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MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL
SANTIAGO

03 AGO 2023

DECRETO EXENTO N°1.618

SAN MIGUEL, 1 DE AGOSTO DE 2023,

visToS ! CINA DE PARTES |

1. Decreto Exento N°1.227, de 19 de junio de 2017, gue aprobd el texto actualizado y corregido
del Reglamento de Estructura y Funciones de la Municipalidad de San Miguel.

2 Decreto Exento N° 1457, de 20 de julio de 2023, que aprobd el texto actualizado, corregido y
concordado del Reglamento de Estructura y Funciones de la Municipzlidad de San Miguel:

3. Acuerdo N° 2572 del Concejo Municipal, de 1 de agosto de 2023, que aprobd una
meodificacién al Reglamento de Estructura y Funciones, para el cambio de denominacion de la
Direccion de Operacicnes y Emergencia por la de Direccién de Gestion de Riesgo de Desastre y
Operaciones, y adicién de nuevas funciones, conforme la presentacién de la Administraciéon
Municipal, que pasa a formar parte integrante del acuerdo, facultando a la Alcaldesa para dictar el
texto actualizado, corregido y concordado del sefalado Reglamento.

4, Las facultades que me confiere la Ley N° 18625 Organica Constitucional de
Municipalidades,

DECRETO

1° Apruébase el siguiente texto actualizado, corregido y concordado del Reglamento de
Estructura y Funciones de la Municipalidad de San Miguel:

“TITULO |

GENERALIDADES

ARTICULO1

El presente Reglamento define y regula la estructura interna, y los objetivos y funciones de las
unidades municipales de la Municipalidad de San Miguel, de acuerdo a lo establecido en la Ley N°
18.695; organica Constitucional de Municipalidades.

ARTIiCULO 2

La Municipalidad estard constituida por el/la Alcalde/sa que serd su méaxima autoridad, y por el
Concejo.

ARTICULO 3

Integran ademas la Municipalidad, los Juzgados de Policia Local, cuya estructura se rige por las
normas de la Ley 15.231 y sus modificaciones.

ARTICULO 4

Las funciones y atribuciocnes de la municipalidad seran ejercidas por el/la Alcalde/sa, el Concejo y
por las unidades que forman parte de la estructura organizacional, en los términos que sefala la
ley 18.695, Orgédnica Constitucional de Municipalidades.

Las unidades municipales deberan dar cumplimiento a las funciones, obligaciones y atribuciones
establecidas en la Ley 18695 y demas disposiciones legales, asi como, en los respectivos
reglamentos internos que se dicten para una mejor gestidn y que regulen el cumplimiento de sus
funciones en materias especificas, siendo éstos complementarios al presente reglamento vy a las
disposiciones legales vigentes.
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Las unidades municipales que manejen sistemas de informacién computacional y bases de
datos, deberan supervisar su adecuado uso y explotacion en el cumplimiento de las funciones de
la respectiva unidad.

TITULO It

ESTRUCTURA, ORGANIZACION INTERNA Y FUNCIONAMIENTO DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN
MIGUEL

s g
ARTICULO 5

Para los efectos del ejercicio de sus funciones, obligaciones y atribuciones, la Municipalidad de
San Miguel cuenta con las siguientes unidades:

1. Alcaldia

2, Administracién Municipal

3. Secretarias

4, Direcciones

e B, Departarmentos

8. Secciones

7. Oficinas

8. Asesor Urbanista
ARTICULO 6

Las unidades en particular se denominan;

1 Alcaldia
2. Administracién Municipal
3 Secretaria Municipal
4, Secretaria Comunal de Planificacion
5. Direccién de Control
6. Direccidn Juridica
«7.  Direccién de Desarrollo Comunitario
8. Direccién de Obras Municipales
9, Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Ornato
10,  Direccidn de Transite y Transporte Piblicos
1. Direccién de Administracion y Finanzas
12. Direccion de Gestidn de Riesgo de Desastre y Operaciones
13. Direccién de Servicios Generales
14, Direccidn de Inspeccién y Proteccién Comunal
15. Direccidén de Rentas
1 Departamentos:
1. Departamento de Gabinete y Relaciones Ptblicas
2 Departamento de Comunicaciones y Prensa
3. Departamento de Informatica y Computacisn
4. Departamento de Transparencia
5. Departamento de Proyectos
6. Departamento de Fiscalfa Administrativa
7. Departamento de Accion y Asistencia Social
8, Departamento de Organismos Cornunitarios
9. Departamento de Deportes y Recreacién
10.  Departamento de Fornento Productivo
1. Departamento de Permisos
12 Departamento de Construccion
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Departamento de Catastro y Fiscalizacion
14.  Departamento de Medio Ambiente
15. Departamento de Residuos Urbanos
16.  Departamento de Areas Verdes
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17. Departamento de Higiene Ambiental
i18.  Departamento de Licencias

19, Departamento de Permisos de Circulacion
20, Departamento Técnhico
21, Departamento de Personal y Recursds Humanos

22, Departamento de Adquisiciones

23.  Departamento de Contabllidad y Presupuesto
24,  Departamenteo de Tesoreria

25, Departamento de Operaciones

26.  Departamento de Emergencia y Eventos

27. Departamento de Bienes Corporales

28. Departamento de Transportes

29.  Departamento de Mantencidn de Recintos Municipales
30, Departamento de Inspecciones

kAR Departamento de Seguridad Comunal

32. Departamento de Vigilancia

33. Departamento de Rentas

34, Departamento de Cobranza

Secciones:
L Seccidn Personal
2. Seccién Remuneraciones
3 Seccidn Ingresos
4. Seccién Egresos
» Oficinas:
et
1. Oficina de Partesy Archivos
2. Oficina Municipal de Informacién Laboral
3. Oficina Organismo Técnico de Capacitacién Municipal
4, Oficina Central de Radio
5. Oficina Bienestar
6. Oficina de Género
ARTICULO 7
"NOMBRE DE UNIDAD : ALCALDIA
DEPENDENCIA JERARQUICA : NO TIENE
UNIDADES A CARGO : GABINETE Y RELACIONES PUBLICAS
DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y
COMPUTACION
ORGANIGRAMA DE ALCALDIA
14
OBJETIVO:

Elfla Alcalde/sa ejerce la direccién y administracion superior de la Municipalidad vy la

supervigilancia de su funcionamiento, a través de las diversas instancias y relaciones que se
establecen en el organigrama.
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FUNCIONES:

a. Representar judicial y extrajudicialmente a la Municipalidad,

b, Proponer al Concejo |a organizacién interna de la Municipalidad.

c. Nombrar y remover a los funcionarios de su dependencia, de acuerdo con las normas
estatutarias que los rijan.

d. Velar por la observancia del principio de probidad administrativa dentro del

municipio y aplicar medidas disciplinarias al personal de su dependencia, en
conformidad con las normas estatutarias que los rijan.

e, Administrar los recursos financieros de la Municipalidad, de acuerdo con las normas
sobre administracién financiera del Estado.

£ Otorgar, renovar y poner término a permisos municipales.

g. Administrar los bienes nacionales de uso pablico de la comuna, en conformidad a la
Ley.

h. Adquirir y enajenar bienes muebles.

i Dictar resoluciones obligatorias de cardcter general o particular.

i Delegar el gjercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en funcionarios de su
dependencia o en delegados que designe, salvo las establecidas en las letras c. y d.
Igualmente, podréd delegar la facultad para firmar, bajo [a férmula “por orden delfla
Alcalde/sa”, sobre materias especificas.

k. Coordinar el funcionamiento de la Municipalidad con los érganos de la

M. Administracién del Estado que corresponda.

Ry Coordinar con los servicios publicos la accién de éstos en el territorio de la cormuna.

m.  Ejecutar los actos y celebrar los contratos necesarios para el adecuado cumplimiento
de las funciones de la Municipalidad.

n. Convocar y presidir el Concejo, come, asimismo, convocar y presidir el Consejo
Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil y el Consejo Comunal de Seguridad,
a, Debera dar cuenta ptblica al Concejo, al Consejo Cormunal de Organizaciones de la

Sociedad Civil y al Consejo Comunal de Seguridad Pdblica, en la oportunidad legal
correspondiente, de su gestion anual y de la marcha general de [a Municipalidad.

. Someter a plebiscito las materias de administracién local, de acuerdo a lo establecido
en la Ley Crganica Constitucional de Municipalidades.
a. Presidir la Corporacién Municipal de San Miguel.
T Autorizar la circulacién de los vehiculos municipales fuera de los dias y horas de
trabajo, para el cumplimiento de las funciones inherentes a la Municipalidad.
s, Orientar el quehacer de la Municipalidad en funcién del Plan de Desarrollo Comunal,
la Misidon Municipal y la Planificacién Estratégica,
u. Requerir el acuerdo del Concejo para la resolucion de las materias establecidas en Ja
Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades.
V. Realizar las demds funciones gue le asigne la Ley.
UNIDADES A CARGO:
1. Gabinete y Relaciones Pablicas
2, Departamento de Comunicaciones y Prensa
3. Departamento de Informatica y.Computacién
¥ ";’1 NOMBRE DE UNIDAD : GABINETE Y RELACIONES PUBLICAS
DEPENDENCIA JERARQUICA : ALCALDIA
UNIDADES A CARGO : NO TIENE
OBJETIVO:

Tiene por objetivo coordinar las labores administrativas propias de Alcaldia con Secretarfa

Municipal y otras unidades y las labores protocolares que se derivan de la gestién diaria
que desarrolla elfla Alcalde/sa.

FUNCIONES:

a. Organizar y administrar la agenda de responsabilidades e intervenciones ptiblicas
del/la Alcalde/sa.

b.  Atender las audiencias que el/la Alcalde/sa le encomiende.

o Cumplir las instrucciones que encomiende elfla Alcalde/sa.
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d. Colaborar en la atencién de situaciones que requieran el pronunciamiento o decisidn
directa delfla Alcalde/sa.

e Requerir de las unidades municipales la informacién que estime pertinente y que
den una mayor claridad a los asuntos que sean sometidos a consideracién delfla
Alcalde/sa. '

f Coordinar el desarrollo de ceremonias y otras actividades soclales en donde partici-
pe la autoridad comunal de modo de responder a los requerimientos de la misma,

g. Elaborar y proponer mecanismos que permitan recoger las inquietudes e intereses
de la comunidad para asegurar |a respuesta de la Municipalidad ante las situaciones
y necesidades emergentes.

h. Elaborar y dirigir programas especiales de difusién que concilien el interés de la
comunidad, para que colaboren con la gestidn del municipio.

i Llevar el control de las invitaciones hechas al/la Alcalde/sa expresando

_ agradecimientos y/o excusas, cuando asi procediere.

I Mantener actuzlizado un listado con las efemérides mas importantes, enviando
opertunamente las felicitaciones a quien corresponda.

] Mantener actualizado un registro de las auteridades a nivel comunal, regional y
nacional.

k. Mantener informade al personal municipal de los eventos relativos a la gestion
Municipal.

L Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

m.  Cumplir las demas funciones quie la Ley, el presente Reglamento o elfla Alcalde/sa le
encomiende.

7.2 NOMBRE DE UNIDAD : DEPTO. DE COMUNICACIONES Y PRENSA
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA
UNIDADES A CARGO : NO TIENE

OB3IETIVO:

Difundir en la comunidad las actividades que desarrolla el municipio a través de los medios
de comunicacién social, medios electrénicos o impresos.

FUNCIONES:

a.

b.

n
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7.3

Preparar y organiza r comunicados, conferencias de prensa, entrevistas,

reuniones y otras actividades similares con los medios de prensa.

Mantener actualizado todo lo relativo a la pagina web municipal.

Supervisar la informacién suministrada por las direcciones para ser publicada en la
pagina web, cumpla ésta con las formalidades y contenidos pertinentes.

Proponer acciones tendientes a fomentar la imagen corporativa del Municipio.
Supervisar y proponer mejoras al disefio de la pagina web municipal.

Registrar las actividades municipales y mantener actualizado un archivo fotografico.
Informar alfla Alcalde/sa al iniciar la jornada, mediante un compendio de recortes,
respecto de las publicaciones en la prensa que se relacionen con el Municipio o con
el Gobierno Interior, manteniendo consecuentemente un archive permanente con
dicha informacién.,

Administrar lo atingente al periddico comunal, tanto sus aspectos  técnicos como
operativos.

Establecer y facilitar los contactos con la prensa, radio, television, y otros medios de
comunicacién social.

Crear, elaborar y dirigir programas especiales de difusion que conciten el interés de la
comunidad, para que colaboren con la gestién del Municipio,

Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

Cumplir las demas funciones que la Ley, el presente Reglamento o elfla Alcalde/sa le
encomiende.
NOMBRE DE UNIDAD DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y
COMPUTACION

ALCALDIA

NO TIENE

DEPENDENCIA JERARQUICA
UNIDADES A CARGO




OBJETIVO:

Administrar la operacién de la configuracién computacional de hardware y software
existente en el Mupnicipic, de manera de apoyar eiicienterente a los usuarios en la
explotacion de los sistemas de informacién municipal.

FUNCIONES:
a. Establecer y asegurar el cumplimiento, de normas generales de uso y cuidado de
i terminales periféricos y equipos centrales.

b. Establecer y aplicar normas de acceso de personal municipal a los equipos.

c. Fiscalizar y autorizar el uso de insumos computacionales para cada usuario.

d. Visar todas las solicitudes de pedides de adquisiciones de bienes vy servicios relativos
a computacion e informatica.

e Administrar la explotacién de los sistemas de informacién municipal y demdas
aplicaciones computacionales, estableciendo:

1. Horario de operacién y disponibilidad de equipo.

2. Mecanismos alternatives para la continuacidn de las actividades departamentales
apoyadas computacionalmente por sisternas, en aquellos casos que se produzca
una falla de servicios (caida) del mismo.

3. Mecanismo de respaldo periddico de la informacién de entrada y salida de los
sistemas, a través de medios magnéticos v otros.

f. De acuerdo a lo anterior, deberd también realizar los procesos de recuperacién de [a
informacion, en los casos de “falla de servicios” de los sistemas.

d. Establecer procedimientos para la entrada de datos a nivel central.

h. Establecer y procurar el cumplimiento de todas aquellas normas que contribuyan a
una explotacién eficiente de los sisternas,

i Controlar la explotacién de los sistemas de inforrmacidon municipal v demas
aplicaciones, en términos de asegurar una permanente veracidad y exhaustividad de
la informacion.

J- Velar por la debida reserva de ia informacién.

k. Desarrollar auténomamente o 2 nivel de servicio externo, sistemas de informacidn
y/o aplicaciones computacionales en general, que vayan en apoyo de las actividades

- y funciones municipales, de acuerdo a una priorizacién de las necesidades que

¢ apruebe el/la Alcalde/sa.

l. Capacitarse permanentemente sobre el desarrolle alcanzade por la tecnologia
computacional, en lo referente a equipcs y software en general, planteando las
recomendaciones necesarias de renovacién o ampliacién de la configuracién
computacional municipal existente, asi como también, la de evaluar cualquier
adquisicién que en este campo plantee.

m. Cautelar [a conservacién y destinacidn de los equipos llevando un registro
{inventario), sin perjuicio que el usuario responda administrativa y pecuniariamente
por cualquier deterioro de agquéllos.

n. Supervisar los contratos de mantencién de equipos, software y otros que sean
necesarios.

o, Proponer y ejecuta r acciones tendientes a mantener una adecuada y eficiente
seguridad informéatica.

p. Establecer mecanismos de asighacién de accesos a sistemas de acuerdo a
responsabilidades y establecer los mecanismos de validacién y de control de los
usuarlos del sistema.

q. Actuar como supervisor técnico y encargado de la plataforma Mercado Publico (Chile
Compra).

r. Evaluar sus funciones en forma perrmanente para implementar mejoras.

s. Cumplir las demas funciones que la Ley, el presente Reglamento o elfla Alcalde/sa le
encomiende,

ARTICULO 8
NOMBRE DE UNIDAD : ADMINISTRACION MUNICIPAL

DEPENDENCIA JERARQUICA

ALCALDIA

UNIDADES A CARGO : OFICINA DE GENERO
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OBIJETIVO:
Colaboerar directamente con el/la Alcaldefsa en la coordinacidn y gestién del municipio,
como asimismo en la elaboracidon y seguimiento de Plan Anual de Accidén Municipal.

FUNCIONES:

e

B

Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente elfla Alcaldefsa, en
conformidad con la Ley y las demdas funciones que se le encomienden en este
reglamento.

Ejecutar tareas de direccion y control de gestién permanente de las unidades
municipales y de la Corporacién Municipal.

Dirigir la elaboracion de los distintos planes, programas y presupuesto municipal y
efectuar seguimiento de ellos,

Asesorar alfla Alcaldefsa y al Concejo en la formulacién de las politicas relativas a los
servicios de salud, educacion y las demas actividades incorporadas a la gestidn
municipal, formulando proposiciones con relacién a los aportes o subvenciones a la
Corporacién Municipal de San Miguel.

Adoptar las medidas necesarias para el adecuado cumplimiento de las peliticas,
planes, programas y proyectos municipales, que se relacionen con la gestién
municipal.

Coordinar con las direcciones y unidades correspondientes, la preparacién y
elaboracidén de los instrumentos de gestidon municipal v formulacién de politicas de
direccion,

Promover, conformar y coordinar con las distintas direcciones y unidades
municipales y de la Corporacién Municipal, equipos de trabajo para el logro de los
cbjetivos municipales.

Analizar y actualizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion,
procedimientos y descripcion de cargos, acordes con los objetivos municipales.
Dirigir las acciones para el cumplimiento de las funciones de la estructura
organizacional y los futuros cambios v ajustes que ésta requiera.

Elaborar, proponer y programar, en coordinacién con las direcciones municipales,
todas aquellas materias relativas a la captacién de ingresos y la ejecucién de
gastos, sean éstos de inversién y/u operacidn, necesarios para el curmnpliriento de los
objetivos municipales.

Presidir y/o ser parte integrante de los comités técnicos de gestidn e integrar el
Comité de Finanzas cuando corresponda, de acuerdo a lo establecido en el presente
Reglamento.

Hacer seguimiento, procurando la pronta respuesta, de las solicitudes de
informacion, peticién de informes, consultas, etc., que realice algdn concejal en las
sesiones del Concejo, a las distintas unidades municipales y/o a la Corporacién
Municipal,

Dirigir la planificacién y coordinacién con otras direcciones y unidades municipales,
medidas tendientes a prevenir riesgos y solucionar problemas derivades de una
situacion de emergencia.

Coordinar el seguimiento de los planes y programas de fiscalizacidn en materia de
transito, obras, patentes comerciales, industriales, profesionales, alcoholes y
cualesquiera otra regulada por la Ley.

Cumplir las demds funciones que la Ley, el presente Reglamento o elfla Alcalde/sa le
encomiende.
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8.1. NOMBRE DE UNIDAD : OFICINA DE GENERO
DEPENDENCIA JERARQUICA : ADMINISTRACION MUNICIPAL
UNIDADES A CARGO : NO TIENE

OBIETIVO

Promover la transversalizacién de género en el &mbito municipal, a través de propuestas
de politicas, planes y prograrmas a implementar al interior de la Municipalidad.

FUNCIONES

Realizar un diagndstico constante y permanente del ambiente laboral municipal que
permita visibilizar, comprender y aplicar la transversalizacién de génerc en todas las
areas de accion.

b. Disefiar actividades y campafias permanentes de sensibilizacién e informacién sobre
derechos hurmanos, buen tratoe, prevencién de violencia de género y discriminacion.

c. Realizar la primera acogida en casos de acoso laboral, acoso sexual y actos de

. discriminacidn arbitraria conforme al protocolo respectivo.

d. Llevar a cabo capacitaciones de sensibilizacién de género, buen trato, viclencias y no

= discriminacion, entre otras, destinada a las y los funcionarios municipales.

e, Sugerir acciones y practicas relativas a tematicas de género a la Alcaldesa o Alcalde
en el ambito de la gestidn municipal.

f. Asescrar a las unidades en materias de género, acoso sexual, acoso laboral y
discriminacion.

g. Elaborar documentos explicativos y de implementacién del protocolo para la
Prevencién, sancién y reparacién de situaciones de acoso sexual, acoso laboral y
discriminacion en el &mbito municipal.

ARTICULO 9

NOMBRE DE UNIDAD : SECRETARIA MUNICIPAL

DEPENDENCIA JERARQUICA : ALCALDIA

UNIDADES A CARGO : OFICINA DE PARTES Y ARCHIVO

DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA
ORGANIGRAMA SECRETARIA MUNICIPAL
ik, - SECRETARA i
ri
+vOBJETIVO:

Proporcionar apoyo administrativo al/la Alcaldefsa, Concejo y demds unidades que lo
requieran. Servir de Ministro de Fe para los actos administrativos, como asimismo de
aquellos actos regulados por ley.

FUNCIONES:

4,

Dirigir las actividades de secretaria administrativa delfla Alcalde/sa, del Concejo y del
Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil, preparando los decretos y
acuerdos pertinentes cuando corresponda y preparando y despachando la
correspondencia a que haya lugar en forma oportuna.

Desempefarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales.

Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracién de intereses
establecida por la Ley N° 18,575,

Cumplir las actuaciones que indica [a Ley 20.500 sobre Asoclaciones y Participacién
Ciudadana en la Gestién Pdblica.

