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REGLAMENTO N° 14,
(Emitido el 20 de Septiembre de 201 2)

FIJA EL TEXTO REFUNDIDO, COORDINADO, SISTEMATIZADO Y ACTUALIZADO DEL REGLAMENTO DE
ESTRUCTURA, FUNCIONES Y COORDINACION DE LA MUNICIPALIDAD DE VILLARICA Y DEROGA
REGLAMENTOS ANTERIORES

VISTOS:

1. Lo dispuesto y las atribuciones que me confieren los Articulos 15° al 31 y letra j) del Articulo 63° de Ia
ley 18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades.

para actuar en coordinacion con la organizacion interna; establecer el respectivo organigrama de
acuverdo a las jerarquias y nueva realidad institucional; regular y establecer un estricto orden
cronoldgico y numeérico de todas las normas dictadas por el Municipio, que permita su Unica e
inequivoca individualizacién de Reglamentos y Ordenanzas Municipales; Senalar, establecer y
precisar funciones en las unidades respectivas, servicios incorporados: implementar acciones para la
transparencia activa de la funcién publica, como asimismo establecer algunas exigencias minimas,
para la prestacién de los servicios municipales cefidos a los principios rectores de la funcién publica
tales como: legalidad, probidad, fransparencia con estdndares de calidad correspondientes.

3. Reglamento N° 01 de fecha 13.0] .2004: Reglamento de Estructura, Funciones y Coordinacién de la |
Municipalidad de Villanica.

4. B acuerdo de Sesion Ordinaria N° 19, del Concejo Municipal, de fecha 16 de Marzo de 2012; que
identifica y crea el cargo de Secretario Abogado del Juzgado de Policia Local.

S. Bl acuerdo adoptado de Sesién Ordinaria N° 137 y Cerlificado N° 225 del Concejo Municipal, ambos
de fecha 20 de Septiembre de 2012: que aprueba el Texto Refundido, Coordinado, Sistematizado y
Actuadlizado del Reglamento de Estructura Funciones y Coordinacién de la Municipalidad de
Villarrica.

6. Las demds facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

CONSIDERANDO:

a) Lo necesidad de oforgar el adecuado respaldo juridico-administrativo a |a estructura
organizacional de la I. Municipalidad de Villanica.

b)  La obligacién de asignar funciones o las respectivas Unidades que conforman la Municipalidad
de Villarrica, con el fin de procurar su efectiva y coordinada gestién, creando y reglamentando
su funcionamiento tendiente o cumplir los objetivos que le fija Ia ley.

c] Lo necesidad de implementar adecuadamente la prestacion de los servicios estructurando
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manuales de funciones y formas mediantes las cuales se puedan difundir y dar a conocer los
servicios que el municipio ofrece a los usuarios.

d) Eimperativo de derogar cualquier otro texto que haya regido hasta esta fecha, refundir en un
Unico texto todas las sistematizaciones del Reglamento atendiendo las actuales obligaciones que
por ley le han sido asignadas al Municipio y que se establecen en el presente texto.

APRUEBASE el siguiente:

“TEXTO REFUNDIDO, COORDINADO, SISTEMATIZADO Y ACTUALIZADO DEL REGLAMENTO DE ESTRUCTURA,

FUNCIONES Y COORDINACION DE LA MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA."”

Articulo 1:

Articulo 2;

Articulo 3:

Articulo 4:

TITULO |
AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento establecerd la estructura y organizacién interna de la llustre
Municipalidad de Villarica, como asi también las funciones generales y especificas
asignadas por la legalidad vigente, sin perjuicio de las que por el sélo ministerio de la ley
deban incorporarse a las distintas Unidades y reparticiones que la conforman, regulando
la necesaria coordinacién entre ellas.

La municipalidad, como Corporacién auténoma de Derecho Piblico del giro
Administracién Piblica y Defensa, estard constituida por el Alcalde, quien serd su
maxima autoridad, y por el Concejo Municipal, a quienes les corresponde asumir las
obligaciones y afribuciones que les asigne la Ley Orgdnica Constitucional de
Muricipalidades y para su funcionamiento, la Municipalidad dispondrd de las Unidades
que se definen en este Reglamento.

