   Tramitar    las   solicitudes    de    otorgamiento,   traslado,   transferencia   y
caducidad, segl]n corresponda, de las patentes municipales, comerciales,
industriales, de alcoholes y profesionales de la comuna.

i)     Efectuar el  analisis contable  respecto de  las declaraciones de capital que
anualmente  deben  hacer  lc)s  contribuyentes afectos  al  correspondiente
tributo municipal.

j)     Recibir  y  dar  tramitaci6n   a   las  solicitudes  de  permisos  y  concesiones
sobre bienes nacionales de uso ptlblico, para el desarrollo de actividades
lucrativas.

SUBDEPAFtTAMENTO  DE INSPECC16N GENEFtAL

DEPENDENCIA Y OEPETIVO

Artfculol99.-EI   Subdepartamento   de   lnspecci6n   General   depende   directamente  del
Departamento   de   Finanzas  y   tiene   por   obj.eto   fiscalizar  y   controlar   el
cumplimiento de las normas legales y ordenanzas municipales que regulan
las   actividades   comerciales  y   profesionales  ejercidas  en   la   comuna,   las
materias   de   tfansito   por   parte   de   los   usuarios  de   las  vras   pdblicas,  el
cumplimiento   de   los   servicios   de   transito   por   parte   de   las   empresas
contratistas, asf mismo como las normas que regulan a los vecinos.

FUNCIONES

Articulo200.-EI  Subdepartamento de  lnspecci6n  General  tiene  a  su  cargo  las siguientes
funciones:

a)    Planificar  la  fiscalizaci6n  externa  que  compete  a  la  autoridad  municipal
en    materias    normativas,    de    caracter    tributarias   y   en   general   de
supervigilancia comu'nal.

b)   Programar y organizar  los sistemas de control  aplicables a la industria, el
comercio   establecido  y   ambulante   que   opere   dentro  de   los   limites
comunales.

c)    Controlar la industria y el comercio establecido.
d)   Realizar las acciones de control respectivo al cumplimiento de las normas

que regulan el ej.ercicio de actividades econ6micas, y todo lo relacionado
con  avisos  publicitarios  en  la  comuna,  proponiendo  las  sanciones  que
correspondan.

e)   Sancionar  cuando  corresponda  a  los  comerciantes  o  establecimientos
que   no   cumplan   con   la   reglamentaci6n   vigente,   manteniendo   un
registro de comerciantes sancionados por infracci6n.
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f)    Controlar   y   lograr   un   ordenado   cumplimiento   de   las   ordenanzas
municipales  sobre  diferentes  materias,  trabajando  en  conjunto  con  las
u nidades correspondientes.

g)   DiseF`ar  o  programar  un  calendario  de  control  de  lo dispuesto en  la  Ley
de Alcoholes.

h)   Controlar  y  lograr  un  ordenado  funcionamiento  del  comercio  que  se
ejerce   en    las   areas   y   vras    pl]blicas,    mercados,    mataderos,   ferias
municipales  o  bienes  nacionales  de  uso  pdblico,  en  las  materias de su
competencia.

i)     Proponer los lugares de ubicaci6n de lasferias libresy mercados persasy
su reubicaci6n cuando sea necesario.

I.)     Verificar  en  el  terreno  el  efectivo  cumplimiento  de  la  reglamentaci6n
vigente en materias de mercados, mataderos y ferias libres.

k)   Controlar  y  fiscalizar  el  cumplimiento  de  las  ferias,  mercados  y  otras
actividades relacionadas con el abastecimiento alimenticio.

I)     Controlar el comercio clandestino en ferias libresy mercados.
in)  Fiscalizar  el  comercio  instalado  en   la  vra   pdblica,  como  asimismo  los

letreros   de   propaganda,   a   fin   de   evitar   el   entorpecimiento   de   la
circulaci6n vehicular o peatonal.

n)   Verificar en terreno e informar los reclamos efectuados por la comunidad
dando respuesta a todos ellos.

o)   Coordinar  con  las  Direcciones  competentes  los  reclamos,  de  cualquier
tipo que hagan los vecinos, usuarios y comerciantes de la comuna.

p)   Efectuar  controles  sanitarios   a   la   industria  y  el  comercio  en  general,
dentro del ambito de competencia municipal.