Supervisar y dirigir el funcionamiento de las unidades de su dependencia.
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f. Velar por el cumplimiento de las resoluciones del/la Alcalde/sa y de los acuerdos del
Concejo.

ga. Efectuar la notificacién de los decretos y resoluciones alcaldicias o acuerdos del
Concejo, a los interesados o afectados, segtin corresponda.

h. Supervisar los plazos en la tramitaciéh de la documentacién externa del municipio.

i Elaborar y custodiar las actas del Concejo, Consejo Comunal de Organizaciones de la
Sociedad Civil, Comité de Finanzas y otras que especialmente se le confien.

IR Llevar el calendario de propuestas, a fin de evitar coincidencias en la fecha de
apertura.

k. Llevar el Registro PUblico de Organizaciones Comunitarias a que se refiere el Art. 6 de
la Ley N° 12.418, y cumplir las restantes funciones que ese cuerpo legal le

I§ encomiende, vinculados a dicha materia.

I. Remitir oportunamente a la Subsecretaria de Desarrollo Regional, los antecedentes
de las personas juridicas que reciben fondos de la Municipalidad de San Miguel, de
acuerdo al articulo 5° de la Ordenanza Sobre Registro de Personas Juridicas
Receptoras de Fondos Pablicos, Decreto Exento N° 1180 de fecha 29 de diciernbre de
2003,

m. Coordinar la vigencia y actualizacién de las ordenanzas municipales.

n. Llevar el archivo general del municipio, normando su funcionamiento, en relacion
con la documentacién proveniente de las diferentes unidades municipales y
disponer de la eliminacién documental que proceda en su oportunidad.

3 #£0 Servir de Unidad Técnica responsable de la aplicacién de la Ley 20.285, sobre acceso a
la informacién plblica.

p. Revisar toda la documentacién dirigida hacia el exterior del municipio, a fin de
resguardarlas de posibles falencias de redaccién y ortograffa.

q. Servir de Secretario Técnico del Comité de Finanzas cuando por el monto de la
adquisicion corresponda llamar a licitacion pablica o privada, debiendo supervisar el
adecuado cumplimiento de las bases administrativas y técnica en los aspectos
formales de éstas,

r. Preparar borradores de decretos cuya confeccidn no se haya asignado expresamente
a otras unidades.

Velar por el cumplimiento de las funciones a ejercer por las unidades a su cargo.

t. Cumplir las demds funciones que la ley, el presente reglamento, el Concejo o el fla
Alcaldefsa e encomiende.

UNIDADES A CARGO:

Oficina de Partes y Archivos.
Departamento de Transparencia.

9.1. NOMBRE DE UNIDAD OFICINA DE PARTES Y ARCHIVOS

DEPENDENCIA JERARQUICA : SECRETARIA MUNICIPAL
UNIDADES A CARGO : NO TIENE
OBIJETIVO:

.Dotar a la comunidad en general de un procedimiento expedito para sus presentaciones y
reclamos, manteniendo constante el flujo y contro! de toda la documentacién que ingresa
y egresa de la municipalidad.

E

FUNCIONES:

a. Recepcionar, registrar, procesar, despachar, clasificar y archivar la documentacién
ingresada, tanto del interior, como del exterior del municipio.

b. Distribuir la documentacion en forma oportuna y expedita a su destino final.

c, Proporcionar la informacion requerida por los estamentos municipales, asi como
pliblico en general, en materias relativas al archivo.

d. Supervisar los plazos en la tramitacion de la documentacién interna y externa de la
Municipalidad.

e Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

L)%
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9.2. NOMERE DE UNIDAD

Secretaria Municipal

Cumplir las demas funciones que la Ley, el presente reglamento, su superior
Jjerdrquico o el/la Alcalde/sa e encomiende.

- DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA
SECRETARIA MUNICIPAL
NO TIENE

DEPENDENCIA JERARQUICA
UNIDADES A CARGO

OBJETIVO:

Procurar que la informacién exigida en la Ley N° 20.285 sobre acceso a la informacion
ptblica, se encuentre debidamente actualizada en el portal web de transparencia y que se
dé respuesta oportuna a las presentaciones en la OIRS,

FUNCIONES:

a,

Gestionar las solicitudes de informacion ingresadas por los usuarios, velando que las
respuestas sean entregadas dentro de los plazos establecidos en la Ley.

b. Coordinar con las distintas unidades municipales la entrega de informacidn
requerida para ser publicada, velando porque se cumplan los plazos Indicados en el
Reglamento para [a Implementacién de la Ley N° 20,285, Decreto Exento N° 724 de 17
de abril de 2009, comunicando los incumplimientos en que puedan incurrir las
unidades municipales.

#raa G, Supervisar la plataforma web de transparencia activa y pasiva.

;,d' Administrar la Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias.

e Canalizar la informacién relativa a solicitudes, sugerencias y reclamos, dando
cumplimiento a los plazos establecidos en la normativa legal vigente.

f. Mantener informados a los directores y personal municipal, de las actuaciones que
les cornpetan en virtud de la Ley 20.285.

g. Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

h. Cumplir las demas funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
jerérquico o elfla Alcalde/sa le encomiende.

ARTICULO 10
NOMBRE DE UNIDAD : SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA

UNIDADES A CARGO
UNIDAD ADSCRITA

. %

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
ASESOR URBANISTA

ORGANIGRAMA SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

FULCHETARS
N GOMKINAL DB
PLANTFICASHIT: #
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OBJETIVO:

Asesorar alfla Alcalde/sa y al Concejo en la planificacién del desarrollo comunal, en la
programacién de las actividades financieras internas y externas y en la formulacidn de la
estrategia municipal.

FUNCIONES:

a,

Servir de secretaria técnica permanente del/la Alcalde(sa), en la formulacion de la
estrategia municipal, cormno asimisme de las politicas, planes, programas y proyectos
de desarrollo de |a comuna.

Asesorar alfla Alcalde/sa en la elaboracién del Plan Comunal de Desarrolio y del
Presupuesto Municipal.
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Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el
Presupuesto Municipal e informar sobre estas materias al/la Alcalde/sa y al Concejo, a
lo menos semestralmente.

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

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

Formentar vinculaciones de caracter interno con los servicios ptiblicos y con el sector
privado de la comuna.

Recopilar y mantener la informaciéon comunal y regional atingente a sus funciones.
Servir como secretarfa técnica del Concejo en materias que sean de su competencia.
Evaluar la totalidad de las respuestas en las licitaciones publicas que llame el
municipio, en conjunto con la Unidad correspondiente.

Compatibilizar técnicamente los planes y prograrnas comunales con el Plan Regional
de Desarrollo.

Coordinar con las demas unidades municipales la programacidon del trabajo anual
para la ejecucién de proyectos y cumplimiento del Presupuesto.

Coordinar la elaboracion de estudios y proyectos de arquitectura, de inversién
regional, cuando corresponda y elaborar aquellos que expresamente sele
encomiende por el/la Alcalde/sa.

Evaluar y coordinar las politicas y programas financieros, de manera de obtener su
mejor aplicacién al quehacer municipal por parte de las unidades asesoras y
operativas del municipio, que tengan a su cargo el movimiento contable y
presupuestario yfo ejecucion del mismo u obras del Plan de Desarrollo Comunal.
Visar las érdenes de pedido deiadquisiciones que no analice el Comité de Finanzas,
de un monto sobre 35 U.T.M. y hasta 50 U.T.M. Inclusive.

Asesorar vy a povar, segun el/ta Alcalde(sa) lo disponga, a las demas direcciones en
aquellas materias que sean de su competencia.

Velar por el cumplimiento de las funciones a gjercer por el personal a su cargo.
Cumplir las demés funciones, que la Ley, el presente Reglamento o el /la Alcalde/sa le
encomiende,

NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
DEPENDENCIA JERARQUICA : SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
UNIDADES A CARGO : NO TIENE

OBJETIVO:
Orientar e impulsar el desarrollo territorial y.social de la comuna a través de la formulacidn

de planes, programas y proyectos, tratando de conservar, a través de ellos el equilibrio
natural de la comuna.

FUNCIONES:

a.

Generar y conocer, programas y proyectos de desarrollo comunal, provenientes de
cualquier estamento municipal, evaluando su factibilidad técnica y econémica de
implementacion, manteniendo un banco de informacién de los mismos.

Formular y tramitar las aprobacjones externas de los programas y proyectos
municipales de inversion, confeccionando las fichas y recopilando los antecedentes
necesarios que establecen las normas y procedimientos ya sea a través de fondos
municipales, regionales o de nivel central.

Conocer y registrar todas las acciones potenciales a ejecutarse que emprendan los
distintos organismos e instituciones estatales o semiestatales, sobre la comuna.
Efectuar el control y seguimiento, financiero y de ejecucién, de los proyectos de
inversiones municipales, llevando un sistema de informacién computarizado para tal
efecto.

Colaborar en la elaboracién y actualizacién del Plan de Desarrollo Comunal.

Proponer anualmente un programa de evaluacién y control al plan de desa-
rrollo comunal, asi como a los planes anuales de inversidon y subvencién, consecuente
con los criterios que contribuyeron a su formacién y posteriores modificaciones,
incluyendo los procedimientos necesarios, de establecer con las diferentes

e
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direcciones municipales y demias organismos involucrados, conducentes a la
obtencién de la informacion relevante que el programa requiera.

d. Mantener actualizado el banco de datos comunal, en lo que respecta a toda aquella
informacién que se relacione con las funciones municipales, previstas en los artfculos
3ro. y 4to. de la Ley 18695, para lo cual deberd mantener una base de datos
comunales atingente y actualizado o bien un registro de las direcciones o
departamentos municipales, institucién u organismo publico o privado que la posea,

10.2. NOMBRE DE UNIDAD : ASESOR URBANISTA

£ DEPENDENCIA JERARQUICA : SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
UNIDADES A CARGO : NOC TIENE

OBIJETIVO:

Adscrito a esta Secretaria existira el Asesor Urbanista, quien requerird estar en posesién de
un tftulo universitario de una carrera de, a lo menos, diez semestres, correspondiéndole las
siguientes funciones:

a. Asesorar al/la Alcaldefsa y al Concejo en la promocién del desarrollo urbano.
b. Estudiar y elaborar el Plan Regulador Comunal, y mantenerlo actualizado,
- promoviendo las modificaciones que sean necesarias y preparar los planes

seccionales para su aplicacién.

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

ARTICULO T

NOMBRE DE UNIDAD : DIRECCION DE CONTROL

DEPENDENCIA JERARQUICA : ALCALDIA

UNIDADES A CARGO : NO TIENE

ORGANIGRAMA DIRECCIGN DE CONTROL

OBJETIVO:

Velar por el cumplimiento de la legalidad, la eficiencia, eficacia y economicidad de la
gestién municipal.

FUNCIONES:
a. Realizar la auditorfa operativa interna del municipio, con el objeto de fiscalizar la
. legalidad de su actuacién.

b, Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria municipal.

c. Representar alfla Alcalde/sa los actos municipales cuande los estitme ilegales,
informando de ello al Concejo, para cuyo objeto tendra acceso a toda la informacién
dispenible,

e Colaborar directamente con el Concejo para el gjercicio de sus funciones

fiscalizadoras, para estos efectos, emitira un informe trimestral acerca del estado de
avance del ejercicio programdtico presupuestario, deberd informar también
trimestralmente el estado de cumplimiento de los pagos por concepto de
cotizaciones previsionales de los funcionarios municipales y de los trabajadores que
se desempefian en los servicios incorporados a la gestién municipal administrados
directamente por la municipalidad o a través de corporaciones municipales, de los
aportes que la Municipalidad debe efectuar al Fondo Comun Municipal, y del estado
de cumplimiento de los pagos por concepto de asignaciones de perfeccionamiento
docente. En todo caso debera dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones
de informes que le formule un concejal.
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f. Asesorar al Concejo en la definicién y evaluacion de [a auditoria externa que aquél
pueda requerir en virtud de la Ley 18,695 Orgdnica Constitucional de

v Municipalidades.

g. Acceder a toda la documentacién pertinente cuando por el desarrollo de sus
funciones lo requiera.

h. Establecer un plan anual de auditorias que establezca areas criticas a revisar,
fiscalizaciones en terreno, y propuestas de creacién y modificacidn de reglamentos
internos,

i. Revisar todo acto municipal que tenga contenido patrimonial.

J. Controlar particularmente desde el punto de vista contable y presupuestario, los
ingresos y egresos municipales,

k. Recomendar al/la Alcaldefsa las reformas de organizacién, funcionamiento o
métodos de trabajo que considere oportunos en lo relativo a sus funciones,

I Recomendar micdificaciones a la estructura de organizacién interna municipal.

m.  Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacién y procedimientos
a fin de comprobar su utilidad y actualizacién, remitiendo sus resultados al
Administrador Municipal.

n. Velar por el cumplimiento de lo dispuesto por los distintos reglamentos municipales.

o. Contribuir a la gestién municipal generando sugerencias y recomendaciones para
mejorar el funcienamiento de cada unidad municipal.

p. Proponer reglamentos e instructivos, sobre materias especificas.

a. Revisar las rendiciones de cuentas sobre fondos municipales.

r. Visar decretos de pago resguardando la pertinencia del gasto vy verificando la
documentacion de respaldo.

5. Comunicar a Secretaria Municipal, en lo que respecta a la transparencia activa, los
antecedentes y actualizacién sobre la estructura orgénica municipal, Reglamento de
Organizacién Interna y sobre los resultados de las auditorias al ejercicio
presupuestario y, en su caso las aclaraciones que procedan, e Informes Finales de
Contraloria General de |a Republica.

t. Velar por la observancia de las normas y de las instrucciones dispuestas en la Ley
20.285 de Transparencia y en la Ley 18,575 de Probidad Administrativa, entre oftras.

. Efectuar las demas auditorias que el/la Alcalde/sa o el Concsjo le sefiale.

V. Velar por el cumplimiento de las funciones del personal a cargo.

W, Cumplir las demas funciones que la Ley, el presente Reglamento o el/la Alcalde(sa) le
encomiende,

ARTICULO 12

NOMBRE DE UNIDAD
DEPENDENCIA JERARQUICA
UNIDADES A CARGO

DIRECCION JURIDICA
ALCALDIA

DEPARTAMENTO DE FISCALIA
ADMINISTRATIBA

ORGANIGRAMA DIRECCION JURIDICA

T e P
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OBJETIVO:
Prestar apoyo en materias legales y judiciales el/ la Alcalde/sa y al Concejo.

FUNCIONES:

Iniciar y defender, a requerimiento delfla Alcalde/sa los juicios en que Ia
Municipalidad sea parte o tenga interés, pudiendo comprenderse también la
asesoria o defensa de la comunidad, cuando sea procedente y elfla Alcalde/sa asi lo
determine.

Informar en derecho los reclamos de ilegalidad y recursos de proteccidn y amparo
econdmico que se presenten en contra del municipio, de sus unidades o funcionarios

a.
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por actuaciones u omisiones municipales, y asumir su defensa judicial, cuando asf lo
ordene elfla Alcalde/sa.

ol Colaborar en el resguardo de los intereses municipales cuando el/la Alcalde/sa, en
casos calificados, encargue el patrocinio o defensa de juicios a un abogado externo a
la Municipalidad. -

d. Informar en derecho todos los asuntos legales que las distintas unidades municipales
le planteen.

e, Informar en derecho todos los asuntos legales que le solicite el/la Alcalde/sa.

f. Informar en derecho de las materias legales que los jefes de unidades municipales le
planteen. Podrd en estos casos, requerir informe previo detallado de la Unidad
consultante u otra.

d. Orientar a las unidades municipales periddicamente, respecto de las disposiciones
legales y reglamentarias pertinentes.

h. Inforrmar sobre transacciones judiciales o extrajudiciales que estime convenir la
Municipalidad.

i Revisar los aspectos legales de las resoluciones y actuaciones que deba optar la
Municipalidad, en los casos y materias que se indiquen mediante decreto alcaldicio,

i Redactar los convenios y contratos en que sea parte la Municipalidad, resguardando
los intereses municipales.

k. Formar y mantener al dfa los titulos de |os bienes raices municipales.

33;;]‘;; Efectuar, cuando asi lo ordene el/la Alcalde/sa, las investigaciones o sumatios

31 administratives. Cuando se designe como fiscal a un funcionario de otra unidad,

éste se entenderd, para ese solo efecto, en comision de servicio en la Direccidon
Juridica, sin perjuicio de sus funciones habituales.

m. Informar respecto a normativas emanadas del Diario Oficial, en materias que se
relacionen con el funcionamiento de esta Municipalidad, a las direcciones o
departamentos que corresponda.

n. Velar por el cumplimiento de las funciones a ejercer por la unidad a su cargo.

o. Cumplir las demas funciones que la Lay, el presente Reglamento, o elfla Alcaldefsa le
encomiende,

12.1. NOMBRE DE UNIDAD : FISCALIA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCIGN JURIDICA
UNIDADES A CARGO : NO TIENE

OBIJETIVO:

Llevar a cabo las investigaciones o sumarios administrativos indicados por &l/la Alcaldefsa .

FUNCIONES:

a. Efectuar cuando asi lo ordene elfla Alcalde/sa, las investigaciones o sumarios
administrativos.

b. Orientar a las unidades municipales periddicamente, respecto de las disposiciones
legales y reglamentarias pertinentes.

be, Informar respecto a normativas relacionadas con su funcién,

d. Capacitar a los funcionarios en el desarrollo de investigaciones y sumarios
administrativos.

e. Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras,

f Asesorar a requerimiento de los fiscales sobre los procesos y procedimientos de los
suimarios e investigaciones sumarias

g. Uevar el registro administrativo.de los procesos sumariales indicados por
el/la Alcalde/sa.

h.

Cumplir las demds funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
jerérquico o elfla Alcalde/sa le encomiende.
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ARTICULO 13

NOMBRE DE UNIDAD : DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

DEPENDENCIA JERARQUICA : ALCALDIA

UNIDADES A CARGO : DEPARTAMENTO DE ACCION Y ASISTENCIA
SOCIAL
DEPARTAMENTO DE ORGANISMOS
COMUNITARIOS
DEPARTAMENTO DE DEPORTES Y RECREACION
DEPARTAMENTO DE FOMENTO PRODUCTIVO

OBJETIVO:

.Asesorar en la promocidn del desarrollo social, comunitario, econdmico y cultural.

-
S

FUNCIONES:

a.
b.

e

—x

Asesorar alfla Alcalde/sa y al Concejo en |a promocién del desarrolle comunitario.
Promover la constitucién de corganizaciones comunitarias, prestar asesorfa técnica
para su desarfollo, y fomentar su participacién en los diferentes programas
desarrollados por el municipio.

Proponer y gjecutar dentro de su dmbito y cuando corresponda, medidas tendientes
a materializar acciones relacionadas con asistencia social, salud publica, proteccién
del medio ambiente, educacién y cultura, capacitacién, deportes v recreacién,
promocién del empleo, desarrollo econdmico social y turismeo.

Asesorar alfia Alcalde/sa y al Concejo en la formulacion de los programas y proyectos
necesarios para promocion de! desarrollo social y comunitario.

Detectar y evaluar los requerimientos, necesidades vy aspiraciones de la comunidad y
de las organizaclones comunitarias, para definir politicas sociales tendientes a
satisfacer tales necesidades, informandolas al/la Alcalde/sa y Concejo.

Mantener un registro, con la informaciéon de los programas, proyectos sociales vy de
fornente productivo que se llevan a cabo en la comuna, vy de los recursos
municipales, fiscales y privados, destinados al desarrollo econdmico social de la
comuna,

Coordinar a las organizaciones comunitarias con el Municipio y mantener un registro
de las organizaciones comunitarias territoriales y funcionales, conforme a las
disposiciones legales o instrucciones vigentes, y promover su organizacién y
funcionamiento.

Elaborar y ejecutar programas orientados a los diferentes rangos etarios de la
comunidad.

Capacitar en lo concerniente a los planes sociales de Gobierno a los dirigentes
comunitarios y personal municipal pertinente.

Formular, administrar, ejecutar, coordinar y controlar los programas y proyectos
sociales de competencia municipal. Teniendo como marco de referencia: programas
de cobertura nacional, el Plan de Desarrollo Comunal y los proyectos derivados de
estos, tales como: organizacién de la comunidad, asistencia social, accién social,
capacitacidon y otros.

Prestar atencion integral y, llevar registro de los casos sociales que se detecten en la
comuna. Atender y buscar solucién a los casos de emergencia calificados que
afecten a personas, grupos familiares o sectores de la poblacién.

Implementar y conservar un stock de elementos de ayuda material para la
mantencién oportuna de los casos sociales,

Coordinar con los servicios publicos y/o privados, organizaciones civiles Y
voluntariado de la comuna, el desarrollo de los planes y proyectos sociales.

Solicitar al Departamento que corresponda los informes sociales que se requieren en
relacién a pensiones de gracia, juicios de arrendamiento y otros gque les sean
solicitados al municipio.

Patrocinar y organizar torneos y actividades deportivas comunales o intercomunales
en coordinacién con otros organismos deportivos de la comuna.

Mantener una Oficina de Informacién Laboral que permita orientar e informar a la
comunidad, respecto a las alternativas existentes en el mercado laboral.

Detectar los problemas de salud que afecten a sectores territoriales, poblaciones o
habitantes de la comuna, en general en los aspectos ambiental, humano o animal.
Estudiar y proponer programas y acciones para prevenirlos y tratarlos, en
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coordinacién con la Corporacién Municipal, entidades privadas yfo con los
organismos del Ministerio de Salud que corresponda, v coordinar con las otras
uhidades la ejecucion de acciones que tengan relacién con la salud publica v la
proteccidn del medio ambiente.

Administrar los programas sociales de Gobierno.