Al Alcalde le corresponderd la direccién, la administracion superior y la supervigilancia
del funcionamiento del Municipio en la forma prevista en el articulo 56 de la ley N°
18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y en conformidad con las demds
disposiciones de la misma ley, le otorga la atribucién de velar por la observancia de los
principios de legalidad y probidad administrativa en el municipio, como asimismo de
transparencia de los actos administrativos y aplicar cuando correspondan las medidas
disciplinarias al personal de su dependencia, en conformidad con las normas
estatutarias que los rijan.

TITULO 1l
DE LA ESTRUCTURA

La estructura de la Municipalidad de Villarrica se conformard con las siguientes
Unidades, Departamentos, oficinas y Secciones, quedando como se indica a
continuacion:

1.0.- ALCALDIA
1.1.- Gabinete de Alcaldia.

1.2.- Oficina Relaciones Publicas, Comunicaciones y Prensa.
1.3.- Delegacién de Lican Ray.

2.0.- DIRECCION DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

2.1- Departamento de Gestidn, Coordinacién y Desarrollo Municipal.
2.2- Central Telefénica.
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2.3.- Unidad de Operaciones
2.4.- Seccidn de Inspeccidn
2.5. Seccion de Bodegd e Inventarios

3.0.- DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

3.1 Departamento de Asesorias para Asuntos Internos.
3.2 Departamento Juicios y Recursos Legales.

33 Departamento de Gestién de Inmuebles Municipales.
3.4 Departamento de Sumarios e Investigaciones.

4.0. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION (SECPLAN)
4.1  Asesoria Urbanista
4.2 Departamento de Estudio y Proyectos

5.0. DIRECCION_QE DESARROLLO COMUNITARIO (DIDECO)
5.1 Departamento de Asistencia Social
5.2 Departamento de Organizaciones Comunitarias
3.3 Departamento de Programas Sociales
5.4 Departamento de Deporte y Recreacion
5.5 Departamento de Vivienda
3.6 Departamento de Desarrollo Econémico Local (UDEL)
5.6.1.  Oficina de Negocios y de Emprendimiento
5.6.2 Oficina de Desarrollo Agricola Comunal: PRODER
5.6.3.  Programa de Desarrollo Local | (PRODESAL UNO)
5.6.4. Programa de Desarrollo Territorial PDTI
5.6.5. Departamento de Turismo
5.6.5.1. Oficina de Informacién y Promocién Turistica
5.6.5.2. Oficina de Planificacién y Desarrollo Turistico Comunal
5.6.5.3. Oficina Municipal de Cultura y Eventos
3.6.6. Oficina Municipal de Intermediacién Laboral (OMIL).

3.6.7. Programa Mujer Trabajadora y Jefa de Hogar

6.0 DIRECCION DE CONTROL

6.1 Departamento de Control Interno
6.2 Departamento de Auditoria Interna.

7.0 __DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES (D. O. M.)

7.1 Departamento de Urbanismo y Edificaciones

7.2 Seccién Permisos de Obras

7.3 Departamento de Ejecuciéon de Obras

7.4, Seccién Cementerio Municipal

7.5.  Departamento de Catastro y Registro Digital de Obras

8.0 DIRECCION DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y PERSONAL (D. A. F.)
8.1. Departamento de Tesoreria
8.2. Departamento de Contabilidad y Presupuesto
8.2.1.  Seccibén Ingresos
8.22.  Seccién Egresos
8.3. Departamento de Rentas y Patentes




8.4. Departamento de Personal
8.4.1.  Seccién Remuneraciones, Recursos Humanos y Bienestar del Personal
8.5. Departamento de Gestibn Administrativa

9.0 SECRETARIA MUNICIPAL

9.1. Departamento de Informdtica

9.2. Oficina de Partes

9.3. Oficina de Informaciones y Reclamos

9.4. Secretaria Administrativa del Concejo Municipal
9.5. Oficina de Ventanilla Unica

9.6. Oficina Transparencia Municipal

10.0 DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

10.1. Departamento de Licencias de Conducir
10.2. Departamento de Permisos de Circulacién
10.3. Departamento de Estudio de Trdnsito

11._DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEO Y ORNATO (DMA)
11.1. Departamento del Medio Ambiente

11.2. Seccién de Aseo

11.3. Seccién Ornato

11.4. Seccidén Alumbrado PUblico

12.0 SERVICIOS INCORPORADOS A LA GESTION MUNICIPAL

12.1 DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL

12.2 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL (DAEM)

123  Consejo de Directores

124 Unidad de Coordinacién Técnico Pedagégico

12.5 Equipo Multidisciplinario del DAEM

12.6  Departamento de Administracién y Finanzas del DAEM
12,7  Departamento de Educacion Extraescolar del DAEM
128  Departamento de Adquisiciones e Inventario del DAEM.
129  Departamento de Recursos Humanos del DAEM.