q)   Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que ordenen clausuras.
r)     Recibir,   informar   y   autorizar   o   anular   los   permisos   sobre   aviso   de

publicidad    y    otros,    trabaj'ando    en     conj.unto    con     las     unidades
competentes.

s)    Dar cumplimiento e informar a  los contribuyentes de la zonificaci6n para
la autorizaci6n de actividades secundarias y terciarias.

t)    Colaborar con  la  Direcci6n  de Transito y Transporte  Pl]blico, en el control
del  cumplimiento de lo dispuesto en  la  Ley de Transito, en conj.unto con
la autoridad  policial.

u)    F2ealizar   la   fiscalizaci6n,   si   es ,necesario  en   conjunto  con   la   autoridad
policial, de lo dispuesto en la  Ley de Transito y ordenanzas locales sobre la
materia.

v)    lnspeccionar que las empresas que prestan servicios de transito cumplan
con las obligaciones contraidas.

w)  lnspeccionar con el fin de detectar sectores que deban ser sef`alizados en
cuanto   a   signos,   demarcaciones   de   pavimentos,  funcionamiento  de
semaforos de la comuna y otros e informar de las anomalras detectadas.

x)    Actuar  por  intermedio  de  los  inspectores  como  ministros  de  fe  en  los
casos  de  vehrculos  que  infrinjan   la   Ley  de  Transito  o  las  ordenanzas
comunales locales relativas al area.

y)    Colaborar  con   la   Direcci6n  de  Obras  Municipales  en  el  control  de  las
normas relativas a edificaci6n y construcciones.

z)    F}ealizar  controles  sobre  ruidos  molestos y contaminaci6n  ambiental, en
coordinaci6n con la  Direcci6n de Asec> y ornato.

aa) Disef`ar,   implementar  y  mantener  archivos  para  los  documentos  que
ingresen o salgan del Departamento.

bb)Proponer a  la jefatura  nuevos  procedimientos y sistemas de  inspecci6n
dentro de  los objetivos del  control  inspectivo y de racionalizaci6n de los
recursos.

cc) Mantener catastro actualizado del comercio autorizado o legal.
dd)Elaborar, desarrollar y aplicar  ur  plan de inspecci6n general anual, de los

contribuyentes     morosos     por    concepto    de    impuestos,    derechos,
concesiones, arriendos y permisos en bienes municipales y nacionales de
usa pllblico, trabajando conjuntamente con las unidades competentes.
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ee)Velar  por  el  cumplimiento  de  las  ordenanzas  referentes a  la  comuna  y
efectuar  la  denuncia,al  Juzgado  de  Policfa  Local  ejecutando  la clausura
de los establecimientos o locales en los casos que proceda.

ff)   Tramitar    las   solicitudes    de    otorgamiento,   traslado,   transferencia   y
caducidad, segan corresponda, de las patentes municipales, comerciales,
industriales, de alcoholes y profesionales de la comuna.

gg)Solicitar   la   opin.i6n   de   las   Juntas   de   Vecinos   para   el   otorgamiento,
renovaci6n  o traslado  de  patentes de  alcoholes,  con  el  objeto de que el
concejo pueda pronunciarse respecto a su procedencia.

hh)F}ealizar   todas   aquellas   inspecciones   que   le   encomiende   la   Jefatura,
dentro de sus facultades.

SuBDEPARTAMENTO DE TESORERfA

DEPENDENCIA Y OE»ETIVO

Artfculo201.-EI   Subdepartamento   de   Tesorerfa   Municipal   depende  directamente  del
Departamento  de  Finanzas  y  tiene  por  objeto  efectuar  la   recaudaci6n  y
registro  de  los  fondos  municipales  provenientes tanto  de  ingresos  propios
como  en   administraci6n,  realizar  el  oportuno  registro  de  los  egresos  de
fondos  propios  o  en  administraci6n,  efectuar  el  pago  de  las  obligaciones
municipales,  realizar las conciliaciones bancarias correspondientes, custodiar
y registrar adecuadamente los fondos y especies valoradas existentes.