S. Organizar, administrar y ejecutar el Sistema de Estratificacién Social, a objeto de
focalizar adecuadamente los beneficios sociales y subsidios de la red social,
rmanteniendo los registros actualizados.

t. Mantener actualizado y difundir a través del sitio web de la municipalidad, la
informacion correspondiente a subsidios, programas, proyectos y actividades, que
son administradas yfo realizadas por la Direccién de Desarrollo Comunitario.

u. Administrar y los recintos deportivos que tenga el municipic a través del
Departamento de Deportes y Recreacién.

V. Entregar y recepcionar solicitudes de subvenciones.

W.  Analizar y priorizar, cuando elfla Alcalde/sa o el Concejo lo solicite, la programacién
de subvenciones.

X. Supervisar el desarrollo de proyectos ejecutados por las organizaciones comunitarias,
c€on recursos municipales,

y. Velar por el cumplimiento de las funciones a ejercer por las unidades a su cargo.

Z Cumplir las demés funciones que la Ley, el presente Reglamento, o el/la Alcalde/sa le
encomiende,

UNIDADES A CARGO:

L Departamento de Accidn y Asistencia Social.

2. Departamento de Organizaciones Comunitarias.

& Departamento de Deportes y Recreacidn.

4, Departamento de Fomento Productivo, quien tendra a cargo la Oficina Municipal de
Informacion Laboral (OMIL) y el Organismo Técnico de Capacitacién Municipal
(OTEC).

13.1. NCMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE ACCION Y ASISTENCIA

SOCIAL
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE DESARROLLO
COMUNITARIO
UNIDADES A CARGO : NO TIENE
OBIETIVO;

El Departamento de Accidn y Asistencia Social, tiene por objetivo contribuir a la solucién de
los problemas socloecondmicos que afectan a la comunidad, procurande otorgar
condiciones basicas que posibiliten un mejoramiento en la calidad de vida de los sectores
sociales mas vulnerables, y responder oportunamente a la demanda espontanea de
atencidn social, de acuerdo a sus requerimientos,

FUNCIONES:

a,

Otorgar ayuda scocial a aquellas personas que estén con necesidad manifiesta o se
encuentren en estado de indigencia, para lo cual debera elaborar el Informe Social
respectivo.,

Atender y auxiliar transitoriamente a personas o familias de la cormuna afectados por
sttuaciones de urgencia, emergencia o de necesidades por situacién de pobreza o
indigencia.

Difundir, administrar y ejecutar los distintos tipos de subsidios que canaliza el Estado
a traves de las municipalidades, verificando el destino de éstos.

Administrar programas asistenciales.

Celaborar en acciones sociales realizadas en terreno {operativos, emergencias y
otros).

Registrar en el Sistema de Ayudas Sociales, cada ayuda otorgada y los datos
concernientes a los beneficiarios.

Mantener coordinacién permanente con todos los servicios de la red publica y
privada a nivel local, regional y nacional en beneficio de los casos atendidos.

T,
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h. Elaborar Informes Sociales por requerimientos de los Programas y Servicios de la
Red.

i. Mantener un stock con materiales y bienes para ayuda social.

j- Formular proyectos sociales.

k. Difundir las distintas becas y programas que otorga el Estado para los estudiantes de
la comuna, orientar sobre las postulaciones, realizar la evaluacién socio econdmica
del postulante y administrar los procesos.

I Enviar a la Corporacién de Asistencia Judicial o clinicas juridicas con las cuales el
municipic tenga convenio, mediante una Orden de Atencién, a las personas que
soliciten su asesoria jurfdica.

m.  Atender el problema de emergencias mayores en coordinacion con otras unidades

L rmunicipales.

n. Coordinar la totalidad del proceso para el sisterma Nacional de Estratificacién Sociak
organizacién, distribucion y aplicacién de encuestas, revision y supervision de
encuestas realizadas, digitacién vy procesamiento de la informacién individualizada v
agregada.

o. Mantener al dia y capacitados a los funcionarios respecto de los instrumentos de
proteccion social que existen.

p. Cumplir el Reglamento de Entrega de Ayudas Sociales.

. Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

r. Cumplir las demas funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
jeradrquico o el/la Alcaldefsa le encomiende.

- 3
13.2. NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE QRGANISMOS
COMUNITARIOS
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE DESARROLLO
COMUNITARIO
UNIDADES A CARGO : NO TIENE
OBIJETIVO:

Implementar acciones tendientes a potenciar y fortalecer [a participacién de las
organizaciones comunitarias, ejecutando programas orientados a generar la organizacion,
capacitacion y autogestidn, de modo que puedan ser un aporte significativo en el desarrollo

local.

EUNCIONES:

a. Asesorar técnicamente a las organizaciones de la comun]dad en aquellas materias
que permitan facilitar su constitucién, funcionamiento, capacitacién v la plena
aplicacién de la Ley N® 12.4i8, sobre Juntas de Vecinos y demas Organizaciones
Comunitarias.

b, Mantener un registro y catastro de las organizaciones sociales, y mantener
informacidn actualizada de los antecedentes de éstas,

c. Detectar necesidades de la comunidad organizada, definiendo politicas sociales
tendientes a satisfacer tales necesidades en forma oportuna.

d. Disefiar, implementar y difundir programas sociales, orientados a los diferentes
rangos etarios y géneros,

e. Coordinar a las organizaciones sociales con todos los servicios de la red local, regional
¥y nacional para gestionar recursos.

f. Solicitar Informes a otras unidades municipales.

g. Entregar y recepcionar solicitudes de subvenciones.

h. Analizar y priorizar, cuando elfla Alcalde/sa o el Concejo lo solicite, la programacion
de subvenciones.

i. Supervisar el desarrollo de proyectos ejecutados por las organizaciones comunitarias,
con recursos municipales,

J. Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras,

k. Cumplir las demés funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior

A

jerdrquico o elfla Alcalde/sa le encomiende.
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13.3. NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE DEPORTES Y
RECREACION
DEPENDENCIA JERARQUICA ; DIRECCION DE DESARROLLO
P COMUNITARIO
UNIDADES A CARGO : ‘NO TIENE
OBIJETIVO:

Fomentar el deporte y sus distintas disciplinas en la comunidad.

FUNCIONES:

a.

oo

3

13.4.

Generar politicas, programas y eventos en materias deportivas y recreacionales, que
involucren y aseguren la participacién de la comunidad.

Representar a la Municipalidad en eventos deportivos a nivel comunal y regional.
Promover relaciones publicas en el deporte nacional.

Administrar y explotar los recintos deportivos que cuenta la municipalidad, de
acuerdo a las instrucciones indicadas por la Direccién.

Coordinarse con el Departamento de Organismos Comunitarios para trarpitar
personalidades juridicas a las Instituciones de indole deportiva que lo requieran y
brindar asesoria necesaria.

Planificar, proponer, coordinar y ejecutar programas y/o proyectos orientados a
favorecer la participacion de la comunidad en la realizacién de actividades deportivas
¥ recreativas,

Elaborar programas de capacitacién técnica y practica que permitan apoyar el
desarrollo de |as distintas disciplinas deportivas en la cormuna, mediante el desarrollo
de talleres y escuelas deportivas.

Coordinar a las diferentes organizaciones deportivas con los programas locales,
regionales y nacionales, especificamente en materia de proyectos y torheos.
Capacitar a los dirigentes de las organizaciones deportivas en relacién a proyectos y
obtencién de recursos.

Apoyar a deportistas destacados e instituciones deportivas de la comuna.

Velar por la disposicién oportuna de los distintos recursos materiales requeridos para
la ejecucion de los programas que desarrolla el departamento.

Coordinar y organizar eventos deportivos a nivel local, regional, nacional e
internacicnal.

Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

Cumplir las demas funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
jerdrquico o el/la Alcalde/sa le encomiende,

NOMERE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE FOMENTO
PRODUCTIVO

DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION be DESARROLLO
COMUNITARIO

UNIDADES A CARGO : OFICINA MUNICIPAL DE INFORMACION
LABORAL (OMIL)
OFICINA ORGANISMO TECNICO DE
CAPACITACION MUNICIPAL (OTEC)

OBIETIVO:

Planificar, coordinar y supervisar programas y proyectos de apoyo a las actividades
econdmicas de la comuna, al empleo vy la capacitacion.

FUNCIONES:

a. Elaborar y ejecutar programas y proyectos en ef ambito del formento productivo y del
empleo.

b, Prestar apoyo a la formalizacién de MEF y otras PYMES,

C.

Efectuar la inscripcién a programas financlados por FOSIS, SERCOTEC, CORFO o por
otras entidades afines,
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d. Prestar servicios en gestién y administracién a los micro empresarios de la comuna,

en forma directa o a través de convenios

Administrar los programas y proyectos ejecutados por el Departamento,

Entregar informacion referente al acceso a créditos.

Disefiar y elaborar proyectos deicapacitacion orientados a MEF y PYMES.

Coordinarse en forma permanente con la OMIL, para evaluar sus requerimientos en

esta area.

i Dar cumplimiento a la Ley 19.518 sobre Estatuto de Capacitacién y Empleo, en lo
referente a la OMIL y OTEC.

J- Colaborar en el mejoramiento continuo de la infraestructura y los procesos de esta
unidad.

k. Coordinar con la Direccidn y Departamento de Rentas, mecanismos e instrurmentos,
asesoria y capacitacién para la formalizacién de actividades productivas,
principalmente MEF y PYMES.

l. Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras,

m.  Cumplir las demés funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior

jerérquico o el/la Alcalde/sa le encomiende.

T@ ™o

-

UNIDADES A CARGO:

Oficina de informacién Municipal (OMIL)
Organismo Técnico de Capacitacién Municipal (OTEC)

13.4.1. NOMBRE DE UNIDAD : ADMINISTRATIVA OFICINA MUNICIPAL DE
INFORMACION LABORAL (OMIL)
DEPENDENCIA JERARQUICA : DEPTO. DE FOMENTO PRODUCTIVO

UNIDADES A CARGO NO TIENE

OBIJETIVO:

Lograr un mejor aprovechamiento de los recursos humanos a través de accionhes que
faciliten la colocacién de trabajadores, adquiriendo asimismo un compromiso con la
capacitacion y la orientacién de la fuerza de trabajo.

FUNCIONES:

a. Administrar y gestionar puestos de trabajio en el mercade laboral y colocar
postulantes,

b. Confecclonar registro de personas cesantes en la comuna.

o Relacionarse con el Servicio Nacional de Capacitacién (Sence).

d. Mantener al dia los registros e informar oportunamente tanto al Sence como a las

autoridades comunales de los resultados de las gestiones desarrolladas.

Atencidn diaria de los usuarios que acceden a la Omil, siendo el nexo entre éstos yla
oferta de empleos.

Canalizar ofertas de empleo para hacerlas accesibles a los usuarios.

Trabajar en directa relacién con la Bolsa Nacional de Empleos {BNE).

Inscripcion de usuarios en la BNE y tramitar seguro de cesantia.

Emisién y entrega de Certificado Omil.

Actualizar el registro de colocaciones laborales.

Recepcionar, verificar y publicar ofertas de empleo disponible.

Difundir y mantener canales de informacidn a los vecinos de la comuna.

Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

Cumplir las demdas funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
Jerdrquico o elfla Alcalde/sa le encomiende.

E‘DI
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13.4.2, NOMBRE DE UNIDAD H OFICINA  ORGANISMO  TECNICO DE
CAPACITACION (OTEC MUNICIPAL)
DEPENDENCIA JERARQUICA : DEPTOQ, DE FOMENTO PRODUCTIVO
UNIDADES A CARGO : NO TIENE
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OBJETIVO:

Dar servicio de capacitacién de calidad, acorde con las necesidades y demandas del
mercado laboral y a su vez lograr que los participantes adquieran las habilidades necesarias
en el ambito en que fueron capacitados.

FUNCIONES:

a. Levantar diagnestico comunal de las necesidades de capacitacion,

b. Entregar cursos de capacitacion orientados a los cesantes, mujeres jefas de hogar,
jévenes, micro empresarios de la comuna de San Miguel, u otras financiados por
SENCE,

c. Desarrollar cursos de nivelacién de estudios a través del Prograrma Chile Califica, o los

. programas de gobierno que sean afines.

d. Mantener registros de vecinos capacitados.

e Coordinarse con el Departamento de Organismos Comunitarios, para establecer
programas de capacitacién a las distintas organizaciones cormunitarias a objeto de
mejorar su gestién.

f. Servir de d&rgano capacitador municipal, para canaiizar las necesidades de
capacitacién del recurso humano, ya sea, para programar cursos y/o coordinar con
otras instituciones afines. Para esto deberd coordinarse con el Departamento de
Personal y Recursos Humanos.

g. Postular y ejecutar proyectos de capacitacion a distintas entidades, tanto para la

’ comunidad como para el municipio.

h. Mantener la certificacién NCH2728 exigida para ser OTEC, incorporando al personal
del Departamenta en el conocimiento de dicha norma.

i Mantener coordinacién permanente con la OMIL y con el Departamento.

j. Evaluar sus funciones en forma permanente para implermentar mejoras.

k. Cumplir las demas funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
jerarquico o elfla Alcalde/sa le encomiende.

ARTICULO 14
NOMBRE DE UNIDAD : DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

DEPENDENCIA JERARQUICA
UNIDADES A CARGO

ALCALDIA

DEPARTAMENTO DE PERMISOS
DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION
DEPARTAMENTO DE CATASTRO

ae am

ORGANIGRAMA DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

DIRTCCAON O 17y
«;i?)-:f&’m ”‘if’g;
& THMUMCIPALES.
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-+, OBIETIVO:

Velar porque las obras que se ejecuten en la comuna cumplan con las disposiciones legales
y reglamentarias en esta materia.

FUNCIONES:

a.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones del Plan Regulador Comunal y de las
ordenanzas correspondientes, para cuyo efecto gozara de las sigulentes atribuciones
especificas:

1. Dar aprobacion a las subdivisiones de predios.

2 Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacidn y de construccién, en
general incluyendo las obras nuevas como las ampliaciones, transformaciones
y otras que determinen las Leyes y Reglamentos,

K3 Otorgar los permisos de edificacién de las obras sefialadas en el ntmero
anterior.

4. Fiscalizar la efecucidn de dichas obras hasta el momento de su recepcion.
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5. Recibirse de |as obras ya citadas y autorizar su uso.
b. Realizar tareas de inspeccidn sobre las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento
. de las disposiciones legales y técnica que las rijan,

c. Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccidn y urbanizaciéon.

d. Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién y
edificacion realizadas en la comuna.

e. Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural; la
construccién de viviendas sociales e infraestructuras sanitarias y la prevencién de
riesgos y prestacidn de auxilio en situaciones de emergencia, que por decreto
alcaldicio se le recomienden, sefialando en tipo de alerta especifico, especialmente e
a lo relativo a la ejecucidén de obras de defensa, demoliciones, movimiento de tierra,
acopio o retiro de materiales y utilizacidén de maquinarias.

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

g. Proponer a la Autoridad Superior la prevencién y solucidn de situaciones de
emergencia.

h. En general, aplicar las normas generales sobre construccién y urbanizacion en fa
comuna.

i, Elaborar en coordinacién con la Secretaria Comunal de Planificacién, las bases
técnicas especiales y administrativas para la ejecucidn de proyectos de inversion
regional del municipic.

] Archivar, custodiar, actualizar e informar sobre planos de edificacion, venta de pisos,
regulador, seccionales, subdivisiones, loteos, fusiones, modificaciones de deslindes y
normativa general,

k. Calificar las garantias de urbanizacién por el monto total de las obras para el efecto
de autorizar ventas de adjudicaciones de sitlos, antes de estar gjecutada y recibida la
urbanizacidn, en conformidad a la Ley, y velar por su vigencia y oportuno aviso para
hacerlas efectivas, en su caso,

L Otorgar facilidades para el pago de derechos de permisos de edificacidn, en
conformidad a la Ley.

m. Preparar los convenios con servicios publicos o instituciones empresas privadas en
materia de su competencia.

n. Desarrollar programas, planes y politicas ambientadas dentro de la comuna con el
objeto de mejorar la calidad de vida de los habitantes.

o, Apoyar a Asesoria Urbana en los estudios del Proyecto Plan Regulador Comunal.

p. Velar por el cumplimiento de las funciones a ejercer las unidades a su cargo.

. Cumplir las demés funciones que la Ley, el presente Reglamento, o el/la Alcalde/fsa le
encomiende.

UNIDADES A CARGO:

1. Departamento de Permisos.

2 Departamento de Construccion,

3, Departarmento de Catastro,

14.1. NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE PERMISOS
DEPENDENCIA JERARQUICA ; DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES
UNIDADES A CARGO : NO TIENE

OBJETIVO:

Determinar derechos e Impuestos varios por la ejecucion de obras de edificacién en la

comuna,

FUNCIONES:

a,

b.

Preparar adecuadamente los antecedentes a fin de entregar la informacién
necesaria para realizar proyectos de obras de construccion.

Revisar los antecedentes y sefialar las observaciones necesarias para otorgar los
permisos de obras de construccion.
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c. Realizar la inspeccién de las obras de construccién en ejecucién hasta la recepcion
final, atendiendo solicitudes de propietarios, proyectistas, constructores y a las
denuncias de terceros que se presenten debido a la gjecucion.

d. Revisar los antecedentes y sefialar las observaciones necesarias para aprobar los
proyectos de loteos, subdivisiones, fusiones, para otorgar los permisos de obras de
urbanizacidn.

e, Mantener el archivo de los permisos de construccién, venta por pisos, plan regulador,
seccionales, subdivisiones, loteos, fusiones y en general, toda decisién tomada por la
Direccién de Obras Municipales con los antecedentes que se dispuso para ello, en
relacidon a dichas materias.

f. Revisar antecedentes y emitir un informe, a fin de decidir el otorgamiento de
facilidades para el pago de derechos por permisos de edificacién.

g. Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

h. Cumplir las demds funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
jerdrquico o el/la Alcalde/sa le encomiende.

14.2. NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

. UNIDADES A CARGO : NO TIENE

OBJIETIVO:

Proyectar, pregramar, planificar, coordinar y fiscalizar técnica y administrativamente todas
las obras ejecutadas por el municipio y que contribuyan al desarrollo y progreso de la
comuna.

FUNCIONES:

a.

14.3.

Preparar directamente o a través de licitaciones en coordinacién con la Secretaria
Comunal de Planificacién, los anteproyectos y presupuestos para estudiar la
factibllidad de ejecucién de obras de vialidad, equipamiento, vivienda y servicios, a
sollcitud de la Direccién de Obras Municipales.

Evaluar las licitaciones pUblicas cuando integre la Comisién de Evaluacién, indicando
orden de prelacidn de las ofertas presentadas, considerando la convenlencia de los
intereses municipales.

Realizar la inspeccidn de las obras hasta la recepcién final del contrato, cumpliendo
con latramitacion sefialada en las Bases.

Mantener actualizado el archivo general los antecedentes de todas las obras de
inversién que competen a la Direccidn de Obras Municipales.

Participar en las aperturas de licitaciones publicas, cuando sea parte de la Comisién
de Apertura.

Realizar las inspecciones en terreno y evacuar informe de las denuncias de vecinos
por construccicnes irregulares yisin autorizacion.

Acoger las denuncias de vecinos por pavimentos deteriorados, aceras en mal estado,
inspeccionando en terreno ¥y remitiendo la informacién, para su reparacion, a los
organismos competentes.

Fiscalizar el cumplimiento del contratc de mantencién de las instalaciones de
alumbrado publice y comunal.

Recepcidn y emisién de aprobacién de solicitudes de ocupacién del bien nacional de
uso publico, para trabajos en esos bienes nacionales, para instalacién de kioscos u
otros trabajos de equipamiento urbano.

Emisién de certificados de la ley de Alcoholes, Tabaco, Habitabilidad y otros.

Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

Cumplir las demas funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
jerdrquico o elfla Alcaldefsa le encomiende.

NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTC DE CATASTRO
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES
UNIDADES A CARGO : NO TIENE
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OBJETIVO:

Mantener actualizado el archive de la Direccién de Obras y efectuar inspeccién de las obras
de urbanizacién

FUNCIONES: *

o

[EN

Realizar la inspeccién de obras en uso a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones técnicas y legales que las rigen.

b. Realizar la inspeccidn de las obras de urbanizacién en ejecucién hasta su recepcion
final, atendiendo solicitudes de propietarios, proyectistas y constructores o jos de
terceros gue se presenten debido a su gjecucién,

C. Realizar el informe para calificar las garantias de urbanizacién sefialadas en los
articulos 129 y 136 del Decreto Supremo 458 del Minvu,

d. Mantener en forma completa y actualizada el archivo técnico de la DOM, donde se
registran y se mantienen en custodia todos los permisos de obras, de diversa indole,
autorizados por la DOM.

e Realizar todos los catastros, que contengan informacidén actualizada de todos los
equipamientos municipales, como kioscos, luminarias, grifos, tapas de cdmaras,
postes, estado de pavimentos de calzada y veredas {catastro de deterioros) etc.

f. Mantener la base de datos, cartograiia al dfa y actualizada.

g. Emisién de todoe tipo de certificaciones solicitadas por el contribuyente.

h. Emisidn de informacion planimétrica y archivos magnéticos segin ordenanza
municipal.

i Eliminarinformacion de acuerdo a lo establecido de acuerdo a la normativa vigente.

i Evaluar sus funciones en forma permanente para implermentar mejoras.

k. Cumplir las demas funciones que [a Ley, el presente Reglamento, su superior
jerdrquico o el/la Alcalde/fsa le encomiende.