12.10 Oficina de Partes del DAEM.

12.11  Departamento de Informatica del DAEM.

12.12 Departamento de Operaciones del DAEM.

12.13 Seccion Salas Cunas y Jardines Infantiles.

013.0 DE LAS INSTANCIAS DE COORDINACION AMINISTRATIVA INTERNA DE LA MUNICIPALDAD DE
VILLARRICA

13.1. COMITE TECNICO ASESOR (C.T. A.)

13.2. COMITE DE EMERGENCIA MUNICIPAL (C. E. M.)

13.3. DEL COMITE DE CALIDAD DE LOS SERVICIOS MUNICIPALES (C.C.S.)

13.4. DEL COMITE PARA EL DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO MUNICIPAL (C. D. H)

13.5 COMITE DE COORDINACION AMBIENTAL MUNICIPAL (C.C. A)
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13.6 COMITE DE GOBIERNO ELECTRONICO (C.G.E L)

13.7 COMITE COMUNAL DE EDUCACION (C.C.E)

Articulo 5:

Ariculo é:

Articulo 7:

Articulo 8:

Integra, ademds, la Municipalidad el Juzgado de Policia Local, cuya organizacion y
atribuciones se regulan, principalmente, en la Ley N° 15.231, Orgdnica de los Juzgados
de Policia Local; y de acuerdo a la Ley N° 20.554 de 2012, se reconocerd en la Planta
de Personal de la Municipalidad de Villarica el cargo denominade “Secretario
Abogado de Juzgado de Policia Local”, ello sin perjuicio de las demds obligaciones y
derechos que fiene el personal municipal destinado y asignado al mencionado tribunal
regulados y establecidos por las leyes, el Estatuto Administrativo Municipal y en el
presente reglamento.

TITULO 1Nl
GENERALIDADES
CAPITULO |

Las Unidades Municipales estardn a cargo de un Director y/o podrdn estar integradas
por Departamentos, que a su vez podrdn estar integradas por Oficinas y estas a su vez
por secciones, todas ellas dependencias consideradas necesarias para el desemperio
de las funciones asignadas.

Las divisiones denominadas Departamentos podréan estar a cargo de una jefatura y/o
Encargado, al igual que las Oficinas y Secciones, siempre y cuando la unidad de
jerarquia superior ostente dicha categoria. En todo caso, cada una serd de nivel
jerarquico inferior al de la subdivisién superior que le antecede.

Las subrogancias que al respecto se originen y/o deban asignarse por la
implementacion y aplicacién del presente Reglamento deberdn ser asumidas por el sélo
ministerio de la ley, para lo cual, la Unidad de Personal, una vez al afo, asesorard al
dlcalde, al Concejo y a todas las Unidades Municipales y/o en la oportunidad que lo
requieran, comunicando y estableciendo el orden respectivo, dentro del personal de
planta, contfratado y/o del recurso humano disponible e idéneo, para prever y afrontar
la prestacién de los servicios municipales de manera adecuada y continua,

De la misma maneraq, el alcalde en la primera reunién anual de Concejo Municipal que
se celebre establecerd y comunicard formalmente la subrogancia del cargo de alcalde
a través de Decreto Municipal, pudiendo ademds, en esa misma oportunidad, de
conformidad a lo dispuesto en el articulo 63 letra j) de la Ley Orgdnica Constitucional de
Municipalidades, delegar el ejercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en
funcionarios de su dependencia o en los delegados que designe, salvo las
contempladas en las letras ¢) y d). Igualmente podra delegar la facultad para firmar,
bajo la férmula "por orden del alcalde”, sobre materias especificas; expresando en dicho
acto administrativo cada una de las facultades que ha considerado necesario delegar
en funcionarios del servicio.

CAPITULO I
PRINCIPIOS Y OBLIGACIONES

Todas y cada una de las Unidades que conforman la Municipalidad de Villarica en el
-5.




Ariculo 9:

Articulo 10:

desarrollo, desempefio y prestacion de los servicios municipales deberdn atenerse al
principio de legalidad, probidad y transparencia de la funcién pUblica, entre otros,
adoptando e incorporando de pleno derecho todas y cada uno de los objetivos,
funciones y afribuciones que la ley asigne y reconozca en las dreas de su competencia,
propendiendo a la eficiente prestacion de los servicios, a la racionalidad en la utilizacién
de los recursos materiales, financieros y humanos ufilizando procedimientos arménicos y
acordes con dichos principios.