FUNCIONES

Artrculo 202.-  EI  Subdepartamento  de Tesorerfa  Municipal  tiene  a  su  cargo las siguientes
funciones:

a)    Pecaudar     los     impuestos,     derechos     e     ingresos     municipales    en
conformidad    a   la    Ley   y   sus   reglamentos   vigentes   y   depositarlos
diariamente en las cuentas corrientes bancarias.

b)   Conservar  y  custodiar  los  fondos  recaudados,  las  especies  valoradas  y
demas valores municipales.

c)    Recibir y conservar toda  clase de instrumentos de garantfa, extendidos a
favor de la  Municipalidad.

d)   Custodiar    los   dineros   en    efectivo   existentes   en   caja,   y   exigir   las
rendiciones de cuentas a quienes corresponda.

e)    Efectuar el pago de las obligaciones municipales.
f)     Depositar  en  las cuentas corrientes autorizadas del  Banco respectivo los

fondos recaudados.
g)   Manejar las cuentas corrientes bancarias y sus conciliaciones respectivas.
h)   Confeccionar    mensualmente    la    n6mina   de   deudores   morosos   de

impuestos, derechos hiunicipales y convenios de pagos vigentes.
i)     Llevar el registro de los dineros recibidos en administraci6n.
j)     Efectuar  el  registro y custodia  de las especies valoradas adquiridas en  la

Casa de Moneda.
k)   Suspender  la   entrega   de  fondos  a  funcionarios  que  no  han  rendido

cuenta de giros anteriores.
I)     Establecer  cajas  recaudadoras  en  los  lugares y  por el  tiempo  que sean

necesarios,   para   los  objetivos  de  la   Municipalidad,  dentro  del  ambito
comunal.

in)  Remitir   diariamente   al   Departamento   de   Finanzas  y   al   Director  de
Administraci6n y Finanzas un informe del movimiento de fondos.

n)   Confeccionar diariamente un  informe de los ingresos y egresos del dfa y
mensualmente    un    resumen    de    los   ingresos   y   egresos   del    mes,
acumulados  y   distribuidos   de   acuerdo  al   clasificador   presupuestario
vigente.

o)   Efectuar  la  rendici6n  mensual  de  cuentas de  la  caja  municipal, con sus
ajustes y conciliaciones bancarias.
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p)   Disefiar,  implementar y  mantener  un  archivo con  los documentos que
ingresan y salen de la Tesorerra.

q)   Actuar como Martillero en los remates municipales.
r)    Asumir cualquier otra funci6n  que le sefiale la  Ley, su superiorjefarquico

o el Alcalde, siempre que no sean de aquellas asignadas a otras unidades,
en conformidad con el ordenamientoj`uridico.

OF!CANICRAMA

ii
`.              .`        .

II-_-_-__-_-Tiiiiiii±---------- I  ---,  `--J,_

cAprTULOxi
DIF!ECC16N DE SECUF}lDAD PtJBLIC4§

DEPENDENCIA Y OEPETIVO

Artfculo 203.-  Existir5  un  Director de Seguridad  Pdblica en todas aquellas comunas donde
lo decida el Concej.o Municipal, a proposici6n del Alcalde.

Para  estos efectos,  el  Alcalde estafa facultado para crear dicho cargo y para
proveerlo  en  el  momento  que  decida,  de  acuerdo  a  la  disponibilidad  del
presupuesto municipal.

Para  desempef`ar  este  cargo  se  'requerira  estar  en  posesi6n  de  un  titulo
profesional  o t6cnico  de  nivel  superior otorgado  por un establecimiento de
educaci6n superior del Estado o reconocidos por este.

EI  Director  de  Seguridad  F>l]blica  sera  designado  por  el  Alcalde y podra ser
removido por 6ste, sin  perjuicio que rijan a su respecto, ademas, las causales
de cesaci6n de funciones aplicables al personal municipal.

Dicho   director   sera   el   colaborador  directo  del  Alcalde  en   las  tareas  de
coordinaci6n  y  gesti6n  de  las  funciones  de  la  letra  j)  del  artfculo  4,  en  el
seguimiento del  plan  comunal de seguridad pdblica, y ej.ercera las funciones
que le delegue el Alcalde, siempre que est6n vinculadas con la naturaleza de
su funci6n.

La  designaci6n  y  remoci6n  del  director  de  seguridad  pi]blica  debera  ser
informada  a  la  Subsecretarra  de  Prevenci6n  del  Delito  y  a  la  delegaci6n
presidencial  regional  respectiva. Ambos 6rganos deberan  llevar una n6mina
actualizada   de   los  directores  de  seguridad   pdblica   a   niveles   nacional  y
regional, segdn corresponda.