ARTICULO 15
NOMBRE DE UNIDAD : DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEQ Y
ORNATO

DEPENDENCIA JERARQUICA: ALCALDIA

UNIDADES A CARGO : DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE

‘ DEPARTAMENTO DE RESIDUOS URBANOS

DEPARTAMENTO DE AREAS VERDES
DEPARTAMENTO DE HIGIENE AMBIENTAL
ORGANIGRAMA DIRECCION DE MEDIOQ AMBIENTE, ASEC Y ORNATO.
[ ! ]
(s ) (BoemeT) (vng) [ aenid)
OBJETIVOS:

Ejecutar politicas, normas y estrategias de gestién municipal relativas al medio ambiente,
rmantener el aseo comunal y la administracién de las areas verdes de la comuna.

FUNCIONES:

a.

b.

Velar por el aseo en las vias publicas, parques, plazas, jardines y en general, de los
blenes nacionales de uso piblico existente en la comuna.

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 19.300 de Bases del Medio Ambiente y
sus modificaciones cuando las haya,

Asesorar y dar apoyo en materfas ambientales a la comunidad

Promover y desarrollar acciones ambientales de tipo educativas, informativas y
operativas en la comunidad.

Ser contraparte técnica de los organismos publicos relacicnados al medio ambiente
cuando corresponda.

Realizar el servicio de extraccién de basura, con medios propios, si procede.
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g. Construir, conservar y administrar las dreas verdes de |a comuna, velando por la
adecuada mantencién y conservacién de ellas.

h. Proponer e ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas
relacionados con el medic ambiente.

i. Aplicar normas ambientales a ejecutarse en la comuna que sean de sit competencia,

I Elaborar y proponer el proyecto de Ordenanza Ambiental. Para la aprobacién de Ia
misma, el Concejo podra solicitar siempre un informe técnico al Ministerio del Medio
Ambiente,

k. Velar por el adecuado aseo de |as vias ptiblicas, parques, plazas, jardines y, en general,
de los bienes nacionales de uso pUblico existentes en la comuna.

I Inspeccionar el cumplimiento por parte de la comunidad, de las ordenanzas de asec.

m. Fiscalizar el cumplimiento de los contratos o concesiones de recoleccion de residuos
domiciliarios. Especialmente, deberd obtener los datos de eficiencia del servicio y
bases de tarifa pactada.

n. Coordinarse con la Secretaria Comunal de Planificacién, a objeto de confeccionar las

bases de los llamados a propuesta de la construccién y mantencién de areas
verdes, riego y barrido de calles, recoleccién y transporte de residuos v, en general de
todas las contrataciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

o. Inspeccionar y fiscalizar el cumplimiento de la mantencién de dreas verdes y de las
ordenanzas que se dicten sobre la materia.

Tl Estudiar, proponer y elabora proyectos ambientales, de aseo y de areas verdes de la
Y comuna.

q. Tener un banco de datos e informacién sobre mobiliario urbano, pertinente y areas
verdes de la comuna,

L Fiscalizar y evitar el depdsito de escombros vy la formacidn de microbasurales,

s, Llevar el control de las existencias en bodega, de acuerdo a los criterios del
Departamento de Bienes Corporales, dependiente de la Direccidn de Servicios
Generales,

T Velar por el cumplimiento de las funcicnes a ejercer por las unidades a su cargo.

u Cumplir las demas funclones, que la Ley, el presente Reglamento, o elfla Alcalde/sa le
encomiende, '

UNIDADES A CARGO:

1. Departamento de Medio Ambiente

2, Departamento de Residuos Urbanos

3. Departamento de Areas Verdes

4. Departamente de Higiene Ambiental

15.1. NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE
DEPENDENCIAJERARQUICA: DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEO Y

ORNATO
UNIDADES A CARGO : NO TIENE
OBJETIVO:

El Departamento de Medio Ambiente tendra come objetivo contribuir al mejoramiento v
sensibilizacién en el tema medio ambiental.

FUNCIONES:

a.

b.

Desarrollar la educacion ambiental en todos sus dmbitos, a nivel municipal, escolar y
comunitario.

Ejecutar acciones directas e indirectas que permitan llevar a efecto planes de control
y fiscalizacién de vectores en espacios pUblicos y privados, a fin de evitar
emergencias ambientales y sanitarias en la comuna.

Generar y sensibilizar a los habitantes de la comuna en el tema ambiental, ya sea a
través de difusién, encuentros con la comunidad, visitas a los colegios de la comuna,
y toda otra forma que conlleve un conocimiento mayor por parte de la comunidad,
Crear programas de prevencién sanitaria y ambiental con informacién oportuna a la
comunidad, para aminorar o mitigar los efectos por catastrofes naturales como
inundaciones, terremotos, incendios, entre otros.
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e Llevar a cabo control de saneamiento de locales de alimentos, ferias libres, mercados
¥y supermercados, comprobando la inccuidad de los alimentos perecibles y no
perecibles,

f. Efectuar fiscalizacion y control de focos de infestacion u otros vectores, en micro
basurales, industrias y recintos particulares, en coordinacién con el Departamento de
Higiene Ambiental'y Zoonosis,

g. Desarrollar planes, programas y/o proyectos de indole ambiental.

h. Disefiar estudios de control ambiental tendientes a minimizar impactos ambientales
naturales yfo antropogénicos en la comuna, coordindndose con la Autoridad
Sanitaria o la instancia que corresponda.

i\ Coordinar y ejecutar, en coordinacién con el Ministerio del Medio Ambiente y su

s respectiva secretaria regional, el Sisterma Nacional de Certificacién Ambiental de

F Establecimientos Educacionales {SNCAE), a fin de aplicarlo en todas las escuelas,
colegios v liceos de la comuna.

] Tener un catastro actualizado de empresas, locales comerciales, microbasurales u
otros, que sean susceptibles de contaminar el espacio publico y privado.

k. Evaluar declaraciones y estudios de impacto ambiental de proyectos que afecten o
Invoiucren la calidad ambiental de la comuna, realizando observaciones al Servicio de
Evaluacién Ambiental cuando corresponda,

I Coordinar con los estamentos pertinentes Jas politicas nacionales del sector e
implementarlas en nuestro municipio tanto aquélias como las propias,

m. Confeccionar en coordinacion con la Secretaria Cornunal de Planificacién, las bases

- de los llamados a propuesta de los proyectos y/o construcciones que impacten el
medio ambiente.

n. Estudiar y proponer medidas para paliar externalidades negativas hacia el medio
ambiente por parte de las industrias yfo actividades de cardcter similar al industriai.

o. Fiscalizar el cumplimiento de la normativa ambiental.

P. Asesorar a |a Direccidn de Medio Amblente, Aseo v Ornato en todas las demas
materias  que le solicite y sean de su competencia.

a. Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

r. Cumplir las demas funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
jerdrquico o elfla Alcalde/sa le encomiende.

15.2, NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE RESIDUOS URBANOS
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEO Y

, ORNATO

» UNIDADES A CARGO : NO TIENE

OBIJETIVOS:

Mantener el aseo de la comuna, llevando a cabo las medidas necesarias para el retiro de la
basura domiciliaria, industrial y comercial, ademés de implementar un adecuado programa
de barrido y limpieza de calles.

FUNCIONES:

da.

b.

Administrar, mantener, mejorar, reordenar y reestructurar las principales &reas
verdes de la comuna.

Proponer bases técnicas y mantener el control operacional de trabajos y proyectos
de las obras adjudicadas y que comprenden las &reas verdes de su competencia.
Recolectar los residuos: domiciliarios, de ferias libres y de bienes nacionales de uso
publico en la comuna. Asi como también, el barrido de calles ya sea a través de la
contratacién de servicios externos y/o recursos humanos municipales. En el primero
de los casos deberd supervisar y fiscalizar las obligaciones contraidas vy estipuladas en
el contrato suscrito en tanto que, bajo [a segunda modalidad, debera programar y
controlar la efecucion de las lahores de aseo previstas.

Recolectar los escombros, aridos, y otros residuos no domiciliarios con personal de
sus dependencias, conforme a las tarifas, cuando corresponda aplicarlas, previstas en
la ordenanza local sobre derechos municipales.

Planificar, bajo las directrices establecidas por la Direccién de Medio Ambiente, Aseo
y Ornato, el aseo general de la comuna, proponiendo las modalidades de explotacién
de cada servicio de recoleccién, barrido, lavado, ete.




Cumplir con el retiro de kioscos, letreros, propaganda y cualquier objeto en general,
que se encuentre ubicado en la comuna sin los permisos y/o no cumpla con las
demds disposiciones que la normativa establece, a salicitud de la Direccidn de
Administracién y Finanzas o Juzgado de Policia Local, bajo la autorizacién de la
Direccidn de Medio Ambiente, Aseo y Ornato

g. Asesorar a la Direccidn de Medio Ambiente, Aseo y Ornato en todas las demas
materias que ésta le solicite y que sean de su competencia.

h. Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

i, Cumplir las demds funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
jeradrquico o elfla Alcaldefsa le encomiende.

15.3. NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE AREAS VERDES
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEC Y

ORNATO

UNIDADES A CARGO : NO TIENE

OBIJETIVO:

Implementar las politicas comunales destinadas a la administracién, mantencién, creacién
¥ conservacién de areas verdes, pargues, jardines, bandejones, equipamiento y mobiliario
urbane.

FUNCIONES:

a.

15.4.

=~

Preservar las areas verdes y arbolado urbano de la comuna, efectuando Ia
construcciéon y mantencion de las mismas, mediante la licitacién de los servicios
requeridos a empresas privadas y/o a través de la ejecucién de obras con personal de
su dependencia.

Mantener de manera actualizada el catastro de arbolado vy dreas verdes existentes en
la comuna.

Aplicar y actualizar de manera permanente, los programas de: fitosanidad en el
arbolado urbano y dreas verdes; despeje de sefiales de transito.

Administrar los contratos de servicios externos por la construccidn y/o rmantencién
de dreas verdes comunales; elaborando las bases administrativas y técnicas para la
licitacién del servicio realizade y supervisando el proceso de licitacion, analizando y
evaluando las propuestas presentadas, proponiendo la adjudicacién a la mejor
empresa en su oferta técnico econdmica a la Direccién de Medio Ambiente, Aseo v
Ornato, y finalmente fiscalizando el cumplimiento del contrato en su parte técnica, y
controlando la calidad de los servicios prestados,

Efectuar la asesoria basica requerida a cualquier estamento comunai, que signifique
el aumento y/o cuidado de las areas verdes existentes en la Comuna.

Evaluar la factibilidad técnica y econdémica de todas aquellas peticiones de aumento
(construccién o reconstitucion) de areas verdes comunales, tanto en lo que respecta
a su concordancia con las politicas y objetivos globales del municiplo, como su
alternativa de implermentacion, proponiendo a la Direccién de Medic Ambiente, Aseo
y Ornato las soluciones posibles.

Mantener el arbolado urbano, efectuando directamente las labores de riego,
extraccién de arboles peligrosos, podas y reposiciones.

Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

Cumplir las demds funciones que fa Ley, el presente Reglamento, su superior
jerdrquico el/la Alcaldefsa le encomiende.

NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE HIGIENE AMBIENTAL
DEPENDENCIA JERARQUICA ; DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEO Y
ORNATO

UNIDADES A CARGO : NO TIENE

OBJETIVO:
Mantener a la comuna libre de plagas y aplicar medidas tendientes a la prevencién de

éstas.
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FUNCIONES:

a. Ejecutar acciones directas e indirectas en pro de la sanidad ambiental de los espacios
publicos de la comuna, llevando a efecto los planes de zoonosis y control de plaga
necesarios para mantener la sanidad animal y ambiental de la comuna.

b. Entregar orientacion técnica a los vecinos para la prevencién y control de plagas.

c. Eliminar focos de proliferacion de insectos, roedores y otros, por constituirse en

* agentes transmisores de enfermedades para el hombre.

d. Mantener sanitariamente protegidos a canes y felinos, mediante programas de
vacunacién, tratamientos antiparasitarios, bafos sanitarios, a fin de proteger a la
comunidad de enfermedades transmisibles.

e. Detectar necesidades y requerimientos de la comunidad y responder en esta
materia, segin corresponda.

f. Efectuar desinfectacién de viviendas, organismos publicos y establecimientos
educacionales.

g. Educar a la poblacién para preservar el medio ambiente, y en el manejo integral de
rnascotas y su tenencia responsable.

h. Efectuar esterilizacién de mascotas, atencién veterinaria, desparasitaciones y
vacunacién antirrdbica.

i Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

j- Cumplir las demas funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
jerdrquico o el/la Alcalde/sa le encomiende.

ARTICULO 16

NOMBRE DE UNIDAD H DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE
PUBLICOS

DEPENDENCIA JERARQUICA: ALCALDIA

UNIDADES A CARGO : DEPARTAMENTO DE LICENCIAS
DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE CIRCULACION
DEPARTAMENTO TECNICO

ORGANIGRAMA DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICOS
CEa) (o) s
OBJETIVO:

Velar por el cumplimiento en la comuna de [as normas legales que regulan €] transito y
transporte publico y por la optimizan del uso de las vias publicas vehiculares v peatonales.

FUNCIONES:

a. Otorgar y renovar licencias de conducir.

b. Determinar el sentido de circulacién de los vehiculos en coordinacién con los
organismos de-la Administracién del Estado.

c. Sefalizar adecuadamente las vias pblicas.

d. Aplicar las normas generales sobre transito y transporte pUblico en [a comuna.

e Proponer la dictacién de ordenanzas sobre circulacién, detencién y estacionamiento
de vehiculos, transito peatonal en las vias piblicas, como de cualquier actividad que
afecte la circulacién vehicular yfo peatonal.

f. Cumplir y hacer cumplir la Ley de Transito y las ordenanzas locales.

a. Cumplir las instrucciones técnicas que imparte el Ministerio de Transporte y
Telecomunicaciones y otros organismos pertinentes.

h.

Efectuar estudios y proponer [os proyectos correspondientes al programa municipal
anual y proponer modificaciones a las ordenanzas locales que regulan el transito v
transporte publico en la comuna,

Evaluar y proponer proyectos en materia de sefializacion, semaforizacién y vialidad
urbana relativas al mejoramiento del disefio geométrico y operativo de las vias y/fo
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o

intersecciones, y supervisar los contratos de mantencién de servicios relacionados
con semaforos, sefales y demarcacion.

Disponer la ejecucién de estudios de transito vehicular y peatonal relativos a;
sefalizacién, reposicion, demarcacidén de vias, instalacion de semaéforos y de otras
rnaterias pertinentes al transito.

Disponer la gjecucién de planos y registros de inventarios de sefiales,

Establecer procedimientos para la recaudacién de permisos de circulacién y velar por
el cumplimiento de las disposiciones municipales.

Realizar tareas de inspeccidn a efecto de verificar el cumplimiento de disposiciones
legales y técnicas relativas al transito y transporte pablico.

Disponer de todas las medidas conducentes para llevar el buen control del Registro
Comunal de Pérmisos de Circulacion y Registro Municipal de Carros y Remolques de
acuerdo a la normativa vigente.

Supervisar el cumplimiento de los contratos de mantencién, de los equipos

e instrumentos utilizados en la evaluacidn de los postulantes a licencias de

conducir, y de todos aquellos relacionados con su funcién o que el/la Alcaldefsa le
encomiende,

Informar y requerir la autorizacién para el otorgamiento de estacionamientos
reservados.

Velar por el cumplimiento de las funciones a ejercer por las unidades a su cargo.
Cumplir las demas funciones gue la Ley, el presente Reglamento o elfla Alcaldefsa le
encomiende,

UNIDADES A CARGO:

1.

Departamento de Permisos de Circulacién

2. Departamento de Licencias

3 Departamento Técnico

16.1. NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE LICENCIAS
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE

PUBLICOS
UNIDADES A CARGO : NO TIENE

OBIJETIVO:

Velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente en materia de licencias de

Conducir.

FUNCIONES:

a. Controlar los distintos exdmenes de los postulantes a licencias de conducir, con el fin
de determinar, de acuerdo a las evaluaciones de los exdmenes Sicométrico,
Sensométrico, de Reglamento y de Conduccién, si se encuentran aptos para la
conduccién de vehiculos motorizados.

k. Confeccionar, revisar y obtener |a visacion del/la Directora/a de Transito y entregar las
licenclas de conducir, de conformidad a lo establecido en la Ley de Transito y sus
anexos.

C. Elaborar y enviar respuestas a los tribunales y municipalidades, respecto de las
licencias de conducir otorgadas.

d. Elaborar informes y estadisticas a la SEREMITT, MINTRATEL, CONASET y otras
reparticiones que lo soliciten.

‘e, Realizar todas aquellas labores encomendadas por la Direccién de Transito Y
Transporte Publicos.

f. Emitir giros por cualquier concepto que competa al Departamento, realizar todos los
trdmites que conciernan a los certificados de antecedentes y articulo 29, con
respecto al Registro Civil e Identificacidn; preparar y emitir certificados.

g. Recopilar todos los antecedentes necesarios para la confeccién y el otorgamiento de
las licencias y la entrega de las: mismas cuando corresponda; emitir los certificados
de antecedentes.

h. Confeccionar diariamente el listado de los postulantes citados para rendir jos

examenes para la obtencién de sus licencias; recepcionar los documentos de citacién
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Y pasar a los postulantes a los diferentes exdmenes y entregar la licencia cuando
corresponda, de acuerdo al reglamento vigente.

Solicitar la documentacion necesaria y establecida en la legislacién vigente para la
entrega del nuevo documento.

i Mantener ordenado y actualizado ‘el archivo de las carpetas de las licencias de
conducir otorgadas, como asimismo buscar y entregar en el momento las carpetas
que sean requeridas por el Jefe del Departamento.

k. Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

I Cumplir las demas funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
Jerdrquico o elfla Alcalde/sa le encomiende.

16.2. NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE

CIRCULACION
Y DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE
PUBLICOS
UNIDADES A CARGO : NO TIENE
OBIJETIVO:

Asegurar e] adecuado otorgamiento de los permisos de circulacién para los vehiculos, de
acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES:

a.

Otorgar de acuerdo a las norimas legales vigentes los permisos de circulacion
solicitados,

b. Elaborar en coordinacién con la Direccién de Administracién y Finanzas el programa
anual de permisos de circulacién,

c. Mantener actualizado el Rol de Permisos de Circulacién Comunal.

d. Elaborar y emitir todo tipo de certificados que sean requeridos.

e Mantener debidamente actualizado el Registro Comunal de Permisos de Circulacién
¥ el Registro Municipal de Carros de Arrastre y Remolques.

f. Elaborar los Informes que deberadn remitirse a los tribunales del pafs.

g. Elaborar los informes y expedientes que deben ser enviados a las direcciones de
Transito de otros municipios.

h. Realizar oportunamente todos aquellos controles que la Ley establece.

i. Elaborar los Informes y las Estadisticas de los Permisos de Circulacion a
requerimiento del MINTRATEL, INE y otras entidades.

i- Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

k. Cumplir las demads funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
jerarquico o elfla Alcalde/sa le encomiende.

16.3. NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE

PUBLICOS

UNIDADES A CARGO : NO TIENE

OBIJETIVO:

Tiene por objetivo estudiar, promover, planificar y aplicar acciones tendlentes a optimizar el
transito y transporte plblico en forma segura, tanto para los peatones como los

conductores,

FUNCIONES:

a., Analizar todo problema relacionado con trinsito concerniente al ambito municipai.

b. Coordinar la confeccién, instalacién, reparacién de sefiales ¥ todas las demarcaciones
de las vias comunales.

C.

Normalizar, instalar, mantener y controlar sefiales estéticas y dindmicas del transito,
asi como también mantenerlas en perfecto estado de funcionamiento.
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d. Determinar, en coordinacién con los organismos de la administracién del Estado

= competente, el sentido de la circulacion de los vehiculos.

e, Proponer para su dictacion todas aquellas normas sobre circulacion, detencién,
estacionamiento, transito, transporte, asi como también de cualquier actividad que
afecte la circulacién vehicular y peatonal,

f. Curmnplir y hacer cumplir [a Ley de Transito y las ordenanzas locales, asi como
también las instrucciones técnicas emanadas del Ministerio de Transportes y
Telecomunicaciones y otros organismos relacionados,

g. Evaluar y proponer proyectos en materias de sefializacidn, semaforizacion y vialidad
de inversién regional del municipio, u otros servicios o adquisiciones relacionadas
con transito.

h. Elaborar respuestas a todos aquellos oficios recibidos referentes al quehacer de este
Departamento.

i, Disponer la ejecucidn de planocs, registros de inventarios de sefiales, asi como los
estudios de transito vehicular y peatonal relativos a sefalizacién, reposicidn,
demarcacidn de vias e instalacién de sermnaforos y de otras materias concerniente al
transito,

J Evaluar sus funciones en forma permanente para implernentar mejoras.

k. Cumplir las demas funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
jerdraquico o elfla Alcalde/sa le encomiende,

ARTICULO 17

NOMBRE DE UNIDAD : DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPENDENCIA JERARQUICA: ALCALDIA

UNIDADES A CARGO H DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y RECURSOS

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

DEPARTAMENTODE CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
SERVICIO DE BIENESTAR
ORGANIGRAMA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
— ! — L i
et (B | (maind) () B
[ maine) S
OBIETIVO:

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la municipalidad, prestando
asesorfa al Alcalde/sa para optimizarlos.