Para lo anterior, cada trabajador y/o funcionario municipal, independiente de su
calidad contractual, tendra el deber y la obligaciéon desempefiar la funcién pUblica de
acverdo al mdés elevado concepto de integridad y de asumir en el dmbito de sus
respectivas funciones y competencias funcionarias, de pleno derecho, todas y cada
uno de los objetivos, funciones y atribuciones que la autoridad, conforme a la ley, sus
atribuciones y facultades legales, le asigne.

Cada trabajador y/o funcionario municipal tendrd el deber y la obligacién de conocer,
respetar, cumplir y hacer cumplir el marco normativo interno vigente en el municipio y
propender asimismo desde sus responsabilidades, a partficipar en las comisiones,
funciones e instancias de coordinacién respectivos que en virtud de este reglamento se
establecen, con un elevado compromiso de cefiirse a los sistemas de calidad, mejora
de los servicios, sus respectivos procesos, sus controles de calidad de la gestion y que
hayan sido adoptados por el municipio respectivamente.

Asimismo, respecto del personal municipal contratado, el alcalde deberd comprobar el
requisito del articulo 10 letra f), a decir, no estar inhabilitado para el ejercicio de
funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por crimen o simple delito, de
conformidad a lo establecido el en articulo 11 de la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo
para Funcionarios Municipales, esto es, a fravés de consulta al Servicio de Registro Civil e
Identificacion, quien acreditard este hecho mediante simple comunicacion, debiendo
posteriormente informar y dar cuenta al respecto, a lo menos, una vez al afo, al
Concejo Municipal.

CAPITULO Il

DELOS OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA UNIDADES MUNICIPALES

1.- UNIDAD DE ALCALDIA

1.1. GABINETE DE ALCALDIA

‘ Ariculo 11:

Para todos los efectos funcionales, administrativos y de organizacién intera que
comrespondan la Unidad de Alcaldia la infegrard y estard compuesta por el Gabinete de
la Alcaldia, en consideracion a las particulares funciones y objetivos que debe asumir y
que no pueden ser radicados en ofra Unidad sino depender excepcional y
directamente del Alcalde.

El Gabinete de la Alcaldia tendré como objetivo coordinar y colaborar en todas las
labores administrativas que se deriven del funcionamiento y de la gestion diaria que
desarrolla el Alcalde, coordinando acciones oportunas con las Unidades Municipales y
asesorando al alcalde al respecto y tendra las siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:



Paralso Lacustre...
llustre Municipalidad de Villarrica

a)

f

g)

h)

)

k)

1.2.

Elaborar, organizar, administrar y/o mantener, segun corresponda, la agenda de
responsabilidades e intervenciones publicas del Alcalde, estableciendo canales y/o formas para
su debida difusién a las Unidades Municipales, al Concejo Municipal y a la Comunidad:

Registrar y canalizar las audiencias y entrevistas que los clientes o usuarios soliciten para con el
Alcalde;

Registrar, canalizar las audiencias y programar periddicamente las enfrevistas, referidas a temas
atingentes a la funcién que realizan, que los funcionarios Municipales soliciten verbal,
formalmente o via correo electrénico para con el Alcalde;

Elaborar las invitaciones para ceremonias y actos publicos organizados por el Municipio, como
asimismo, despachar las excusas a nombre del Alcalde;

Comunicar, informar y coordinar, cuando corresponda, al interior del municipio las actividades
programadas, haciendo de enlace, con las Unidades municipales;

Colaborar con la Unidades Municipales para coordinar, segun corresponda, los programas de
ceremonias publicas, especialmente del Protocolo a desarrollar y coordinar la participacién del
Alcalde, asesorando respecto al protocolo en las oportunidades comespondientes en que
participe el Alcalde:

Disponer y mantener actudlizada la correspondiente informacién acerca del estado de
tramitacion de reclamos y/o peticiones formuladas por clientes usuarios, que hayan sido
presentados por escrito y/o por correos electrdnicos al municipio, debiendo coordinarse en sus
funciones con las Unidades Municipales que correspondan;

Mantener y revisar la cuenta de correo institucional o Ia que determine el alcalde, como
asimismo, responder periddicamente los correos electrénicos segun corresponda;