S Creada mediante Decreto Alcaldicio Exento N°1416, de fecha 31 de marzo de 2023.
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FUNCIONES

Articulo  204.-La   Direcci6n  de  Seguridad   Pi]blica   para  cumplir  dicho  objetivo  tiene  las
siguientesfunciones:

a)    Participar en el apoyo y fomento de las medidas de prevenci6n en materias
de seguridad ciudadana y colaborar en su implementaci6n.

b)   Proveer  una  oferta  de  servicios  preventivos de tipo operativo,  a  traves de
patrullaje,   atenci6n   de   estaciones   vecinales,   sistema   de   televigilancia,
servicios   especiales,  y   social   por   medio   de   intervenciones  preventivas
situacionales y sociales en los territorios.

c)    Participar  en  instancias  intersectoriales  con  los organismos competentes
para   el   diseho   y   aplicaci6n   de   polrticas   de   control   y   sanci6n   penal
adaptadas a los requerimientos de seguridad de la comuna.

d)   Ser   el   colaborador   directo   del   Alcalde   en   la   elaboraci6n,   aprobaci6n,
ejecuci6n y evaluaci6n del  plan comunal de seguridad pdblica.

e)   Apoyar   en   el    cumplimiento   de   la    Ley   de   Transito   y   cooperar   con
Carabineros de Chile frente a  eventos importantes que se lleven a cabo en
la   comuna,   en   coordinaci6n   con   la   Direcci6n   de  Tfansito  y  Transporte
Pllb'ico.

f)    Velar  por  el  cumplimi6nto  de  las  ordenanzas  comunales,  trabajando  en
conjunto  con  la  Direcciones que sean  pertinentes, efectuar la denuncia al
Juzgadc>  de  Policfa  Local  y  ejecutar  la  clausura  de los establecimientos de
acuerdo con la Ley de Pentas Municipales.

CApiTULO Xll
UNIDAD DE CEST16N  DEL RIESCO DE DESASTF!ES£

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Articulo205.-El   encargado   de   la   Unidad   de   Gesti6n   del   Riesgo   de   Desastres   sera
designado  pc>r el Alcalde y podra ser  removido por 6ste, sin perjuicio de que
rijan a su  respecto, ademas, las causales de cesaci6n de funciones aplicables
al  personal  municipal.

El  cargo  aludido  correspondera  al escalaf6n de directivos ojefaturas, y para
su   acceso  se  estara   a   los   requisitos  exigidos  en   el  artfculo  8  de  la   Ley
N°18.883, segiln corresponda.

FUNCIONES

Articulo 206.-  En general correspondera a la Unidad de Gesti6n del Riesgo de Desastres:

a)    Prestar  apoyo  al  Alcalde  en   todas  las  materias  referentes  al  Sistema
Nacional de Prevenci6n y Respuesta ante Desastres.

b)   Elaborar el  Plan Comunal  para  la  Reducci6n  del  f2iesgo de  Desastresy el
Plan  Comunal  de  Emergencia, en  conformidad  con lo dispuesto en la  ley
que   establece   el   Sistema   Nacional   de   Prevenci6n  y  Respuesta   ante
Desastres y su reglamento.

c)    Confeccionar   los   informes   en   aquellas   materias  de  su   competencia,
referidas  a   los  artfculos  28  y  32  de  la  ley  indicada  en  la  letra  anterior,
cuando    las    unidades    sefialadas    en    dichos    articulos    soliciten    su
pronunciamiento.

d)   Aportar   al   funcionario   que   designe   el   Director   F`egional   del   Servicio
Nacional   de   Prevenci6n   y   Respuesta   ante   Desastres,   la   informaci6n

6  Decreto Alcaldicio  Exento  N°2580, de fecha  2C) dejunio del 2023, que autc>riza  la creaci6n de la  unidad de

Cesti6n  del  Riesgo de  Desastres; y  Decreto Alcaldicio Exento N°1522. de fecha 18 dejulio del 2023, que crea
la  Unidad de Gesti6n de F}iesgos y Desastres. 79
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referente  a   su   comuna   para   la   elaboraci6n   del  mapa  de  riesgo  que
contempla   la  ley  que  establece  el  Sistema  Nacional  de  Prevenci6n  y
Respuesta ante Desastres.

e)    Coordinar  con  la  Direcci6n  Regional del  Servicio  Nacional  de  Prevenci6n
y  Respuesta  ante  Desastres, y con  los organismos o  entidades  pi]blicas
correspondientes,  en  el   marco  de  sus  competencias,  las  acciones  en
materia de Gesti6n del F2iesgo de Desastres en su comuna.