FUNCIONES:

a. Asesorar alfla Alcalde/sa en la administracién del personal de la Municipalidad.

b. Asesorar alfla Alcalde/sa en la administracién financiera de los bienes municipales,
para lo cual le corresponderd especificamente;

1 Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcién de cualquier tipo de ingresos

. municipales en conjunto con la Direccién de Rentas.

2. Colaborar con la Secretarfa Comunal de Planificacién y coordinacién en la
elaboracién del presupuesto municipal.

3, Visar los Decretos de Pago.

4, Llevar la contabilidad municipal en conformidad a las normas de la contabilidad
general de la nacién y con las instrucciones que al respecto imparta la Contraloria
General de la Reptblica.

5. Controlar la gestién financiera de las empresas municipales, cuando corresponda.

6.

Efectuar los pagos municipales, manejar cuenta bancaria respectiva y rendir cuenta
a la Contraloria General de la Republica.
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Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales cuando correspondan,
Informar trimestralmente al Concejo sobre el detalle mensual de los pasivos
acumulados desglosando las cuentas por pagar por el municipio y las corporaciones
municipales. Al efecto, dichas corperaciones deberan informar a esta unidad acerca
de su sftuacidn financiera, desglosando las cuentas por pagar.

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

Remitir a la Subsecretaria de Desarrolle Regional y Administrativo del Ministerio del
Interior, en el formato y por los medios que ésta determine y proporcione, los
antecedentes a que se refieren [as letras ¢) y d) precedentes,

El informe trimestral y el registro mensual a que se refieren las letras ¢) y d) deberan
estar disponibles en |la pdgina web del municipio.

Apoyar la labor alcaldicia en la fiscalizacidn del cumplimiento en todas aquellas dreas
que la Ley la faculte actuacidn inspectiva al municipio,

Coordinar con la Direccidn de Rentas la aplicacién de las disposiciones de la Ley 3.063
de Rentas Municipales y su Reglamento.

Coordinar con la Direccién de Rentas la aplicacién de las disposiciones de la Ley
19.925, sobre Consumo y Expendio de Bebidas Alcohdlicas.

Coordinar con la Direccién de Rentas la aplicacién de la Ley 19.749, que establece
nermas para creacién de Microempresas Familiares.

Administrar los convenios de pago efectuados por el Departamento de Tesorerfa
Municipal, informande de los convenios morosos a la Direccién de Rentas, para que,
a través del Departamento de Cobranza, inicie los trimites correspondientes para su
cobro,

Proponer la utilizacién de medios electrénicos de pagos y recaudacién para agilizar
los procesos.

Visar las érdenes de pedido de Adquisiciones, que no analice el Comité de Finanzas y
de un monto hasta 35 U.T.M inclusive. Supervisar el proceso de adquisiciones, visando
tanto las érdenes de compra como los decretos de pago.

Supervisar la autorizacién municipal para el desarrollo de alguna actividad
economica expresada en la forma de patente, permiso o transferencia.

Comunicar las infracciones establecidas en el inciso primero del articulo 114 de la ley
18.290.

Ejercer las funciones de administrador del sistema establecido por la Direccién de
Compras Plblicas, siendo éste e] Portal www.mercadopublico.cl,

Elaborar, evaluar y publicar un Plan Anual de Compras, de acuerdo a lo establecido
en la Ley 19.886 de Compras PUblicas.

El Servicio de Bienestar, conforme lo establece su reglamento, funcionara como una
unidad de la Direccién de Administracién y Finanzas y su administracién dependera
en forma directa del Comité de Bienestar.

Velar por el cumplimiento de las funciones a ejercer por las unidades a su cargo.
Cumplir las demas funciones, que la Ley, el presente Reglamento, o elfla Alcalde/sa le
encomienden.

UNIDADES A CARGO:

Departamento de Personal y Recursos Mumanos a cargo de las secciones de Personal %
Remuneraciones

Departamento de Adquisiciones

Departamento de Contabllidad y Presupuesto

Departamento de Tesoreria, a cargo de las secciones de Ingresos y de Egresos

Servicio de Bienestar

17.1.

NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y RECURSOS
HUMANOS

DEPENDENCIA JERARGQUICA : DIRECCIGN DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

UNIDADES A CARGO : SECCION PERSONAL

SECCIGN REMUNERACIONES
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OBJETIVO:
Asesorar en materias relacionadas con la administracidn del recurso humano municipal,

FUNCIONES:

A Coordinar y asesorar a [as secciones de su Departarmento.

b, Supervisar y suscribir toda la documentacién de remuneraciones y personal.

c. Desempefiar las funciones de Habilitado Municipal del personal, actuando como
representante legal o empleador del municipio para efectos previsionales, salud,
tributos y otros,

d. Realizar el proceso de induccién del personal que ingrese a la Municipalidad ya sea
éste de planta, contrata u honorarios, indicidndole los aspectos relevantes de su
contratacién.

e, Coordinarse con las unidades municipales en la elaboracién de un plan anual de
capacitacion municipal.

f. Supervisar el cumplimiento de los prograrmas proptiestos para capacitacién.

g Preparar, cuando corresponda, circulares informativas de interés respecto a materias
relativas al personal,

h. Administrar el o los sistemas de asistencia del personal municipal.

i. Servir de secretarfa técnica en el proceso de calificaciones del personal, Cornité
Técnico de Gestion Municipal y Servicio de Bienestar, de acuerdo a la Ley 18.883
Reglamento de Calificaciones del Personal Municipal, Ley 19.803 sobre asignacion de
Mejoramiento a la Gestién Municipal, Ley 19.754 de Bienestar y Reglamento de
Servicio de Biehestar, texto actualizado por Decreto Exento N° 115 de 18 de enero de
2023, reépectivamente.

J- Mantener actualizadas las declaraciones patrimoniales de los funcionarios cuando
corresponda, ley 20.088 sobre la Declaracién Jurada Patrimonial.

k. Procurar el cumplimiento de lo establecido en el Estatuto Administrativo Ley 18.883 y
Reglamento de Calificaciones del Personal Municipal.

I Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

m. Cumplir las demas funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior

Jerarquico o elfla Alcalde/sa le encomiende.

17.1.1. NOMBRE DE UNIDAD : 'SECCION PERSONAL
DEPENDENCIA JERARQUICA : DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y RECURSOS

HUMANOS
UNIDADES A CARGO : NO TIENE

OBIETIVO:

Establecer la representacién del Municipio en lo referente a las relaciones contractuales del

personal.

FUNCIONES:

a.

Ejecutar y tramitar la incorporacién, promocién, retiro o destinacion de personal,
asimismo, lo concerniente a permisos, asignaciones familiares y todo lo relacionado a
solicitudes, con inquietudes de los funcionarios y ex funcionarios.

Proponer programas de capacitacién de personal, segln las necesidades de cada
unidad de este Municipio.

Colaborar en el proceso de calificaciones del personal, recopilando informacidn,
documentacion y de todo lo relativo a esta materia.

Coordinar el control de salud preventivo anual de los funcionarios del municipio.
Llevar registro de las horas extraordinarias que realiza el personal, para efectos de
controlar en ndmere de horas otorgadas en el presupuesto anual.

Orientar y asesorar a los funcionarios en materias referentes a beneficios tales como:
asignacion famillar, feriado legal, licencias médicas, permiso administrativo, etc.
Mantener actualizados los registros con toda la informacién referida al personal ¥ sus
antecedentes, mediante los siguientes controles v sus fichas correspondientes:

1. Control de cargos y dotacién de personal.

2. Control de asignacién familiar.

3. Control de licencias médicas y accidentes del trabajo.
4, Control de asistencia.
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5. Control de fianzas.

15 Control de carpeta individual.

Mantener actualizada una ficha electrénica de personal, que indique todos los
antecedentes de los funcionarios.

Atender consultas de los funcionarios y ex funcionarios referente a temas inherentes
a la oficina.

Confeccionar el escalafén de mérito y antigliedad del personal anualmente, de
acuerdo a las calificaciones gjecutoriadas.

Confeccionar consolidade mensual de asistencia, de acuerdo a la informacion
recibida, remitiéndolo a su jefe directo (copia de este informe debe enviarse a la
Seccién de Remuneraciones a fin de que se practiquen los descuentos por concepto
de atrasos e inasistencias injustificadas que en él se sefalen).

Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

Cumplir las demas funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
jerarquico o el/la Alcalde/sa le encomiende.

SECCION REMUNERACIONES

DEPENDENCIA JERARQUICA DEPTO. DE PERSONAL Y RECURSOS
HUMANOS
. T+  UNIDADES A CARGO : NO TIENE
Wl
OBJETIVO:

Calcular, registrar y pagar las remuneraciones del personal.

FUNCIONES:

a.
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Preparar e ingresar al sisterna de remuneraciones toda la informacién respecto del
proceso y calculo de remuneraciones del mes y actualizacién de los respectivos
paradmetros.

Preparar, calcular y pagar las liquidaciones de desahucio cuando corresponda
Calcular y revisar las planillas complementarias y suplementarias de pago.

Emitir los sueldos municipales y.elaborar resumen general mensual de éstos,
Efectuar los pagos previsionales, tributarios, y descuentos variables del mes
correspondiente.

Hacer las declaraciones juradas exigidas por el Servicio de Impuestos Internos.
Centralizar resumir y pagar los impuestos mensuales y anuales. .

Suscribir conjuntamente con el Jefe del Departamento de Personal, Habilitado
Municipal, los cheques correspondientes a remuneraciones.

Llevar a cabo la contabilidad de sueldos,

Confeccionar ingresos y egresos, adjuntando a éstos la documentacidn que los
respalde.

Supervisar el registro de las remuneraciones en el sistema computacional.

Mantener los archivos de la documentacién contable, previsional y afines,
relacionada con remuneraciones.

Realizar el célculo y liquidacién de desahucio de los auxiliares municipales cuando
proceda.

Confeccionar certificados de rentas, informar solicitudes de préstameos, informes de
remuneraciones para licencias médicas, etc.

Realizar los comprobantes y pagos de fondos de terceros (asociaciones, clubes,
mutuales, cajas de ahorro, cajas de compensacién, etc.)

Emitir un estado de situacién de los funcionarios que soliciten préstamos, a objeto de
verificar que cumplan con los margenes y limitaciones legales, ademas de ia
factibilidad de ser descontado-por planilla.

Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

Cumplir las demas funciones gque la Ley, el presente Reglamento, su superior
Jjerdrquico o elfla Alcalde/sa le encomiende.

NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

UNIDADES A CARGO : NO TIENE
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OBIJETIVO:

Tiene como objetivo adquirir bienes y contratar servicios que requieran las distintas
unidades,

FUNCIONES:

a. Efectuar las cotizaciones necesarias para las distintas adquisiciones (tomando en

consideracién las variables que correspondan).

b, Realizar las compras de bienes y contrataciones de servicios, de acuerdo a los
procedimientos establecldos en la Ley 19.886 de Compras Publicas.

c. Aplicar las disposiciones que como supervisor y usuario le corresponden en el Portal

gy de www.Mercadopublico.cl.

d. Coordinarse con los solicitantes de bienes y/o servicios para que la compra satisfaga
realmente la necesidad, considerando las especificaciones que sean necesarias para
una mejor compra.

e, Cumplir con las politicas de compras establecidas por su superior jerdrquico.

f Participar cuando le corresponda en la tramitacién de llamados a propuestas
publicas y/o privadas u otro sistema de compra.

a. Emitir y visar los cuadros comparativos de cotizaciones, respecto de las adquisiciones
a realizar en aquellos casos que Chile Compra permite.,

h. Proponer al Director de Administracién y Finanzas, realizar contratos de suministro

. cuando por la naturaleza de las adquisiciones se haga mas eficiente la adquisicion.

i, Emitir, visar y despachar al proveedor la orden de compra, conforme a las
cotizaciones efectuadas, previa visacién del Director de Administracidn y Finanzas.

j- Mantener actualizado el archivo de copia de dérdenes de compra, con la
documentacion mas relevante.

k. Mantener un registro de proveedores a objete de complementar la informacién de
compras con el sistema de Chile Compra.

L Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

m.  Cumplir las demds funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
Jjerarquico o el/la Alcalde/sa le encomiende.

17.3. NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y

PRESUPUESTO.
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y
FINANZAS
5 UNIDADES A CARGO : NO TIENE
OBJETIVO:

Apoyar la gestidn financiera municipal mediante la elaboracién y mantencién actualizada
de los registros presupuestarios y contables y la emisién oportuna de los estados e
Informes financieros, en conformidad con las instrucciones que imparta la Contraleria
General de la Republica.

FUNCIONES:

a.

b.

Colaborar a requerimiento de su jefe superior, en la elaboracién del presupuesto
municipal, junto a la Secretaria Comunal de Planificacién.

Estudiar, calcular y proponer medidas de regulacién y control financiero, para la
percepcion de Ingresos municipales, a su jefe Superior, en coordinaciéon con la
Secretaria Comunal de Planificacion.

Analizar y controlar los gastos municipales por centros de costos, de acuerdo al
presupuesto municipal, proponiendo a su superior medidas conducentes a una
ejecucién presupuestaria de gastos coherente a los objetivos y politicas que
estructuraron dicho presupuesto, teniendo a su vez presente, las modificaciones
efectuadas al mismo.

Coordinar los tramites previstos en los procedimientos administrativos para el pago
de toda obligacién wunicipal, recopilando la informacién necesarla para la
confeccion de los decretos de pago, tramitando su visacién en las unidades
municipales que correspondan, incluyendo la propia Direccién de Administracion y
Finanzas, e informando a la Tesorerfa Municipal, finalmente, de la aprobacién para la
ejecucion del pago que la obligacidn exige.
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Revisar en forma permanente, de acuerdo a la periodicidad de los pagos, los
contratos y programas municipales en su parte financiera, actualizando los montos
de tales obligaciones segun se haya estipulado, verificando la vigencia del periodo de
desembolso y solicitando a la unidad municipal supervisora del contrato o ejecutora
de programa, la certificacién de que el pago corresponde a lo previsto en las
obligaciones contractuales.

De resultar negativa la certificacién antes sefialada, deberad someter al conocimiento
y resolucioén de su jefe superior, ya sea el valor de las multas a ser aplicadas o bien, la
descripcion detallada del problema suscitado en el incumplimiento de ia obligacién
¥ sus alternativas de solucian legalmente factibles.

Llevar la contabilidad municipal y el sistema de ejecucién presupuestaria; ambas
funciones deberan ser cumplidas en la forma mas oportuna posible de manera que
la gestién municipal, en su parte financiera, esté verazmente registrada y actualizada
en cualquier instante del afio, apoyando en forma eficiente el proceso decisional de
las instancias superiores del Municipio.

Elaborar informes financieros y de gestién.

Conocer de los informes diarios que emite la Tesoreria Municipal respecto al
movimiento de fondos municipales y cuentas complementarias, asi como, de los
saldos de cuentas corrientes bancarias, a fin de proponer a su superior la
programacion de los pagos municipales en el corto plazo y agilizacién en el recibo
oportuno de los ingresos provenientes del nivel central.

Preparar y despachar todos aquellos informes periédicos y rutinarios que solicite la
Contralorfa General de la Republica, y otros, previa visacién de la Direccién de
Administracién y Finanzas y Alcaldia.

Administrar todo lo atingente a la cuenta Deudores Incobrables.

Elaborar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas corrientes municipales,
para lo cual exigira a los departamentos habilitados toda la informacién que requiera
Asesorar a su superior en todas las demas materias que éste le solicite y que sean de
su competencia.

Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

Cumplir las dermds funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
jerarquico o elfla Alcalde/sa le encomiende.

NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTQ DE TESORERIA
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
UNIDADES A CARGO : SECCION INGRESOS

SECCION EGRESGS

OBJETIVO:
Realizar con la mayor eficiencia la recaudacién de los ingresos y la ejecucion de los pagos
rnunicipales,

FUNCIONES:

a.
b
c.

Recaudar todos los ingresos municipales,

Contabilizar los ingresos municipales en las cuentas presupuestarias respectivas.
Ejecutar los pagos de todos los compromisos municipales: Sueldos, insumos,
proyectos, contratos, consumos basicos, etc,

Contabilizar los egresos en las cuentas presupuestarias respectivas.

Manejar las cuentas bancarias del municipio.

Realizar la conciliacion de las tarjetas de débito y crédito a efectos de cuadrar los
ingresos por pagos efectuados con éstas.

Adquirir y custodiar las especies valoradas.

Custodiar boletas de garantfas, pdlizas, etc. Asimismeo, supervisar la vigencia de esos
documentos llevando el control de sus vencimientos, de acuerdo a las instrucciones
que le imparte su superior.

Informar mensualmente al Registre de Multas de Transito No Pagadas (RMTNP) las
multas giradas y pagadas a objeto de que dicho registro valide la informacidn y
elimine del registro la multa correspondiente.
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j- Informar al Departamento de -Contabilidad y Presupuesto el pago de las multas
validadas por el RMTNP, para efectuar la transferencia de fondos a dicho registro.
k. Informar a Contabilidad de los fondos de terceros recaudados de otras comunas para

su correspondiente transferencia.

L Mensualmente debera entregar al Departamento de Contabilidad y Presupuesto, un
certificado con los Depésitos en Trénsito, a objeto de facilitar la cuadratura de las
conciliaciones de las cuentas corrientes.

m.  Actuar como Martillero Pablico en los casos que determine la ley, o cuando el/la
Alcaldefsa lo solicite.

n. Suscribir los convenios de pago de deudores de derechos rorosos.

o. Informar mensualmente al Director de Administracién y Finanzas del estado de los
convenios de pago morosos para que éste requiera de su cobranza a través de la
Direccidn de Rentas.

p. Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

q. Cumplir las demds funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
Jjerarquico o elfla Alcalde/sa le encomiende.

17.4.1. NOMBRE DE UNIDAD : SECCION INGRESOS
DEPENDENCIA JERARQUICA ; DEPARTAMENTO DE TESORERIA
UNIDADES A CARGO : NOC TIENE

OBJETIVO:

Percibir y registrar los ingresos efectuados.

FUNCIONES:

1. Percibir pago de los contribuyentes.

2, Vender especies valoradas cuando corresponda.

3 Efectuar los depdsitos bancarios cuando corresponda.
4 Registro de ingresos,

17.4.2. NOMBRE DE UNIDAD : SECCION EGRESOS
DEPENDENCIA JERARQUICA : DEPARTAMENTO DE TESORERIA
UNIDADES A CARGO : NO TIENE

OBJETIVO:

Efectuar los pagos municipales,

FUNCIONES:

a. Efectuar los pagos debidamente autorizados por decretos de pago, revisando que
esté la documentacion que lo respalde.

b. Confeccionar el informe diario de estado de fondos que indica el saldo disponible en
las distintas cuentas municipales.

c. Registrar los egresos diarios, de acuerdo a los items.

d. Mantener la documentacién de respaldo de ingresos y egresos para futuras
revisiones de la Contraloria General de la Republica.

e, Efectuar la compra de especies valoradas a la Casa de Moneda, ¥ mantenerlos en
custodia.

17.5. NOMBRE DE UNIDAD H SERVICIO DE BIENESTAR

5, ~ DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y

FINANZAS

UNIDADES A CARGO : NO TIENE

OBIETIVO:

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios afiliados y de sus
cargas familiares y aplicar lo dispueste por el Comité de Bienestar.
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FUNCIONES:

a. Otorgar y administrar beneficios vinculados a las areas de salud; educacién,
asistencia, recreacion; vivienda, entre otras, de acuerdo al Comité de Bienestar,

b. Elaborar, implementar y evaluar programas y proyectos sociales especificos, segun

deteccién de necesidades e intereses de los afiliados, los que a la vez permitan el
desarrollo y fortalecimiento de las prestaciones de Bienestar.

C. Proponer |a celebracién de convenios con instituciones y empresas orientados a
generar beneficios a los afiliados.

d. Mantener un sistema administrativo contable y de control financiero de todos los
recursos destinados a bienestar,

g Administrar racicnalmente los recursos disponibles, conforme a los reglamentos v
disposiciones legales vigentes.

f. Implementar las medidas que procuren la transparencia de la gestién del Servicio de
Bienestar, manteniendo un sisterna administrative contable y de control financiero.

g. Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

h. Cumplir las demas funciones que la lLey, el presente Reglamento, su superior

Jjerdrquico o elfla Alcalde/sa le encomiende.
i. Aplicar las disposiciones establecidas en la Ley N°19.754 y su Reglamento.

] Asesorar al Comité de Bienestar en las materias financieras y preparar los informes
que se le soliciten.
k. Servir de érgano asesor del Comité de Bienestar en la formulacidn del proyecto anual

de bienestar o propuesta anual de beneficios.

ARTIiCULO 18
NOMBRE DE UNIDAD : DIRECCION DE GESTIGN DE RIESGO DE DESASTRE
Y OPERACIONES
DEPENDENCIA JERARQUICA: ALCALDIA
UNIDADES A CARGO : DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

DEPARTAMENTO DE EMERGENCIAS Y EVENTOS

ORGANIGRAMA DIRECCION DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRE Y OPERACIONES

OBJETIVO:

Asesorar, técnica y operativamente, la ejecucién de las actividades municipales como
asimismo prestar asistencia en situaciones de emergencia

FUNCIONES:

a. Implementar la solucién de aquellos casos de emergencia que se produzcan, a
instancia de lo dispuesto por la Direccién de Obras Municipales y/o la Direccién de
Desarrollo Comunitario seguin sea el caso.

b. Generar y proponer programas.y proyectos al Alcaldefsa que digan relacién con los
bienes nacionales de uso publico que administre la Municipalidad.