Coordinar el desarrollo de ceremonias y ofras actividades sociales en donde participe la
autoridad comunal de modo de prever y responder a los requerimientos de la misma;
Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas corespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I.R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la infranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS, COMUNICACIONES Y PRENSA

Articulo 122 Para todos los efectos funcionales, administrafivos y de organizacién intema que

correspondan la Oficina de Relaciones PUblicas y Prensa dependerd excepcionalmente
de la Unidad denominada Alcaldia, en consideracion a las particulares funciones y
objetivos que debe asumir, que requieren de maxima coordinacién y de de criterios que
debe definir exclusivamente la Autoridad Municipal, serén radicados en dicha Unidad y
tendréd como objetivo difundir, organizar, dirigir, como asimismo, desarrollar estrategias
comunicacionales tendientes a propiciar las acciones y/o actividades que efectie el
municipio y a safisfacer la necesidad de informacién de la comunidad, concitando sU
participacion en las actividades y proyectos que patrocine Ia Municipalidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

Definir, establecer y ejecutar el Plan de Comunicaciones y Relaciones Publicas que haya sido
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o)

c)

d)
e)

f)

.9)

h)

i
k)

1.3.

definido por el Alcalde e incorporando ademds los requerimientos de todas las Unidades
municipales, remitiéndolo anualmente al Concejo Municipal como a las Unidades Municipales
para el adecuado conocimiento y desarrollo de las acciones y objetivos fijados en é;

Servir de enlace entre el Municipio y los medios de comunicacién tanto escritos, como radiales
y/o televisivos, en el ambito comunal, regional y nacional, manteniendo actudlizada la base de
datos y correos electrénicos correspondientes;

Realizar difusion turistica de la comuna en los medios de comunicacion, en coordinacién con las
demds Unidades Municipales que corresponda;

Elaborar y enviar el material audiovisual y/o comunicados de prensa, efectuar las inserciones en
coordinacién y autorizadas por las Unidades Municipales respectivas a los medios de
comunicacion sobre los acontecimientos, acciones municipales y las noticias definidas como de
interés de la comunidad, etc.;

Uevar un archivo de prensa y hacer un seguimiento de las informaciones que se entreguen a
fravés de los medios de comunicacién de masas respecto de la gestion municipal, con las
publicaciones aparecidas en los medios escritos y asimismo, con las que hayan sido efectuadas
por las Unidades Municipales respectivas:

Encargarse del disefio de diversas piezas gréficas para las distintas actividades municipales y
coordinar con instancias municipales la linea de disefio corporativo que se haya definido por la
Municipalidad, preparando el material comunicacional que se le solicite para las diferentes
ceremonias y actividades en que participe el municipio;

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién (SECPLAN), en la mantencién y
actualizacion de la pagina Web del municipio, proporcionando el material electrdnico,
audiovisual e informativo comrespondiente;

Preparar y mantener publicaciones y actualizar el material audiovisual para informar a la
comunidad, del quehacer municipal, orientando y educando sobre temas de interés local;
Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas corespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I.R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le comesponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; v,

Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

DELEGACION DE LICAN RAY

Articulo 13:  La Delegacién en Lican Ray tendrd por objetivo representar al Alcalde en el dmbito

teritorial y jurisdiccional que comprende la Localidad del mismo nombre y tendrd a su
cargo las siguientes funciones especificas:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Q)
o)
c)

2.0.

Representar al Alcalde ante las Juntas de Vecinos y demds organizaciones comunitarias;
Ejecutar todas las acciones que se sefialen en el Decreto de Delegacion comrrespondiente;
Cumplir con las demdas funciones que el Alcalde le asigne.

DIRECCION DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

Articulo 14:  El Administrador Municipal serd el colaborador directo del Alcalde en la tarea de gestion

permanente del Municipio, en la elaboracién y seguimiento del Plan Anual de Accién
Municipal Y le comresponderan las siguientes funciones:
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

a)

h)

i)
)
k)
)
m)

n)

o)

9))

a)

Colaborar con el Alcalde en las tareas de coordinacién y gestion de las Unidades municipales y
servicios municipalizados, de acuerdo a las instrucciones que le imparta o delegue;

Presidir y coordinar el funcionamiento del Comité Técnico Administrativo (C.T.A);

Organizar y dirigir el Comité de Emergencias;

Velar por el adecuado cumplimiento de la gestién y ejecucién técnica de las politicas, planes y
programas de la Municipalidad;

Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos municipales que se relacionen con la gestion interna:

Dirigir, coordinar y supervisar las Unidades que participen en la elaboraciéon de Instructivos,
Reglamentos, Manuales de Organizacién, procedimientos, de descripcién de cargos y otros de
regulacién interna, y proponer los ajustes que éstos requieran;

Establecer y mantener una estructura de comunicacion y coordinacién interna, con todas las
Unidades Municipales, que vele por el buen funcionamiento institucional:

Planificar y coordinar con ofras Unidades, medidas tendientes a prevenir riesgos y solucionar
problemas derivados de situaciones de emergencia;

Rendir cuenta de los fondos de que es responsable:

Colaborar con las Unidades Municipales en la elaboracién e implementacion de programas de
mantencion de la vialidad urbana y rural, y sistemas de aguas lluvias;

Colaborar con las Unidades Municipales correspondientes en la administracion y operatividad de
maquinarias y vehiculos destinados a la vialidad urbana y rural;

Administrar El Museo Municipal;

Administrar la Biblioteca Municipal Dictino Nifio de La Horra:

Administrar y/o coordinar el uso de los inmuebles municipales y/o bajo su administracién,
destinados al desarrollo de actividades culturales;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. 1. R. $.), alas demés
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Ofras funciones que la ley sefiale o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

2.1. DEPARTAMENTO DE GESTION, COORDINACION Y DESARROLLO MUNICIPAL

Articulo 15:  El Deparfamento de Gestién, Coordinacién y Desarrollo Municipal tendra las siguientes

funciones especificas:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

Colaborar en la optimizacion de la administracion y el desarrollo de la organizacién y del personal

municipal, incluido el personal de los Servicios Incorporados, acorde con los Planes y Programas

estratégicos vigentes, de acuerdo a las instrucciones que imparta el Administrador Municipal;

Proponer las politicas generales de administracién y desarrollo de los Recursos Humanos, de

acverdo a las instrucciones que imparta el Administrador Municipal, con el fin de contribuir al

logro de la Misidn y los Planes Estratégicos del Municipio, teniendo en consideracién las normas
==




c)

d)

e)

f)

9)

@

)

k)

m)

estatutarias pertinentes y los principios de administracién de personal;

Determinar criterios de desarrollo de Recursos Humanos de acverdo a las instrucciones que

imparta el Administrador Municipal, @ mediano y largo plazo, con miras a la continua realizacion

del potencial humano municipal;

Crear y desarrollar condiciones para garantizar la salud, la calidad de los servicios y la excelencia

organizacional de acuerdo a las instrucciones que imparta el Administrador Municipal;

Estudiar y proponer al Administrador Municipal politicas, planes y programas orientados a mejorar

la comunicacién organizacional e interpersonal en el municipio con el propésito de asegurar

informacién fluida, confiable y oportuna, en relacién a la visién y misidn institucional, los valores,
politicas, planes, proyectos, programas, normas y procedimientos necesarios para alcanzar la
eficiencia, eficacia y calidad de los servicios deseadar:

Asegurar canales descendentes, ascendentes y horizontales de informacién, confiable, oportuna

y necesaria para promover la a armonia interna, eliminar barreras y facilitar la participacién;

Participar activamente en la planificacién y evaluacién de sistemas y programas que faciliten el

cumplimiento de las politicas de desarrollo organizacional y de los Recursos Humanos, en

coordinacion con el Departamento de Personal y lo dispuesto en las Leyes N° 18.695 y 18.883,

tales como:

1) Reclutamiento, Seleccién y Programas de Incorporacion;

2) Programas y Sistemas de Evaluacién:

3) Andlisis y Descripcion de Cargos;

4) Sistema de Calificaciones;

5)  Planes y programas de Higiene y Salud Ocupacional;

6) Sistemas de promocion, reorientacién y transferencias de puestos de trabagjo;

7) Sistema de informacién (banco de datos) de los Recursos Humanos;

8) Colaborar con la implementacién de Sistema de auditoria de los Recursos Humanos y de los
servicios municipales;

9) Colaborar en la elaboracién e implementacién de Programas de mejoramiento del Clima
Organizacional;

10) Sugerir y determinar criterios e indicadores para mejorar la motivacién, particioacion vy
eficiencia dentro de la Municipalidad;

11) Orientar los procesos de seleccién y contratacién de Recursos Humanos para las unidades
municipales que lo requieran de acuerdo a las normas relativas a la carrera funcionaria;