TrTULO IV
PE LA COOJ}DINAC16N ^DwiNIsmAlrrvA iNiERL±±±

COMITE TECNICO ADMINISTIIATIVO

DEPENDENCIA Y OEUETIVO

Artfculo 207.-Para  el  adecuado  cumplimiento  de  las  funciones  de  coordinaci6n  existira
una   instancia  administrativa   interna  asesora  del  Alcalde,   presidida  por  el
Administrador Municipal y formada  por los Directivos que ejercen la jefatura
de     las     Unidades     de     la     Municipal,     denominada     "Comit6    T6cnico
Administrativo",   su   objetivo   b5sico   es   optimizar   las   gesti6n   interna   del
Municipio.

FUNCIONES

Artfculo 208.-  EI Comit6 T6cnico debefa cumplir a lo menos las siguientes funciones:

a)   Servir   de   instancia    de   difusi6n   y   analisis   de   las   pomcas,   planes,
programas  y  proyectos  para  el  Desarrollo  Comunal, y  de  coordinaci6n
para su plena aplicaci6n.

b)   Proponer    las    estrategias    operativas    necesarias    para    el    adecuado
cumplimiento  de  los  planes y  programas  municipales, y  mejoramiento
de los servicios municipales.

c)    Estudiar   y   proponer   mejoras   en   los   procedimientos   administrativos
internos  de  la  Municipalidad,  proponiendo  las  modificaciones  que  sean
necesarias    para    lograr   el    mej.or   aprovechamiento   cle   los   recursos
disponibles.

d)   Evaluar     el    cumplimiento    de     las    polfticas,     planes,     programas    e
instrucciones dispuestas por la autoridad superior.

e)    Pronunciarse   sobre   cualquier,  materia   que   el   Alcalde  y/o   el   Concej.o
solicite relacionado con la gesti6n administrativa interna.

COMITE TECNICO ADMINISTIIATIVO

DEPENDENCIA Y OEHETIVO

Articulo 209.-  EI Comit6 de Hacienda es un 6rgano funcional de coordinaci6n y asesorfa del
Alcalde,     que     esta     compuesto     por     los    siguientes    funcionarios:     el
Administrador    Municipal,    que    lo    preside;    el    Secretario    Comunal    de
Planificaci6n  y  Coordinaci6n,  el   Director  de  Administraci6n  y  Finanzas,  el
Director  de  los  Departamentos  de  Educaci6n  y  Salud,  y  el  Director  de  la
Asesorra Juridica.  En  caso de vacancia del cargo de Administrador Municipal,
presidifa el Director de Administraci6n y Finanzas.

FUNCIONES

Artfculo 210.-   EI Comit6 de Hacienda debera tiene las siguientes funciones:
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a)   Asesorar al Alcalde en  materias econ6micas y financieras.
b)   Proponer   medidas   de   ajuste   financiero   o   administrativo   para   evitar

desequilibrios en las cuentas municipales.
c)    Estudiar  la  factibHidad   de  financiar  inversiones  o  gastos  corrientes  no

considerados inicialmente en el presupuesto municipal.
d)   Proponer   las  inversiones  en  el   Mercado  de  Capitales  respecto  de  los

saldos estacionales de caja.
e)   Colaborar por la correcta ejecuci6n presupuestaria.
f)    Efectuar      recomendaciones      de     tipo      general      para      un      mejor

desenvoMmiento   econ6mico   de   la   Municipalidad,  con   conocimiento
previo del Alcalde.

g)   Dar   cuenta   al   Alcalde   de   cualquier   irregularidad   que   detecte   en   el
conocimiento de las materias de su competencia.

COIvllTE COMUNAL PAFIA LA CEST16N DEL RIESCO DE DESASTF{ES

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Artrculo 2111.-    EI  Comite Comunal  para  la  Gesti6n  del  Riesgo de Desastres estara integrado
por las siguientes autoridades:

a)    EIAlcalde,quien  lo presidir5.
b)   El jefe de la  Unidad de Gesti6n de F2iesgo de Desastres de la comuna, o a

quien   se   le   haya   encomendado   dicha   funci6n   de   acuerdo   con   lo
establecido en el presente reglamento y lo d'ispuesto en la Ley N°18.695.

c)    El jefe de la comisarfa o tenencia, o el funcionario de Carabineros de Chile
de mayorj.erarquia en la comuna.

d)   El  superintendente  del  Cuerpo  de  Bomberos  con  competencia  en  la
respectiva comuna, o el representante que 6ste designe.