C. Asesorar al Alcalde/sa y a alguna direccién municipal, técnica y operativamente.

d. Evaluar el cumplimiento de las labores encomendadas al personal de su Unidad.

e. Administrar los recursos humanos, materiales, maquinarias, herramientas y equipos
de cada una de las unidades dependientes,

f. Solicitar, a cada una de las unidades dependientes, proyectos, programas,

planificaciones e informes de las materias que les competen.
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Sugerir a las unidades dependientes, la formulacién de anteproyectos, programas,
planes, planificacién y calendaric de actividades, de las actividades y funciones
propias.

Asistir en la implementacién de los eventos del municipio, en coordinacién con la
direccidn correspondiente,

Apoyar y cooperar con las otras direcciones, en funciones especificas solicitadas por
éstas,

Actuar de acuerdo a lo establecido en la Ley de Proteccién Civil para casos
emergencia.,

Aprobar el Plan de invierno.

Coordinarse con la Direccion de Desarrollo Comunitario para efectuar acciones
tendientes a subsanar situaciones de emergencia,

Lievar el control de las existencias en bodega, de acuerdo a los criterios del
Departamento de Bienes Corporales, dependiente de la Direccidn de Servicios
Generales.

Velar por el cumplimiento de las funciones a ejercer por las unidades a su cargo.
Prestar apoyo al/la Alcalde/sa en todas las materias referentes al Sistema Nacional de
Prevencién y Respuesta ante Desastres.

Elaborar el Plan Comunal para la Reduccién del Riesgo de Desastres y el Plan
Comunal de Emergencia, en conformidad con lo dispuesto en la ley que establece el
Sistema Nacional de Prevencidn y Respuesta ante Desastres y su reglamento.
Confeccionar los informes en aquellas materias de su competencia, referidas a los
articulos 28 y 32 de la ley indicada en la letra anterior, cuando las unidades sefialadas
en dichos articulos soliciten su pronunciamiento.

Aportar al funcionario que designe el Director Regional del Servicio Nacional de
Prevencién y Respuesta ante Desastres, la informacidn referente a su comuna para la
elaboracién y actualizacién permanente del mapa de riesgo que contempla la ley
que establece el Sisterna Naclonal de Prevencién y Respuesta ante Desastres
Coordinar con la Direccion Regional del Servicio Nacional de Prevencién y Respuesta
ante Desastres, y con los organismos o entidades ptblicas correspondientes, en &l
marco de sus competencias, las acciones en materia de Gestién de Riesgo de
Desastres en su comuna.

Cumplir las demas funciones que la Ley, el presente Reglamento, o el/la Alcalde/sa le
encomiende.

UNIDADES A CARGO:

1.

Departamento de Operaciones.

2. Departamento de Emergencias y Eventos,
18.1. NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE GESTION DE RIESGO DE
DESASTRE Y OPERACIONES
UNIDADES A CARGO : NO TIENE
OBJETIVO:

*A'drninistrar proyectos y programas de la Direccién de Gestién de Riesgo de Desastre y
Operaciones, y ejecutar, evaluar y supervisar los programas gque se implementen.

FUNCIONES:

a. Elaborar y proponer anteproyectos y programas a la Direccién de Gestidn de Riesgo
de Desastre y Operaciones.

b, Ejecutar, evaluar y supervisar todos los programas ¥ proyectos gque hayan sido
aprobados para su implementacién.

c. Elaborar y proponer una planificacién de trabajos, tareas y planes respecto de los
programas y proyectos aprobados, a la Direccidn de Gestién de Riesgo de Desastre v
Operaciones.

d. Estudiar, calcular y cuantificar para someter a la aprobacion de la Direccidn Gestion

de Riesgo de Desastre y Operaciones, todas aquellas adquisiciones de materiales,
elementos, herramientas y repuestos necesarios para la ejecucion de programas y
proyectos gue le corresponde ejecutar y/o administrar.
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e Mantener un control sobre los materiales, elementos, herramientas y repuestos que
le sean asignados para el cumplimiento de las funciones.

f. Cumplir con todas aquellas tareas y funciones que se le encomienden y que tengan
la aprobacién de la Direccién de Gestién de Riesgo de Desastre y Operaciones y que

% sean materia de su competencia.

g. Asesorar a la Direccidn de Gestién de Riesgo de Desastre y Operaciones en las
materlas que se le solicite.

h. Generar un registro de la totalidad de las tareas que sean de su competencia,
procurando mantenerlo actualizado y detalladeo respecto de los trabajos ejecutados
por &rea yfo rubro.

[ Elaborar informes trimestrales respecto de las tareas y trabajos que gjecutd durante
el periodo, para ponerlos a disposicién de la Direccién de Gestién de Riesgo de
Desastre y Operaciones.

18.2. NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y

EVENTOS
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE GESTION DE RIESGO ANTE
DESASTRES Y OPERACIONES
UNIDADES A CARGO : NO TIENE
OBJETIVOS:

Administrar directamente las actividades y/o eventos que sean solicitados por cualgquier
unidad municipal. Generar un plan de accién preventivo para mantener expedita las redes
viales de la comuna, gjecutar las acciones destinadas a solucionar los problermas derivados
de calamidades, catastrofes o siniestros que se produzcan en la comuna,

FUNCIONES:

a.

B

s

Ejecutar la implementacién de cualquier acto oficial del municipio, de acuerdo a
solicitud que efectie Alcaldia o cualquiera unidad asesora directa del/la Alcalde/sa .
Apoyar en |a implementacién de actos y/o eventos de cualquier indole que sean
solicitados por las direcciones municipales y autorizadas por elfla Alcalde/sa de
acuerdo a programacion remitida por la direccién solicitante.

Coordinar con el responsable de cada acto y/o evento la planificacion de las
actividades.

Mantener el equipamiento necesario para la realizacién de eventos, de manera que
se encuentre permanentemente disponible y en estade de maéxima calidad de uso.
Someter a la aprobacién de la Direccion de Gestién de Riesgo de Desastire y
Operaciones, la aprobacién de actividades, actos y eventos que le sean solicitados.
Solicitar a la Direccién de Gestidn de Riesgo de Desastre y Operaciones con la debida
antelacién, los recursos materiales, humanos y/o financieros necesarios para ejecutar
la impiementacién de cualquier acto o evento que se requiera y que sea dentro del
ambito de sus funciones.

Elaborar y proponer a la Direccidn de de Gestion de Riesgo de Desastre y
Operaciones el Programa Anual Municipal de Emergencia, estableciendo el ndimero
y tipo de recursos requeridos, el monto financiero de los mismos, los criterios para la
asignacién de ayuda y los procedimientos de entrega en caso de emergencia. Para
tales efectos de elaboracién la Direccién de de Gestién de Riesgo de Desastre y
Operaciones entregard las pautas politicas y objetivos que el programa debe cumplir
concordando con [a Direccién de Desarrollo Comunitario,

Elaborar y proponer a la Direccién de Gestidn de Riesgo de Desastre y Operaciones
un Plan de Invierno, estableciendo el nimero y tipo de recursos involucrados, el
monto financiero de los mismos, los criterios para la asignacién de ayuda vy los
procedimientos de entrega en caso de emergencia. Para tales efectos de elaboracién
la Direccién de Gestién de Riesgo de Desastre y Operaciones entregard las pautas,
politicas y objetivos que el programa debe cumplir concordando con ta Direccién de
Desarrollo Comunitario,

Ejecutar labores operativas necesarlas para la participacién oportuna, por parte del
municipio, en la entrega de ayudas provistas en el Plan de Emergenciay de invierno.
Solicitar la ejecucién y/o dar cumplimiento a las [abores de emergencia propiarmente
tal que sucedan en el territorio cormunal.
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k. Apoyar y asesorar, en los casos que sea factible, a la Direccion de Desarrollo
Comunitario, respecto de informacidn técnica para desarrollo de trabajos como en la
entrega de ayudas socfales auspiciadas por esa Direccién.

l. Elaborar programas de difusién a la comunidad, donde se entregue informacién
relevante de cardcter preventivo respecto de las medidas de seguridad vy
comportamiento que debe adoptar la comunidad en el caso que se produzcan
situaciones de emergencla, como producto de causas naturales o siniestros. Para
este efecto deberd considerar las directrices generales estipuladas en la Ley de
Proteccién Civil. Esta tarea debera ser coordinada con la Direccién de Gestién de
Riesgo de Desastre y Operaciones.

m.  Prestar apoyo logistico necesario a las demds reparticiones municipales en aquellos
programas © acciones de terreno gue se presenten en beneficio de la comunidad,
traslados de familias, instalacién de mediaguas, a solicitud de la direccién municipal
respectiva, y bajo la autorizacién de la Direccién de Gestién de Riesgo de Desastre y
COperaciones.

n. Confeccionar y presentar, para su revisién, a la Direccién de Gestion de Riesgo de
Desastre y Operacicnes, {as cartas actualizadas de los distintos tipos de situaciones o
zohas de emergencias comunales,

o. Formular un Instructive, para la aprobacidn de la Direccién de Gestién de Riesgo de
Desastre y Operaciones, indicando las funciones que debe cumplir cada unidad

L municipal incorporada a las distintas etapas de una situacién de ermergencia.
p. Solicitar a la Direccién de Gestién de Riesgo de Desastre y Operaciones se decrete el

Estado de Emergencia a Nivel Comunal, cuando una emergencia es de tal magnitud
que afecte a gran parte de la ciudadania.

a. Presentar programa de capacitacién para el personal, los que deberan ser
coordinados por la Direccidn de Gestién de Riesgo de Desastre y Operaciones, con
otras Instituciones involucradas en la Ley de Proteccidn Clvil.

r. Evaluar en terreno los dafios generales, causados por una situacién de emergencia y
entregar a la Direccién de Gestién de Riesgo de Desastre y Operaciones informacién
periddica, segdn requiera o solicite el Servicio Nacional de Prevencién y Respuesta
ante Desastres.

5. En conjuntc con el Departamento de Accidn y Asistencia Social evaluard las
situaciones de emergencia y determinara la entrega de ayuda y/o beneficios, segin
evaluacidn y apreciacidén. No obstante, ello, debera cefiirse estrictamente al
Reglamento de Entrega de Ayudas Sociales, sancionado por Decreto Exento.

t.. Elaborar programas de difusién a la comunidad, en donde se entregue informacion
de caracter preventivo respecto de las medidas de seguridad y proteccién
ciudadana, indicando el comportamiento que debe adoptar la comunidad.

u. En caso de catastrofe, la Direccién de Gestién de Riesgo de Desastre y Operaciones,
con su Departamentc de Emergencias, solicitard alfla Alcalde/sa los recursos
extraordinarios necesarics, Implementacién ad hoc de la situacién, a fin de llegar a la
pronta naturalizacién del quehacer comunal.

V. Debera solicitar, en caso de ser necesario, la aprobacién delfla Alcalde/sa para acudir
en apoyo de otra comuna de la Regién o Pais, cuando el Ministeric del Interior o la
Gobernacién Regional lo requiera, ya sea tanto en bienes materiales y/o humano.

W, Normalizada la emergencia, debers evaluar |a accién realizada, en conjunto con otras
unidades municipales (Direccién de Obras Municipales y Direccién de Desarrollo
Comunitario} y rendir cuenta de los recursos utilizados y de los beneficios
entregados, cuando la situacién lo amerite.

ARTICULO 19
NOMBRE DE UNIDAD : DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA JERARQUICA: ALCALDIA
UNIDADES A CARGO : DEPARTAMENTO DE BIENES CORPORALES

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES
DEPARTAMENTO DE MANTENCION DE RECINTOS
MUNICIPALES.
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OBJIETIVO:
Velar por la adecuada administracién y mantencién de los bienes y servicics municipales,
necesarios para el buen funcionamiento y operatividad de las dependencias municipales:

FUNCIONES:

a,

Administrar y supervisar los servicios generales de la Municipalidad; aseo, telefonia,
fax, fotocopiado, sefializacion, iluminacion, ventilacién, calefaccién, casino, contratos
de mantencién de bienes muebles e inmuebles, contratos de seguros, contratos de
arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, mantencién de las instalaciones y
servicios basicos del municipio, transportes, etcétera, comeo asimismo de todos
aquellos requerimientos necesarios para un normal funcionamiento de las
dependencias municipales.

Controlar el debido cumplimiento de los contratos relacionados con los servicios
mencionados en el punto precedente, sirviendo de inspeccién técnica de los mismos.
Administrar la mantencion del Edificio Consistorial, el Teatro Municipal y todas las
dependencias municipales, recintos deportivos y otros recintos municipales, velando
por el adecuado funcionamiento y operatividad de estos.

Administrar ef uso del Teatro Municipal.

Coordinar con la Secretarfa Comunal de Planificacion la emisién de las bases técnicas
y administrativas de las propuestas publicas y/o privadas de los servicios y contratos
que administra,

Mantener debidamente registrada y actualizada toda la informacién concerniente a
los bienes municipales, tanto su ubicacién, comeo el estado en que se encuentren.
Llevar un registro de las actividades realizadas en el Edificio Consistorial, y de las
dependencias municipales procurando un adecuado uso de éste y con el resguardo
administrativo correspondiente.

Coordinar con la Direcciéon de Obras Municipales, Direccién de Gestién de Riesgo de
Desastre y Operaciones, Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato, o quien
corresponda, los trabajos necesarios para una adecuada mantencién preventiva y
correctiva de las instalaciones y jardines del Edificio Consistorial v de todas las
dependencias municipales y recintos deportivos entre otros recintos.

Asesorar, planificar y recomendar al/la Alcalde/sa todo lo relativo al uso, mantencién y
reparacién de los bienes municipales llevando el registro y control de ellos.

Coordinar con el Comité Paritario acciones tendientes a la prevencién de riesgos de
accldentes de trabajo, planes de evacuacién y emergencia en las dependencias
municipales,

Planificar en conjunto con el Comité Paritario y otras unidades municipales, planes
de emergencia y evacuacion en los recintos municipales.

Hacer cumplir las disposiciones legales en materias de higiene y seguridad en
conjunte con el Comité Paritario, Ley 19.345 que dispone la aplicacién de la Ley
16.744, sobre Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales.

Asesorar, planificar y recomendar alfla Alcalde/sa todo lo relativo al uso, mantencién '
reparacion de vehiculos Municipales.

Administrar la entrega de combustibles a los vehiculos municipales mayores,
menores y de los equipos.

Velar por el cumplimiento de las funciones a ejercer por las unidades a su cargo.
Cumplir las demas funciones que la Ley, el presente Reglamento, o el/la Alcalde/sa le
encomiende.

UNIDADES A CARGO:

1.
2
3.

Departamento de Bienes Corporales.
Departamento de Transporte.
Departamento de Mantencidn de Recintos Municipales.
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19.1. NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE BIENES CORPORALES
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

o UNIDADES A CARGO : NO TIENE

OBJETIVO:

Mantener actualizado el inventario de los bienes municipales.

FUNCIONES:

a.

b.

19.2. NOMBRE DE UNIDAD

Mantener debidamente actualizados los sistemas de informacién sobre: naturaleza,
ubicacién y estado de los bienes municipales, conforme a la reglamentacién vigente.
Mantener debidamente actualizados y valorizados los registros de inventarios
municipales.

Efectuar inspeccidn ocular en todas las unidades municipales para verificar los
bienes en registro.

Llevar la contabilidad del activo fijo municipal para lo cual debera coordinarse con el
Departamento de Contabilidad y Presupuesto para la valorizacién y depreciacién.,
Mantener un registro actualizaao y valorizado de consumo de articulos de aseo y
escritorio por cada unidad municipal.

Mantener registros especiales para muebles y vehiculos con toda la informacién
pertinente.

Preparar anualmente el listado de bienes susceptibles de dar de baja con o sin
enajenacion,

Revisar que los bienes adquiridos correspondan a los solicitados procurando que
toda la documentacién de respaldo sea coincidente entre ella. {Solicitud de Pedido,
Orden de Compra, Guia de despacho, Factura, etc.)

Revisar las érdenes de compra u otros documentos, cuando proceda, a objeto de
procurar que los bienes adquiridos sean entregados a la unidad solicitante, debiendo
contactar a los proveedores cuando los bienes no hayan sido entregados
oportunamente de acuerdo al plazo establecido en la orden de compra.

Administrar las garantias de lds bienes, para lo cual deberd coordinarse con el
proveedor para hacer valer la garantia del producto procurando su reparacién o
restitucion,

Revisar, recepcionar, despachar y custodiar adecuadamente elementos adquiridos
por el municipio. .

Registrar tanto ingresos, como egresos de articulos, y emitir el debide informe diario
a su superior jeradrqguico.

Preparar el despacho de los articulos en stock, a las unidades municipales que lo
soliciten, conforme al procedimiento establecido,

Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

Cumplir las demdas funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
jerarquico o elfla Alcalde/sa le encomiende.

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
NO TIENE

DEPENDENCIA JERARQUICA
UNIDADES A CARGO

OBIJETIVO:
Administrar los vehiculos de a flota municipal y velar por el buen mantenimiento de estos.

FUNCIONES:

a.

Administrar los contratos de mantencién y reparacién de vehiculos, controlando
directamente el cumplimiento de las obligaciones en ellos establecidos, con el objeto
de que el municipio disponga de una flota éptima y de méxima disponibilidad.
Programar y controlar la ejecucién de servicios de mantenimiento,

Asignar los conduttores a los vehiculos municipales y vetificar periddicamente el uso
adecuado de [os mismos, a través de las respectivas bitdcoras, todo ello sin perjuicio
de las funciones de la Direccién de Control y de las facultades de la Contralorfa
General de la Reptblica.

Confeccionar y mantener actualizada una hoja de vida por cada vehiculo, la que debe
contener la fecha de los servicios de mantencién, kilometraje mensual, combustible
consumido mensualmente, siniestros, reparaciones ejecutadas, etc.




g MUNICISALIDAD

Secretaria Municipal

e, Elaberar y hacer cumplir el calendario de revisiones técnicas.

f. Mantener vigentes los seguros obligatorios de los vehiculos.

Q. Tramitar y obtener oportunamente los permisos de circulacién correspondiente.,

h. Verificar la correspondencia entre la licencia de conducir con el vehiculo asignado a
cada conductor, como asimismo su vigencia.

i. Generar las solicitudes para la autorizacién de circulacién de vehiculos en los casos
que sea prudente.

I Elaborar las solicitudes de pedido para los insumos necesarios para el
mantenimiento basico de los vehiculos.

k. Ejecutar los servicios de mantenimiento basico de los vehiculos municipales, de
acuerdo a los programas elaberados por el Departamento de Transportes,

l. Llevar el inventario actualizado de los insumos de mantencién, informando
oportunamente de las necesidades de reposicidén de los mismos.

m.  Velar por el adecuado uso y asignacién de combustible de los vehiculos municipales,
mayores y menores.

n. Llevar la hoja de vida de mantenimiento de cada vehiculo incorporando todos los
aspectos de la mantencidén de que haya sido objeto.

0. Evaluar sus funcicnes en forma permanente para implementar mejoras.

P. Cumplir las demds funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
jerarquico o el/la Alcalde/fsa le encomiende.

12.3. NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE MANTENCION DE

RECINTOS MUNICIPALES

PEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
UNIDADES A CARGO : NO TIENE

OBJETIVO:

Planificar y dirigir actividades tendientes a la mantencién periddica de dependencias o
recintos municipales, proveyendo el uso permanente de los servicios generales, que sean
necesarios para un adecuado desempefio de las actividades.

FUNCICNES:

a.

Establecer y proponer al Director la proegramacion preventiva de mantenimiento de
dependencias municipales,

b. Revisar el estado de conservacién general y propender al mejoramiento del
mobiliario municipal.

c. Asesorar al Director en la adquisicién, mantencién y reparacién de los bienes
municipales.

d. Generar planes de contingencia para hacer frente a imprevistos que demanden la
necesidad de habilitar en forma extraordinaria, dependencias y recintos municipales.

e, Administrar los servicios de aseo, ornato y mantencién de las dependencias \Y
recintos municipales.

f. Determinar las necesidades de reparacién y mantencién de cardcter mayor de
bienes, equipos, sistemas, maquinaria y recintos municipales, conforme a ello
gestionar la respectiva contratacién y fiscalizar la correcta y oportuna gjecucion de
las labores,

a. Entregar al Director datos econdmicos que permitan realizar proyecciones
financieras de los gastos de reparacidn y mantencién de bienes municipales.

h. Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

i Cumplir las demdas funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
Jjerarquico o elfla Alcaldefsa le encomiende.

ARTICULO 20
NOMBRE DE UNIDAD : DIRECCION DE INSPECCION Y PREVENCION
COMUNAL
DEPENDENCIA JERARQUICA: ALCALDIA
UNIDADES A CARGD . : DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD COMUNAL
DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA
OFICINA CENTRAL DE RADIO
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ORGANIGRAMA DIRECCION DE INSPECCION Y PREVENCION COMUNAL
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OBJETIVO;
Realizar actividades de prevencién y resguardo hacia la comunidad,

FUNCIONES:

a.

Confeccionary llevar a cabo el programa de seguridad ciudadana, que debera Indicar
entre otras cosas, los recursos de que dispondr3, la forma de utilizacién de estos vy las
actividades que contempla dicho programa.

Apoyar la elaboracién del plan de desarrollo comunal y el plan de comunal de
seguridad pUblica en base perspectivas y diagnésticos de la seguridad ciudadana de
la comuna.

Elaborar programas mubnicipales con recursos propios o postular a aquéllos de
financiamiento externo en materia de seguridad y prevencién comunitaria.