12) Proponer y evaluar Programas de Induccién, Capacitacion y Desarrollo para el personal, de
acverdo a los lineamientos generales determinados por las respectivas Unidades y en el
presente Reglamento;

13) Sugerir, elaborar y proponer Programas, acciones y sistemas para la deteccién de
necesidades de capacitacion y los requerimientos de las distintas unidades municipales y de
los Servicios Incorporados;

Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos, de acuerdo a las instrucciones que imparta el

Administrador Municipal, fodas aquellas materias operativas que dicen relacién con el desarrollo

de los Recursos Humanos de la Municipalidad:

Actuar como Secretario en las instancias de Coordinacién interna, tales como: CTA., Emergencia,

Calidad de los Servicio Municipales y Comité para el Desarrollo del Recurso Humano Municipal;

Informar, comunicar y difundir a los funcionarios y trabajadores municipales las resoluciones y

acuverdos adoptados por las instancias de coordinacién interna en las que le corresponda

participar;

Promover y actuar de apoyo en las instancias de calidad de los Servicios Municipales, incluyendo

a todos los servidores municipales, independiente de la calidad juridica de sus contratos;

Coordinar, a requerimiento de Administracién Municipal, las instancias las dreas operativas

Municipales y/o en las oportunidades que coresponda;

Determinar criterios de diagnéstico, programacién de preparacién y optimizacién constante de
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p)

q)

la fuerza de frabajo para el desemperio de sus tareas de acuerdo a las instrucciones que imparta
el Administrador Municipal;

Mantener actualizados los manuales de descripcién de cargos del municipio y proponer, en
conjunto con otras unidades, las modificaciones que correspondan;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la infranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

2.2. CENTRAL TELEFONICA

Articulo 16:  La Central Telefénica, tendrd como objetivo y funcion especifica las siguientes:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

Recibir y derivar, cuando corresponda, las llamadas telefénicas, segun protocolo de atencién
que establecerd Secretaria Municipal, contestacion que inicial y obligatoriamente identificard la
institucién y luego el nombre del funcionario;

En caso de ser necesario dejar a un cliente en espera se informard al cliente o usuario el motivo
por el cual va a ponerlo en espera y deberd permitir que el cliente decida si desea esperar o si
prefiere llamar nuevamente;

Redlizar el registro de llamadas diarias autorizadas;

Mantener actualizado el listado telefénico en registro fisico y digitalizado, de las Municipalidades,
Alcaldes, Seremis, Ministerios, Concejales y demds autoridades, Funcionarios, Contactos
frecuentes, correos electrénicos, etc. que la autoridad Municipal o su jefe directo disponga;

Encargarse de mantener operativo el Fax, recepcionar y remitir oportunamente a quienes
corresponda la documentacion recibida a tfravés de ese medio;

Establecer la coordinacién y el apoyo necesario y procedente con las Oficina de Informaciones y
Reclamos (OIRS) y con todas las Unidades o servicios municipales, para los efectos de recibir y
atender los requerimientos de informacién o reclamos respectivos;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. $.), a las demdas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarios oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal; vy,

Otras funciones que la Ley sefiale, o la autoridad, o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

2.3. UNIDAD DE OPERACIONES

Articulo 17: La Unidad de Operaciones de la Municipalidad de Villarrica, depende funcionalmente
de la Direccion de Administracion Municipal y tiene como objetivo principal apoyar logisticamente
las diversas actividades que realizan las distintas Unidades del municipio.
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Bl equipo logistico se conformard de acuerdo a las instrucciones del Administrador Municipal, y lo
integrard, entre ofros, el funcionario encargado de caminos, un equipo de choferes u operadores de
las diversas maquinarias con la que cuenta el Municipio y por el personal que sea destinado a
funciones especificas segun se requiera y, al encargado le corresponderd efectuar las siguientes
funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a)

h)

)
k)

Efectuar segin requerimientos mantencién de la red secundaria comunal, proponiendo planes y
programas respectivos de mantencién de las vias publicas urbanas no pavimentadas y caminos
pUblicos de responsabilidad municipal;

Apoyar operativamente los requerimientos de la comunidad en el ambito del quehacer
municipal, tales como: shows, reuniones con dirigentes sociales, armado de carpas y escenarios,
trasladar sillas, desfiles e implementacion, traslado de mesones, muebles), que se redlicen por el
municipio u otros que se realicen con su patrocinio;