FUNCIONES

Artfculo 212.-   En  las fases de mitigaci6n y preparaci6n, el Alcalde podra convocar al Comit6
Comunal, para ser oidos, a otras entidades u organismos pablicos y privados
necesarios   para   abordar   temas   relevantes  en   la   Gesti6n   del   Riesgo  de
Desastres.   En   particular,   podra   convocar   a   organismos,   tales   como   la
Secretarfa  Comunal  de  Planificaci6n,  Desarrollo Comunitario,  la Direcci6n de
Obras  Municipales, la  autoridad  comunal de la Policfa de lnvestigaciones y el
Concejo de la Sociedad Civil.

En   las   fases   de   F}espuesta   y   F2ecuperaci6n,   pod fa   convocar   al   Comite
Comunal, para ser oidos, a otras entidades y organismos pllblicos y pr.ivados
con  las  competencias  t6cnicas que  resulten  estrictamente  necesarias  para
abordar  la emergencia segi]n sean sus caracteristicas, nivel de peligrosidad,
alcance y amplitud de la  misma, en  la forma que determinen  los protocolos
de actuaci6n.

Articulo213.-EI  Comit6  Comunal,  en  las  labores  de  coordinaci6n  y  planificaci6n  en  las
Fases de Mitigaci6n y Preparaci6n, se sujetafa a  lo dispuesto en los artfculos
28 y 32 de la  Ley N°21.364.

Artfculo 214.-  Son funciones de quien preside el Comit6 Comunal, las siguientes:

a)    Dirigir  el  funcionamiento  del  Comit6 y las acciones necesarias  para  ir en
ayuda de la  poblaci6n afectada, dentro del  marco establecido en  la  ley e
lnstrumentos  de  Gesti6n  del  Riesgo  de  Desastres vigentes y aplicando
los protocolos de actuaci6n detallados en el reglamento.
Para    estos    efectos,    todas    las    autoridades    y    func.ionarios    de    la
Administraci6n   del   Estado,   dentro   de   sus   competencias,   tendran   la
obligaci6n   de   prestar   colaboraci6n   a   los   Comites;   implementar   sus
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instrucciones y ejecutar las medidas pertinentes, asf como la disposici6n
de  todos  los  recursos  humano's, t6cnicos,  maquinarias e  infraestructura
pertenecientes a los 6rganos de la Administraci6n del Estado.

b)   Convocar y coordinar el apoyo de las empresas a entidades privadas que
administren  o  provean  servicios  de  utilidad  pdblica  o aquellos que sean
esenciales   para   la   respuesta   y   recuperaci6n   en   la   zona   geografica
afectada   por  la   misma,   conforme  a  los  lnstrumentos  de  Gesti6n  del
Riesgo   de    Desastres   y    protocolos   de   actuaci6n   detallados   en   el
reglamento, coordinado a 6stos con los demas 6rganos del Sistema.

c)    Dar respuesta oportuna a  la emergencia de que se trate, informando con
la  mayor celeridad  posible a la poblaci6n, de acuerdo con los protocolos y
procedimientosestablecidos.

d)   F2ealizar     las     demas    funciones     que    sean     necesarias    segdn     las
caracteristicas, nivel de peligrosidad, alcance, amplitud y magnitud de la
emergencia.

OTRAS MODALIDADES DE COOF{DINAC16N INTEF{NA

Artfculo2115.-EI    Alcalde    estara    facultado    para    establecer    otras    modalidades    de
coordinaci6n   interna,   ya   sea   de   cafacter   permanente   o   transitorio,   de
acuerdo a las necesidades de la gesti6n interna. En uso de estas atribuciones
podra  establecer  a   lo  mss  con  c'aracter  de  Oficina  unidades  que  podran
denominarse de Gabinete,  F2elaciones Pdblicas, Comunicaciones y Eventos y
otras de similar naturaleza.
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De:
Enviado el:
Para:
CC:

Asunto:

Sebastian Sotelo Gom6z
martes,11  de marzo de 202511:45
Karen Salgado
Eduardo Mufioz 8.; Jell Sapunar; Gary Venegas Negrete; Vanessa Quiroz; Tomas de
Tezanos Pinto
RE: Solicitud de Puntos de Tabla.-

Buen dl'a Karen.