Orientar a la comunidad respecto de los servicios que la municipalidad presta, como
asimismo coordinarse con las demds unidades municipales, otorgandoles el apoyo
necesaric para el cumplimiento de sus funciones.

Recepcionar, evaluar vy ejercer las acciones administrativas vy legales necesarias,
respecto de denuncias forimuladas por los vecinos de la comuna, en el 4mbito de la
seguridad ciudadana, como, asimismo, asesorarlos en la solucidén de los problemas
relatives a la misma.

Proponer al Alcaldefsa la realizacién de convenios necesarios con las demds
organizaciones involucradas, respecto de las labores de seguridad ciudadana que se
realicen, a objeto que el cumplimiento de las funciones sea acorde a las leyes
vigentes. Estos convenios deberén dejar claramente establecidos los marcos de
accidén en que operard la Municipalidad, las atribuciones de é&sta y asimismo las
obligaciones que se generen para otorgar un adecuado servicio a la comunidad,
Efectuar la coordinacidn necesaria con Carabineros de Chile, Policia de
Investigaciones, bomberos, ambulancias y en general, con todas aquellas
instituciones de emergencia, a fin de solucionar todos aquellos problemas que surjan
en el ambito de sus funciones, sirviendo ademas de nexo entre la municipalidad y la
comunidad.

Colaborar en el fomento de medidas de prevencién en materias de seguridad
ciudadana, que implementen las instituciones policiales o gubernamentales en la
comuna.

Proponer y llevar a cabo los mecanismos y planes de seguridad y vigilancia de todas
las dependencias municipales.

Apoyar la labor alcaldicia en la fiscalizacién del cumplimiento en todas aquellas areas
que la Ley la faculte actuacién inspectiva al municipio.

Aplicar las disposiciones de la Ley 3.063 de Rentas Municipales y su Reglamento.
Aplicar las disposiciones de la Ley 19.925, sobre Consumo y Expendio de Bebidas
Alcohdlicas,

Aplicar las disposiciones de las Ley 19.749, que establece normas para creacién de
Microempresas Familiares.

Aplicar las disposiciones de la Ley 18.290, Ley de Transito,

Fiscalizar, denunciando al Juzgadoe de Policfa Local, toda infraccién o transgresion a
la normativa legal, que cometan personas naturales o juridicas en la Jjurisdiccién
comunal, en todas aquellas &reas que la ley le faculte actuacién inspectiva al
municipie.

Supervisar la autorizacién municipal para el desarrollo de alguna actividad
economica expresada en la forma de patente, permiso o transferencia.
Confeccionar y llevar a cabo el programa de prevencién comunal, que deberd indicar
entre otras cosas, [os recursos de que dispondrs, la forma de utilizacién de estos ylas
actividades gue contempla dicho programa.
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Formular y postular en coordinacion con la Secretaria Comunal de Planificacién,

s proyectos concursables en materia de prevencién y seguridad ciudadana

S, Promover y mantener actualizada la informacién correspondiente a la labor N
servicios de seguridad y prevencién que se entrega en la comuna, coordinandose
con quien cortesponda para que ésta llegue a la comunidad.

t. Orientar a la comunidad respecto de los servicios que la Municipalidad presta.

u. Otorgar asistencia y orientacién al afectado de cualquier situacién acaecida

V. Asesorar en todas las materias y actividades relacionadas con la vigilancia de los
recintos municipales.

W. Velar por el cumplimiento de las funciones a ejercer por las unidades a su cargo.

X, Cumplir las demas funciones que Id Ley, el presente Reglamento, o elfla Alcalde/sa le
encomienden.

UNIDADES A CARGO:

1 Departamento de Inspecciones.

2. Departamento de Seguridad Cormunal.

3 Departamento de Vigilancia, a cargo de la Oficina de Radio y Comunicaciones.

20.1. NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE INSPECCION Y PREVENCION

COMUNAL

UNIDADES A CARGO H NO TIENE

OBJETIVO:

Velar por el cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes que regulan el
desarrollo de las actividades de la comuna {en el dmbito de competencia municipal), en
rmateria de cbras, patentes, trénsito y medio ambiente.

W

FUNCIONES:

a.

Supervisar y fiscalizar, denunciando al Juzgado de Policia Local, toda infraccién o
transgresion a la normativa legal, que cometan personas naturales o juridicas en la
jurisdiccién comunal, en todas aquellas 4reas que la ley le faculte actuacién inspectiva
al municipio, que al respecto son:
1. Cédigo Penal.
2. Ley 18.290, Ley de Transito.
3.Ley 3.063, Ley de Rentas Municipales.
4.Ley 19.925 de Alcoholes.
5. Decreto Supreme N° 458 y Ordenanza de Construcciones y Urbanizacién.
6.0rdenanza de Aseo.
7.0rdenanza de Propaganda,
8.0rdenanza de Juegos electrdnicos.
9.0rdenanza de Notificaciones de Resoluciones Municipales.
10.0rdenanza de Derechos Municipales por Concesiones, Permisos y

Servicios,
11.0rdenanza sabre Normas Sanitarias.
12.Circulares, entre otras.
Asesorar a los contribuyentes que desarrollen alguna actividad econémica en la
normalizacidn de los trémites respectivos, tendientes a regularizar el desarrollo de la
actividad econdmica que gjercen.
Comprobar y denunciar los estados de morosidad de los roles municipales existentes
en la cornuna y que no han informado el término de la actividad respectiva,
El personal de este Departamento, en toda actuacién en la via publica v en caso
necesario, efectuara coordinacién con otras entidades de emergencia, tales come
Bomberos o Servicios de Ambulancias, ante siniestros u accidentes que ocurran en la
comuna y que tuvieren conocimiento en el cumplimienteo de sus funciones.
Apoyar preventivamente en las acciones gque se ejecuten por parte de otras
reparticiones de este municipio, en la comuna, especialmente en materias de su
competencia, prohibiéndose utilizar tanto los vehiculos como sus funcionarios en otras
materias que no correspondan a sus misiones especificas.
Efectuar clausuras de actividades que no cuenten con los permisos respectivos,
mediante instrucciones impartidas por decreto alcaldicio.
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g. Emitir informes sobre faltas en materias de salubridad y medio ambiente, detectadas
producto de fiscalizaciones, a objeto de informar a los organismos pertinentes para
que se ejecuten las acciones respgctivas.

h.  Evaiuar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

I Cumplir las demas funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
Jjerarquico o elfla Alcaldefsa le encomiende.

20.2. NOMBRE DE UNIDAD DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD COMUNAL

DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECCION DE INSPECCION Y PREVENCION
COMUNAL
UNIDADES A CARGO : NO TIENE
OBIETIVO:

Llevar a cabo medidas de prevencién en materia de proteccién ciudadana,

FUNCIONES:

a. Realizar un diagnéstico comunal de los distintos sectores y lugares del territorio
comunal, identificando las zonas afectadas y mas recurrentes de actos delictuales,
cotejando este diagndstico coh la informacién que Carabineros y la Policia de

oo Investigaciones posean, incluyendo al mismo tiempo la informacién de sectores que
w? los vecinos y comunidad en geneéral consideren més inseguros.

b. Confeccionar el Prograrna Anual de Proteccién Comunitaria, el que contendra los
recursos que se dispondra, de su utilizacién y de las actividades que sefala el
programa.

c. Programar y efectuar serviclos preventivos de rondas en la cornuna, de acuerdo a sus

planes estratégicos, con el personal a su cargo y material rodante disponible, cuyos
lineamientos van en el plano de la seguridad y la fiscalizacién comercial.

d. Tendrd una refacién directa con las autoridades policiales y administrativas de Ia
comuna, para efectos de llevar a cabo servicios, siendo un érgano complementario y
de apoyo a la labor policial, no supletoria, con la finalidad de solucionar los problemas
que surjan en el &mbito de sus funciones, sirviendo de nexo entre la Municipalidad y
la comunidad.

e. Efectuar y canalizar las denuncias, que le formulen los vecinos, derivando los
antecedentes a las policias, cuando se trate de hechos ¢gue podrian ser constitutivos
de delitos o faltas.

f. Ejecutar en terreno las labores establecidas en el plan de proteccién comunitaria del
municipio.

d. Administrar eficlentemente los recursos disponibles para seguridad comunal,

h. Mantener un contacto pertmanente con la Central de Radio municipal, informando

periddicamente las novedades y hechos en que intervenga.
i Mantener un registro diario de actividades, indicando la labor realizada, el problema
suscitado y la selucién dada o propuesta.

] Solicitar el apoyo de otras unidades municipales, para el cumplimiento de sus
labores,
k. Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

L. Cumplir las demds funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
jerdrguico o elfla Alcalde/sa le encomiende.

20.3. NCMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA
DEPENDENCIA JERARQUICA ; DIRECCION DE INSPECCION Y PREVENCION
COMUNAL
UNIDADES A CARGO : OFICINA CENTRAL DE RADIQ
OBJETIVO:

Velar por el buen resguardo de los reci}ntos y bienes municipales y efectuar los servicios de
racdlio y comunicaciones.
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FUNCIONES:

4a,

1

P oo
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Asesorar en todas las materias y actividades relacionadas con la vigilancia de recintos
municipales.

Elaborar, mantener al dia, ejecutar y controlar el cumplimiento de los planes de
vigilancia de cada instalacién municipal.

Dirigir y controlar el adecuado funcionamiento del sisterma de comunicaciones.
Custodiar |a flota vehicular municipal una vez finalizada la jornada de trabajo.
Cumplir con las demdas funciones que su superior le encomiende.

Mantener permanentemente instruidos y capacitados a los rondines, conductores,
radioperadores y en general, a todo el personal dependiente de su seccién en las
materias propias de sus cargos.

Confeccionar los planes de enlace, de manera tal que permita la movilizacidn rapida
Yy oportuna de todo el personal de su Seccion,

Conocer y dominar ampliamente todas las disposiciones legales y reglamentarias
emanadas de la Comandancla General de Guarnicidn de Ejercito de Santiago
{C.G.G.ES), como, asimisme, aquellas referentes a vigilancia privada y/o Institucional
que se encuentren vigentes.

Elaborar y mantener permanentemente actualizada la Guia de Informaciones, la que
deberd contener todos los datos y antecedentes de utilidad publica, educacién,
salud, vivienda, transporte, telecomunicaciones, justicia, seguridad, emergencia,
servicios bésicos, etc, con el objeto de poseer vy utilizar esta informacién en la forma
mas ordenada posible.

Disefiar, en conformidad a las necesidades def servicio, la tabla de servicios y turnos,
la que tendra los horarios y turnos de cada una de las personas de su Seccién. Esta
tabla de servicio debe contener, a lo menos, informacidn de operaciones para 15 dias.
Controlar permanentemente el cumplimiento de las instrucciones emanadas del
mando del Departamento, ya sea en forma directa o por escalafones
intermedios.

Dejar constancia de las novedades acaecidas en las rondas de prevencién y control
que se efectlien en los recintos municipales, sin perjuicio de informar por los canales
de comunicacién existentes al mando del Departamento.

Instruir, disponer [a confeccidn y posteriormente controlar en forma oportuna sobre
la manera de confeccionar los respectivos libros de novedades, a objeto de uniformar
los criterios y hacer mas expeditos los controles e informacién.

Mantener actualizada, con la informacién comunal, de las areas respectivas, la carta
de situacién de la comuna, con el objete de poseer una amplia informacién del
ambito en gue correspondera desenvolverse.

Conocer y dominar por los radioperadores, las instrucciones y disposiciones
contenidas en la Orden Técnica de Telecomunicaciones [OT.T) y regir sus
transmisiones, basadndose en el referido documento.

Disponer de un plan de supervisién, que permita controlar a lo menos una vez por
semana, cada uno de los recintos en donde se mantenga el servicio de vigilancia.
Evaluar sus funciones en forma permanente para implernentar mejoras.

Cumplir fas demds funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
jerarquico o elfla Alcalde/sa le encomiende.

20.3.1.NOMERE DE UNIDAD : OFICINA CENTRAL DE RADIO

DEPENDENCIA JERARQUICA ; DIRECCION DE INSPECCION Y PREVENCION
COMUNAL
UNIDADES A CARGO : OFICINA CENTRAL DE RADIO

OBIJETIVO:

Efectuar los servicios de telecomunicaciones coordinando oportunamente los llamados
recibidos,

FUNCIONES:

a.

Concretar los enlaces radiales por las distintas bandas en que opere; telefénicos o por
mensajero con |os diferentes escalones de la Municipalidad, aportando con esto, a las
coordinaciones oportunas y rapidas entre usuarios, como asimismo, la célere
transmisidn de las érdenes y disposiciones del/la Alcalde/sa y/o sus directivos.
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b. Mantener sus operaciones las 24 horas del dia, durante todo el afio.

c. Conocer y dominar por los radioperadores, las instrucciones y disposiciones
contenidas en la Orden Técnica de Telecomunicaciones (O.TT) y regir sus
transmisiones, basandose en el referido documento.

d. Mantener utilizar y difundir a quien corresponda, la Gufa de informaciones
Comunales, dando cumplimiento en tode momento, a las disposiciones referidas a
los grados de acceso y la seguridad de Telecomunicaciones e Informaciones.

e. Registrar en el Libro de Novedades todas aquellas situaciones de interés, dando
cuenta de ellas a la jefatura del Departamento, a la brevedad, cuando la necesidad
asi lo requiera.

f. Anotar en el Libro de Novedades las recepciones y entrega de los turnos de vigilancia
en los distintos recintos del municipio. Cualquier situacién irregular que se detecte
en este cometido debe ser informada oportunamente al Jefe del Departamento, el
cual deberd comunicarla a la Jefatura del Municipio.

c. Dar cuenta de cualquier noticia, antecedente y/o informacién que obtengan de las
diferentes fuentes a su alcance, [(Radio, TV, Prensa, etc.) referida a la regién, comuna
© municipio, con el objeto de que dicha informacién sea canalizada, a quien
corresponda y se adopten las medidas que el caso requiera, si son de incumbencia
del municipie.

ARTICULO 21

NOMBRE DE UNIDAD : DIRECCION DE RENTAS

DEPENDENCIA JERARQUICA: ALCALDIA

UNIDADES A CARGO : DEPARTAMENTO DE RENTAS

DEPARTAMENTO DE COBRANZA
ORGANIGRAMA DIRECCION DE RENTAS
OBJETIVO:

Recaudar los tributos municipales establecidos en la normativa legal vigente.

FUNCIONES:

a.

Estudiar y proponer al Alcaldefsa, en coordinacidn con la Direccién de
Administracién y Finanzas, las politicas, planes y programas destinados a mejorar la
gestién de recursos financieros del municiplo.

Coordinarse con la Direccién de Administracién y Finanzas y con la Direccién de
Inspeccidn y Prevencién Comunal a objeto de realizar planes de fiscalizacién,
Procesar la informacién que le remita la Direccién de Administracién y Finanzas
respecto del estado de pago de los impuestos y derechos municipales, planificando y
disponiendo las acciones judiciales y extrajudiciales para el cobro de los que se
encuentren en mora.

Proponer anualmente al Concejo, coordinada con la Direccién de Administracion y
Finanzas, en el mes de octubre de cada afio, las actualizaciones que corresponda y
las modificaciones que sea necesario introducir a la Ordenanza de Derechos
Municipales.

Requerir de las unidades municipales, a mas tardar en el mes de octubre de cada
afio, la informacién y proposiciones de medificacién a la Crdenanza de Derechos que
se estimen pertinentes, con el objeto de presentarlas al Alcalde/sa y posterior
aprobacidn por el Concejo.

Aplicar en coordinacién con la Direccién de Administracién y Finanzas las
disposiciones de las ordenanzas municipales que le correspondan.

Asesorar al Alcalde/sa en el otorgamiento de permisos municipales.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién, en la preparacion del
presupuesto de ingresos municipales y su actualizacién.
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i, Aplicar en coordinacién con la Direccién de Administracién y Finanzas, las
disposiciones de la Ley 3.063 de Rentas Municipales y su Reglamento.

jn Aplicar en coordinacién con la Direccién de Administracién ¥y Finanzas, las
disposiciones de la Ley 19.925, sobre Consumo y Expendio de Bebidas Alcohélicas.
k Aplicar en coordinacién con la Direccién de Administracién y Finanzas, las

disposiciones de la Ley 19749, que establece normas para creacién de
Microempresas Familiares.

l. Establecer planes de cobranza municipal de acuerdo a lo dispuesto en la Ley de
Rentas Municipales para los deudores de derechos municipales.

m.  Coordinarse con la Direccién de Administracién y Finanzas para que, a través de su
Departamento de Tesoreria, elabore los convenios necesarios para el cobro de
derechos adeudados.

n. Otorgar las patentes municipales de acuerdo a la normativa vigente.

o, Calcular y ordenar el pago de las patentes municipales, por actividades,
manteniendo los registros actua}izados.

p. Mantener actualizados los registros de roles de las patentes comerciales, de los
permisos de propaganda y de los comerciantes que desarrollan su actividad en la via
publica.

a. Informar y tramitar las solicitudes de autorizacién o de caducidad, para el ejercicio de
actividades primarias, secundarias, terciarias y de avisos de publicidad en la comuna.

i Realizar el calculo de todo derecho municipal, a excepcién de aquéllos que, por la
naturaleza de su materia, son efectuados por otras direcciones municipales.

S. Elaborar, desarrollar e implementar un plan de cobranza de derechos por concepto
de aseo.

t, Velar por el cumplimiento de las funciones a ejercer por las unidades a su cargo.

u. Cumplir las demas funciones gue la Ley, el presente Reglamento o el/la Alcalde/sa le

encomiende,
UNIDADES A CARGO:;

1. Departamento de Rentas.
2. Departamente de Cobranza.

21.1. NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE RENTAS
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE RENTAS MUNICIPALES
UNIDADES A CARGO : NO TIENE

OBIJETIVC:

Autorizar las actividades econémicas en la comuna y su caducidad cuando corresponda,
cormo asimismo aplicar los derechos correspondientes.

FUNCIONES:

a, Entregar y recepcionar los formularios de solicitudes conducentes a obtener la
autorizacion municipal, para el desarrollo de alguna actividad econémica (primaria,
secundaria o terciaria en la comuna), expresada en la forma de patentes, permisos o
transferencia o traslados cuando.son de alcoholes.

b. Mantener actualizado un listado con los requisitos documentales por cada tipo de
patente.

c. Aplicar las disposiciones de la Ley 3.063 de Rentas Municipales y su Reglamento.

ok Aplicar las disposiciones de la Ley 19.925, sobre Consumo y Expendio de Bebidas

1 Alcohdlicas.

e. Aplicar las disposiciones de las Ley 19,749, que establece normas para creacién de
Microempresas Familiares.

f. Informar al Director de Administracién y Finanzas de los derechos de publicidad
otorgados sermestralmente para ser publicados,

g. Ejecutar los procedimientos adrhinistrativos internos municipales, conducentes a la
autorizacién del ejercicio de cualquier actividad econdémica solicitada.

h. Consultar a las direcciones involucradas cuando sea necesario respecto de alguna

actividad econémica que se quiere autorizar.
i Elaborar el cargo semestral de patentes CIPA, Microempresas Familiares, Kioscos Y
Ferias Libres,
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IR Confeccionar los decretos de otorgamiento de patentes de alcoholes y de
eliminacion y descargo de patentes.

k. Extraer e insertar en el sistermna de patentes comerciales, industriales, microempresas
y alcoholes el capital propio del contribuyente obtenido del Servicio de Impuestos
Internos.

I, Emitir certificado de rebaja de inversiones de acuerdo a la Ley 20.280, sobre
modificaciones a normas de rentas municipales.

m.  Poner a disposicién de los contribuyentes los boletines de pago de patentes para su

¥ cancelacién.

n Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslado, transferencia y caducidad, segin
corresponda, de las patentes enroladas.

. Realizar el célculo de todo derecho municipal, 2 excepcién de aquélios que, por la
naturaleza de st materia, son efectuados por otras direcciones municipales.

p. Mantener actualizados los registros ¥ roles de las patentes comerciales, de los
permisos de propaganda, de los comerciantes que desarrollan su actividad en la via
publica y de toda actividad de particulares que den origen al pago de un derecho
municipal,

a. Efectuar el calculo de pago de patentes nuevas, permisos transitorios, derechos de
propaganda, concesiones y comercio ambulante, entre otros, conforme a la
normativa legal vigente y ordenanza local sobre derechos municipales, una vez
cumplidos los trdmites de aprobacién respectivos, asi como también certificados,
informes especiales v derechos de cambio de giro o traslado de negocios o
industrias,

r. Efectuar el giro de pago de los derechos de aseo, y todo otro célculo respecto a
derechos municipales concernientes a la direccién de Rentas Municipales.

s. Atender toda consulta del pUblico, que sea requerida por éste, en lo referente al inicio
de cualquier actividad econémica en Ja comuna.

t. Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

u Cumplir las demdas funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior
jerdrquico o el/la Alcalde/sa le encomiende.

?‘l.2. NOMBRE DE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE COBRANZA

- DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE RENTAS MUNICIPALES
UNIDADES A CARGO : NO TIENE

OBIJETIVO;

Estudiar e implementar estrategias de cobranza de acuerdo a cada tipe de ingreso

municipal.

FUNCIONES:

a.

b.

Efectuar seguimiento y cobro de todos los ingresos que [a municipalidad le
corresponde percibir,

Elaborar, desarrollar e implementar un plan de cobranza general anual de los
contribuyentes morosos por concepto de impuestos, derechos, concesiones,
arriendos y permisos en bienes rmunicipales de uso publico, etc.