SoLicito poner en tabla el siguiente punto:

Aprobaci6n deL texto refundido, coordinado, actualizado y sistematizado del Reglamento de Organizaci6n lnterna
de la Municipalidad de lndependencia, del afio 2002, autoi.izando a fa Direcci6n Juri'dica corregir cualquier error
de forma que llegase a encontrar antes de ser decretado.

Gracias.

rnudn:ijg:'ideandcq:

Sebastj5n Sotelo G6mez
Alministrador Municipal

lndependencia 753,  piso 4.

+ti2236310cO

w;ww.indeoendencla,al

De: Karen Salgado <ksalgado@independencia.cl>
Enviado: j.ueves, 6 de marzo de 2025 16:05
Para: Agustin lglesias <aiglesias@independencia.cl>; Sebastian Sotelo Gom6z <ssotelo@independencia.cl>; Sebastian
Araus <saraus@independencia.cl>; Juan Miquel <jmiquel@independencia.cl>; Ester Osores
<eosores@independencia.cl>; Rosa Elia Aliaga Pinto <raliaga@independencia.cl>; Melissa Castro
<mcastro@independencia.cl>; Marcela Donoso <mdonoso@independencia.cl>; Manuel Fierro
<mfierro@independencia.cl>; Lorenzo Berrios <Iberrios@independencia.cl>; Victor Romero
<vromero@independencia.cl>; Maria lnes Cuevas <mcuevas@independencia.cl>; Benjamin Rodriguez
<brodriguezl@independencia.cl>;  Dideco <dideco@independencia.cl>; Corina Escobar <cescobar@independencia.cl>;
obras <obras@independencia.cl>; Evelin Gonz5les G. <egonzalezg@independencia.cl>; Mario Arrue
<marrue@independencia.cl>; German Mufioz <gmunoz@independencia.cl>; Carmen Jofre <cjofre@independencia.cl>;
Pablo Peralta <pperalta@independencia.cl>; Nicolas Paez <npaez@independencia.cl>; Jaime Sarria
<jsarria@independencia.cl>; David Gutierrez <dgutierrez@independencia.cl>; Pablo Ramirez
<pramirez@independencia.cl>; Fabiana Castro Brahm <Fcastro@independencia.cl>; Claudia  Rozas
<crozas@independencia.cl>; Vanessa Quiroz <vquiroz@independencia.cl>; Jeli Sapunar <jsapunar@independencia.cl>;
Rosario Martinez <rmartinez@independencia.cl>; Tom5s de Tezanos Pinto <tdetezanos@independencia.cl>;
eparada@daemindependencia.cl <eparada@daemindependencia.cl>
Cc: Eduardo Mufioz 8. <emunoz@independencia.cl>; Carla de la Vega <cdelavega@independencia.cl>; Paulina Rojas
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<projas@independencia.cl>
Asunto: Solicitud de Puntos de Tabla.-

Estimadas(os):

Junto con saludar y, por instrucci6n del Secretario Municipal, se les solicita informar los contenidos que
deban ser incluidos como Puntos de Tabla, para la pr6xima Sesi6n de Concejo, a realizarse el dfa

jueves. 13 de marzo de 2025.  A `as 12:00 hrs.-

Se les recuerda que las solicitudes de puntos de tabla deben ser dirigidas al Sr. Alcalde

(algtesias@independencia.cl),concoplaalAdminl8tredorMunicipeI(ssot6lo@Jndep_endenin.cL).copla
al Secretario Municipal (em±nQz.@±naependencia.cl) con copia a los siguientes correos electr6nicos:

asurriba@independencia£± (AIlyn Surriba L6pez)
ksalgadQ@independsnfiajfl (Karen Salgado Silva)

projas@independengja£± (Paulina Rojas Chac6n)

Saluda atte.,

Municipalidad
d. led.p.ndeela

Karen  Salgado Silva

Secretaria de Concejo
Secretaria  Municipal
lndependencia  753, 4 piso.

e-mail:ksalgado@independencia.cl
I     www.indeDendencia.cl

Fono (562)  29232519 - 419