Ejecutar la cobranza de los derechos municipales, tales como, aseo domiciliario,
permisos, patentes, publicidad y otros.

Confeccionar e informar a la Direccién de Rentas Municipales sobre el listado de
deudoares incobrables o que deban ejecutarse por via judicial.

Ejercer las acciones extrajudiciales y judiciales, bajo la supervisién de la Direccién
Juridica, en materias de cobranzas municipales

Coordinarse con la Direccién de Administracién y Finanzas a objeto de realizar planes
de fiscalizacion.

Efectuar la cobranza de los convenios morosos informados por e] Departamento de
Tesorerfa Municipal, a través de la Direccién de Administracién y Finanzas.

Informar y coordinar con la Direccién de Inspeccién y Prevencién Comunal, sobre
aquellos convenios de pago morosos, para que a través del Departamento de
Inspecciones y en aquellos casos que no han sido regularizados, se cursen las
infracciones correspondientes,
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. Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

J. Cumplir las demds funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior

jerdrquico o elfla Alcalde/sa le encomiende.

ARTICULO 22

Los juzgados de policia local son érganos de administracién de Justicia, de caracter
comunal, en las materias a que se refiere la Ley N° 15.231 y en aquellas leyes especiales,
ordenanzas reglamentarias o decretos, en los términos que faculta la Ley.

ORGANIGRAMA JUZGADOS DE POLICIA LOCAL

e
& rirEmen
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TITULO NI

DE LA COORDINACION Y CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES POR LAS DIRECCIONES
MUNICIPALES

ARTICULO 23

¥

Cada director tendrd a su cargo la coordinacidn, fiscalizacién y control del adecuado
cumplimiento y desarrollo de las funciones que correspondan a su unidad en general y/o a
cada uno de los departamentos, secciones u oficinas de su dependencia.

ARTICULO 24

Cada director establecerd el sistema de coordinacién interna que estime mas adecuado,
podra establecer Comisiones internas, informes, pautas de trabajo, plazos, trabajo comutn o
cualesquiera otras medidas de caricter interno que estime conveniente,

ARTIiCULO 25

Cada director tendrd el derecho y deber de efectuar la coordinacién con otros directores en
materias interdisciplinarias, complejas o de importancia, interés o compromiso para la
Municipalidad, de modo de realizar el cometido en forma conjunta.

Especlalmente, debera coordinar su accidn con las direcciones asesoras de mas alto nivel,
tales como: Secretarfa Municipal, Secretarfa Comunal de Planificacién, Direccidn de
Desarrollo Cormunitario, Direccién Juridica y Direccién de Control, sin perjuicio de Ia
permanente y oportuna informacién que el/la Alcalde/sa requiera y del cumplimiento de
las medidas o instrucciones que éste imparta.

ARTICULO 26

Cada director velard porque la unidad a su cargo y a la mayor brevedad y en la forma mas
completa y objetiva posible, evacte los informes que requieran las demas unidades.

Dentro de las 24 horas siguientes descontando dias inhabiles de trabajo de recibirse en una
unidad un reclamo en contra de un decreto alcaldicio, resolucién ordinaria, actuacién u
omisién en la Municipalidad, de sus unidades o de algun funcicnarioc en materias
municipales, deberd enviarse copia de &l y copia de los antecedentes pertinentes a la
Secretaria Municipal, sin perjuicio de los informes y actuaciones que corresponda adoptar a
la unidad respectiva, la cual seguiré a cargo del asunto o materias reclamadas.
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Del mismo modo se procedera respecto de demandas judiciales o peticiones de informes
que se soliciten por Contraloria General de la Republica, tribunales, ministerios, Intendencia
u otros organismos pUblicos.

Lo anterior sin perjuicio de lo establecido en la Ley 20.285 sobre acceso a la informacién
publica, que establece mecanismos para responder a los reclamos y consultas de terceros.

ARTiCULO 27

Cada director podra requerir la realizacién de reuniones informativas, de estudio, de planificacién
en conjunto, de acciones de trabajo con otros directores, de manera de facilitar el cumplimiento
de las funciones municipales y la adecuada y oportuna informacién alfla Alcalde/sa, Concejo,
Intendencia, ministerios, organizaciones comunitarias, instituciones ptblicas o privadas, prensa e
interesados sobre materias especificas.

El desarrollo de este tipo de coordinacién se efectuara en términos tales de no alterar el
funcionamiento de las demds unidades, y sin alterar la competencia especifica de cada una de
ellas,

ARTICULO 28

Del mismo modo, con igual objete, y con las mismas limitaciones indicadas en el artfeulo anterior,
cada director podrd requerir reuniones de las comisiones que establece el Titulo IV de este
reglamento, con la anuencia del/la Alcalde/sa .

ARTICULO 29

En los casos establecidos en les articulos precedentes, el director en cuya competencia esté la
materia a tratar, deberd hacer llegar a cada director, oportunamente, breve minuta de las
materias a tratar, somera descripcién de sus alcances y de sus aspectos positivos y negativos, a fin
de que la reunién esté suficientemente informada y pueda ser eficiente y eficaz.

L 13

-~ TITULO IV

DE LAS COMISIONES

ARTICULO 30

Para el adecuado cumplimiento de las funciones y desarrollo del trabajo municipal, existiran las
siguientes Comisiones:

1. Comités de Gestion y Coordinacién (CGC).
2 Comité de Finanzas.
ARTICULO 31

Los Comités de Gestion y Coordinacién (CGC), constituyen una instancia técnica del mas alto nivel
de |a Municipalidad y su objetivo es brindar la asistencia requerida en el marco de las funciones
que son de su competencia y de satisfacer aquellas necesidades que sean planteadas y
detectadas por la comunidad. Las materias tratadas por cada uno de los comités Yy sus
conclusiones tienen caracter de recomendaciones para elfla Alcalde/sa y el Administrador
Municipal.

Los Comités de Gestién y Coordinacién {CGC) estaran conformados de la siguiente manera:

COMITE DE GESTION TERRITORIAL; Dirigida por el Director de Desarrollo Cormunltario o por el
director que éste delegue del mismo comité y estard conformado por los directores de Medio
Ambiente Aseo y Ornato, de Operaciones y Emergencia e Inspeccién y Pravencidn Comunal.

-
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COMITE DE GESTION INTERNA: Dirigido por el Administrader Municipal o por quien éste delegue
del proplo comité, y estard compuesto por el Secretario Municipal, el Director de Administracién y
Finanzas, el Director de Rentas y el Director de Servicios Generales.

COMITE DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y PLANIFICACION: Dirigido por el Secretario
Comunal de Planificacién o a quien éste delegue del propio comité y estarad conformado por el
Director de Cbras Municipales y el Director de Transito y Transporte Plbklicos.

Cada comité podra invitar a participar a otros funcionarios a sus sesiones, directivos o no, a fin de
que éstos expresen suU opinién respecto de los temas a tratar.

Los Comités de Gestidn y Coordinacién Interna sesionaran regularmente, a peticién del director a
cargo del comité, en la oportunidad en que éste lo estime conveniente, para tratar los temas que
sean definidos y que sean de interés com(n. Estos comités podran ser citados también por el/la
Alcalde/sa o el Administrador Municipal, caso en el cual, seran presididos por el/la Alcalde/fsa , por
el Administrador Municipal o quienes éstos deleguen.

Los Comités de Gestidn y Coordinacion Interna podran sesionar individualmente o en conjunto
con algun otro de los comités,

Cada director a cargo de un comité serd el secretario de éste, siendo ademas encargado de
efeé:tyé_r las convecatorias en dfa, lugar y hora en que sera realizado. Ademds, cuando
corresponda, elaborarda un acta de cada sesién que efectlie el comité, la que deberd ser
distribuida al Alcalde/sa , Administrador Municipal y miembros del comité dentro de los cinco dias
hébiles siguientes de efectuada la respectiva sesion.

Las recomendaciones que realice algln director o funcionario,.cque se efectiien en los Comité de
Gestién y Coordinacion Interna y que difieran de lo acordado o sugerido por éstos, deberdn

constar en el acta de la sesidn, a solicitud de los interesados.

Funciones de los Comité de Gestién y Coordinacién Interna (CGCl):

a. Servir de dérgano asesor del/la Alcalde/sa y del Administrador Municipal, en las
raterias de interés general que éstos estimen pertinente.
b. Coordinar la gjecucién de actividades especificas que se requieran para las

distintas direcciones o unidades organizacionales de la municipalidad o de las que
formen parte.

c. Definir acciones o tareas a las direcciones o unidades municipales involucradas, para
asegurar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos municipales.

d. Recomendar acciones sobre planteamientos, sugerencias o problemas de Ila
comunidad, que hayan sido sometidos a su consideracién.

e Tratar las materias de caracter técnico, administrativas o de otra naturaleza, que

estime pertinente el encargado del Comité de Gestién o elfla Alcalde/sa o el
Administrador Municipal,

f. Cumplir con las restantes funciones que la ley, el/la Alcalde/sa y Administrador
Municipal le encomienden.

ARTICULO 32

El Comité de Finanzas es un érgano asesor del/la Alcalde/sa y del Administrador Municipal. Estara
integrado, en forma permanente, por el Director de Administracion ¥y Finanzas, el Secretario
Comunal de Planificacion, el Director de Control y el Director Jurfdico, y serdn invitados a
participar en el comité los restantes directores y/o responsables de las reas en las ¢ue se originan
las materias especificas a tratar en cada sesién.

El Comité de Finanzas sesionard a peticidn del/la Alcalde/sa o del Adminjstrador Municipal, o a
solicitud de cualquier director.

Quedan exentas de tramitacién ante el Comité de Finanzas aquellas propuestas y/o
adquisiciones financiadas totalmente con recursos externos, sea cual sea su naturaleza Y su
tratamiento presupuestario.
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El Director de Administracidn y Finanzas actuard como Secretario Técnico del Comité v serd el
encargado de comunicar a los integrantes e invitados el dfa, lugar y hora de las sesiones.

La tabla de cada sesién serd elaborada por el Secretaric Técnico del comité, segin los
antecedentes que posea o le haga llegar algin director, elfla Alcalde/sa o el Administrador
Municipal.

Las, conclusiones sobre los diversos temas tratados por el comité tendrdn cardcter de
recopnendaciones y seran elevados a consideracion del/la Alcaldefsa para su resolucién y posterior
dictacién del decreto exento correspondiente,

El Director de Administracién y Finanzas deberd levantar un acta, resumida, con los temas
tratados y las conclusiones sobre cada uno de ellos, dejando constancia de las observaciones que
puedan tener cada uno de los miembros del comité. Copias del acta de cada sesién seran
enviadas al Alcaldefsa Administrador Municipal, miembros del comité y participantes, dentro de
los cinco dfas habiles siguientes a la sesidn correspondiente.

Cuando lo resuelva el/la Alcalde/sa enviard el acta del comité junto a otros antecedentes al
Secretario Municipal para que dicte el decreto exento correspondiente.

El Administrador Municipal podré participar en las sesiones del Comité de Finanzas, en cuyo caso
quedara inhabilitado en la decisidn que se adopte con posterioridad.

En caso de adquisiciones que requieran propuesta privada, pUblica o tratdndose de concesiones,
integrarad ademas de manera permanente el comité el Secretario Municipal, quien actuara como

Secretario Técnico de dicho comité.

Funciones del Comité de Finanzas:

a. Estudiar y proponer la enajenacién de muebles, inmuebles y demds activos munici-
pales.
b. Estudiar y proponer al Alcalde/sa y/o Concejo en su caso, todas las adquisiciones de

bienes o servicios, y las contrataciones de obras superiores a 50 UTM, Asimismeo las
concesiones de blenes y servicios municipales vy de bienes nacionales de uso

g publico, cualesquiera sean los montos.
e, Analizar la pertinencia y utilidad real de la compra.

d. Aprobar técnicamente las bases, la evaluacién y proposicién de adjudicacién de
todas las propuestas publicas y/o privadas que llame el municipic.

e, Supervisar el cumplimiento del calendario anual de licitaciones publicas y
privadas que sean definidas porlas distintas instancias municipales.

f. Analizar la adopcién de medidas de cardcter financiero que le sean solicitadas por
el/la Alcaldefsa o el Administrador Municipal.

a. Cumplir con las demas funciones que la ley, el/la Alcalde/sa, el Administrador
Municipal o el presente reglamento le encomienden,

TITULO V
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 33

Los directores de unidades municipales, los jefes de departamentos, secciones y oficinas, en caso
de ausencia o impedimento, serdn subrogados por el funcionario que les siga en orden de
jerarquia, dentro de la respectiva direccién, departamento, seccién u oficing, en su caso. La
jerarquia en igualdad de grado, se determinara por la posicién que resulte del orden del escalafén
para el respectivo funcionario.
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ARTICULO 34

En casos especiales, mediante decreto alcaldicio, se fijlara el orden de subrogancia para
determinadas direcciones, departamentos, secciones u oficinas, pudiendoc asignarse funcionarios
diversos al orden de jerarquia, siempre que cumpla los requisitos correspondientes.

ARTICULO 35

Debera destinarse a las jefaturas de las direcciones, departamentos, seccicnes u oficinas a los
funcionarios que corresponda, mediante decreto alcaldicio.

lgualmente, la destinacion del resto del personal, en los diversos escalafones, en cada direccién v
departamento, se efectuaré por decreto alcaldicio.

En las materias sefaladas precedentemente, podra ratificarse la destinacién que el personal
tenga a la entrada en vigencia del presente reglamento.

ARTICULO 36

Apruébase el organigrama contenido en el presente reglamento y graficado en cuadro anexo, que
suscrito por el/la Alcalde/sa y Secretario Municipal, se enviara a cada una de las direcciones.

ARTICULO 37

El presente reglamento comenzard a regir a contar del 1 de septiembre de 2071, debiendo
transcribirse copia integra del mismo a cada direccién, departamento y oficinas de la Municipalidad.
Los jefes de departamente informardn y transcribirdn a sus respectivas secciones el presente
reglamento.”

2° El presente texto deja sin efecto todos los anteriormente aprobados.

Andtese, comuniguese, publiquese en la pagina web de la Municip%alidad y archivese.
[
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LOIB ALBERTO SANDOVAL GOMEZ
* ABOGADO
SECRETARIO MUNICIPAL

Distribucidn:
A todas las unidades municipales
Archivo Oficina de Partes
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MUNICIPALIDAD

ACUERDO N° 2,572

MAT.: Aprueba una modificacién al
Reglamento de Estructura y
Funciones, para cambio de
denominacion y adicién de
nuevas funciones a la Direccion
de Operaciones y Emergencia.

SAN MIGUEL, 1 DE AGOSTO DE 2023.

El Concejo Municipal, en Sesion Ordinaria N° 907 efectuada con fecha 1 de agosto
de 2023, ha adoptado el siguiente acuerdo, emitido con los votos favorables de la
Alcaldesa Srta. Erika Martinez Osorio y de la/os concejales Ernesto Balcazar, Andrés
Diban, Carolina Onofri, Cindy Pardo, Carlos Pérez, Lisette Roa, Carla Santana y Gabriel
ZUniga:

18 Aprueba una modificaciéon al Reglamento de Estructura y Funciones, para el
cambio de denominacién de la Direccidn de Operaciones y Emergencia por la de
Direccion de GCestidén de Riesgo de Desastre y Operaciones, y adicién de nuevas
funciones, conforme la presentacion de la Administraciéon Municipal, que pasa a formar
parte integrante del acuerdo. Se faculta a la Alcaldesa para dictar el texto actualizado,
corregido y concordado del sefialado Reglamento.

2 Comuniquese el presente acuerdo a todas las unidades municipales, para los fines
que correspondan.

) ————
} { ~—

LUIS ALBERTO DOVAL GOMEZ
ABO'GADO

SECRETARIO MUNICIPAL

Distribucién:

A todas las unidades municipales
Archivo Concejo

Archivo Oficina de Partes




iguel

__ PROPUESTA'DE MODIFICACION'
DIRECEION DE OPERACIONES Y EMERGENGIA,

25 dedulio de 2023
En: &l mafco e la implementacidn de Ja Ley N°21:364. que establece el Sistema Nacional de
; Resfitiesta ante Desastres, SINAPRED guesustituye la Oficing Nacionalde Emergenma
iolo] ! i N jal' revericlor .puesta,:SENAPRED“ dndiéa que serdeben: establecer
“Funcuonesrrefeﬁglgsa la-gigstion de rediiccioh.de riesgo:dedesastia- g todosios imunicipios:del Pals:

Tenfendo.como-dhjetivosprincipaless

T.. Forfaleceras: capac:dade& para; pre\iemr witigar lasiemenazasiexistentes

2 Crear nuevas competenciasyy habni:dades en el ‘contexto de la reduceidn de:tiesgo de
el muAleiBig,

ntar dNersnﬁcaﬂasxapacadades de respuesta tante locales, comio: ‘sectorialesy! delg

comuanad frente & Ias ameriazas gue presentatel tettitorio:

Y 'com el finede: relevar este temaen el munic plo,\mclwr forfnalrhentedas;funciones: hecésariss que
Perinitan dar cumplifiiento a los objétivos dhteriormente planteados y-mandatar a un encargado
en tematlc:ay es gue'ses solicita una modificacidn:al reglamento: de-estructuray funmones lacual'se
expone! a&ontml.lacton
Se propongelsiguientetexto:modificateric:
“MEGiflquess &l Decréto. EXento. N2'20 'de fecha de sjulle .de 2023 -er: donde :se aprueba el fexto
actualizado ‘ycorregido: def: Reg]amento. de Estructuraly Funiciones de la Munitipalidad de: Sah
Migueiﬁeri ol siguiente sentide™
En-el TitulodEstructura organizacibiyintgrmay futicionarmiento des Munidpaiidadide sai Miguar
A EAElArticllo 6, Nro2:
Donde'dice:

‘1"
Direccién de G)peracnones Y Emergancia
Debedecir:
Direccign deGéstion:de Riesgo.de Desastrey Operaciones:

2. Madifiqtiese-a contintiacion élactual Artleulo18; -

Dondédice:

ARTICULOTE

NOMBRE i DIRECCION DE OPERACIONES YV EMERGENCIA
DEPENDENCIAJERARQUECA *  ALCALD[A:

UNIDADES ACARGY % DEPARTAMENTO DE OPERAGIONES DEPARTAMENTO:

DE EMERGENCIASY EVENTOS!
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Debedecin

ARTICULOS: . e

NOomMBRE > DIRECCION DE GESTION DE RIESGO DF DESASTRE Y

o ; OPERACIONES.

DERPENDENEIAJERARQUICA: + ALCALDIA o

UNIDADES A EARGE!  DEPARTAMENTG DEOPERACIONES DEPARTAMENTE
DE EMERGENCIASYEVENTOS;

Esjztgé.grégqgsg;ias;sigﬂigrit_“es"f,tih’c’:ibne’s,a- continuacidn-deta letra n:

o] Prestar apayo gl slcalde &h todas Jas; risteriss fefetentes.al sistema Nacional de Prevencion y
Respuestaiante:D; s,

p) Elabarar ef iPlan. Comunal iparas fa- Reduccion del Riesgo de. Desasties y ¢ Plati, Cériunal e
Ermergencia, ien conformidad icon 16 dispiesto en' la Jey que: establece el Sisterna; Nadional de:
Pig Ny Respuésta drite Desastres ysureglarmento.

gl Cenfecclonarlps ‘rn'formesﬁema‘qyél‘l_ag;fmage'rigg de sti;confipgtencia, téferidas a los aftlculos 28 v
32:deil5 ley indicada et Iz Tetra Biitetor, cuando las unidadessefialadas en dichosarticulos soliciten:
surpréntnefamiento., .

r} Aporiarial fundionario ique designe el Diftctor Regional 881 1Seivicio: Naclona! de: Prevencidn:y:
Respliesats stité Desastres, |z iRformacion: referentena sucomuna:paralzelaboracidmy actuatizacion:
pefrhanente del mapa-de- flesgo: que ‘contempla: la 16§ qils establace el Sisterna: Nacional de:
Prevencionty Respussta snté\Desdstres,

1s) Codidinar con fa. Direcclsn ‘Regional del Serviclo Naclonal. de. Prevénzidn. ¥ Respligsta dnte:
l??esasfr.es!,  con 105 iorganismos o ahtidades piiblicas ‘cofrespondlentes, en el marco de sus
comipelehciss, Jasiactiones ehiiateria,de Gestlon defRiesgo'de Desastres &n SUCOMLNMTE:

4.Elimineselassigulentes frages: 7 ‘
K} Eri dondeidice  ApTobar €l Plan ARUdl de: Emergencia Comurialy Plan de Inviero,debe dedir:
Aprdbar Plan de invierno.

FINEFAents, FesmplaZaria letra-o, de laiitimafuncién por letra t.

~ ESTEBAN.GONZALEZ PEREZ
‘ADMINISTRADOR MUNICIRAL
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* Mesa técnica conformada por la: DOE, DIMA, DIPRECO, DIDECO, SECPLA y Administracién Municipal elabora
en forma conjunta del Plan de Reduccidn de Riesgo del Desastre (RRD).

* Elaboracidn y presentacién del Instructivo COGRID comunal al Concejo.

» Envio a revisidn del Plan RRD a SENAPRED.
* Actualizacion del Plan de Emergencia Comunal y sus anexos por amenaza.

» Subsanar observaciones al Plan de RRD.
* Envio a revisién del Plan de Emergencia Comunal y sus anexos por amenaza.
* Presentacion de los Planes RRD y de Emergencia Comunal y sus anexos al Concejo para su aprobacién.
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