Apoyar a las Unidades municipales respectivas en Ia planificaciéon, coordinaciéon y control de
acciones para prevenir y atender emergencias provenientes de desastres naturales u otros, o en
ocasiones de emergencias como en caso de caidas de arboles en las rutas, inundaciones,
instalacion de senaléticas, etc;

Organizar, disponer y dirigir de acuerdo a las instrucciones del Administrador Municipal el
funcionamiento operativo de los camiones y maquinaria pesada de la Municipalidad;
Programar, ejecutar y supervisar de acuerdo a las instrucciones del Administrador Municipal las
reparaciones y mantenciones de camiones y magquinaria pesada municipal;

Efectuar operativos especiales, sea por programas sociales, de acuerdo a las instrucciones del
Administrador Municipal con el objeto de dar solucién a los requerimientos de la comunidad
dentro del dmbito municipal, atendiendo y asistiendo requerimientos de auxilio o
asistencialidad que soliciten personas carentes de recursos o deprivadas socialmente;

Apoyar logisticamente de acuerdo a las instrucciones del Administrador Municipal las
actividades y eventos especiales organizados por la Municipalidad;

Denunciar ante la Unidad de Inspeccién y requerir se cursen las infracciones a las normas
legales o reglamentarias vigentes, en materias de su competencia;

Confeccionar y mantener a requerimiento de la autoridad o las Unidades Municipales
senalizacién para la identificacién de las vias y espacios publicos, de informacién turistica y
ofras de competencia municipal;

Efectuar la mantencién de la maquinaria en uso y asegurdndose que quienes las utilicen
cumplan con todas las medidas de higiene y seguridad respectivos;

Sugerir y gestionar cuando corresponda la extracciéon o adquisiciébn de dridos, acopiar y
mantener el cuidado y resguardo del material pétreo que adquiera el municipio;

Distribuir de acuerdo a las instrucciones del Administrador Municipal las sclicitudes o
requerimientos de trabajo de los vehiculos municipales, llevando el registro respectivo;
Supervisar y mantener el stock de lefia en los establecimientos educacionales, la caldera o
edificios municipales;

Colaborar con el Encargado de Bodega, sélo respecto de las comisiones que se le hayan
encargado, solicitando inventariar los materiales y productos que se adquieren y se
almacenan, registrando debidamente la salida de bodega de los materiales o productos y el
uso que finalmente se le otorgé al producto;

Sugerir y gestionar la compra de los elementos de seguridad para el personal que labora en
maquinaria y vehiculos municipales, como asimismo supervisar el cumplimiento de todas las
normas de seguridad que sean pertinentes en las labores que ejecute el personal a su mando;
Colaborar en la redlizacién del catastro actualizado de las plazas y areas verdes de la comuna;
Mantener un registro de todas las atenciones efectuadas por requerimiento de las unidades
Municipales e informarlas periédicamente a la Administracién Municipal;
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r Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.). a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarios e informarios oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

s) Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y

1) Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerérquico de conformidad a la ley
le asigne no sea de aquellas que la ley asigna a otras unidades.

2.4. SECCION DE INSPECCION:

Articulo 18: La Seccién Inspeccién, tendrd como objetivo la verificacion del cumplimiento y
fiscalizacion de las disposiciones legales y reglamentarias en materia de Transito,
Transporte Publico, Rentas Municipales, Ordenanzas Municipales y normas técnicas que
regulen la urbanizacién y edificaciéon en el territorio comunal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Fiscalizar que la ejecucién de las obras de edificacién, ampliacion, remodelacién y/o
demoliciones, se ajusten al plano regulador de la ciudad y a las especificaciones técnicas
exigidas y aprobadas por la Direccién de Obras para el respectivo proyecto;

b)  Constatar que toda edificacién cuente con el permiso de la Direccién de Obras correspondiente;

c)  Constatar que todo loteo o sitio originado de una subdivisién urbana tenga las superficies minimas
indicada en el plano regulador;

d) Fiscalizar el cumplimiento de la instalacidn y uso de los locales comerciales, playas de
estacionamiento, centros de ensefianza, hoteles, restaurantes y ofros establecimientos, en el
territorio comunal;

e)  Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias en la ejecucién de las obras
e instalacion de los locales;

f) Planificar y controlar programas de mantencién de dispositivos de sefalizacion de transito:

g) Verificar gue conductores, peatones y vehiculos que transitan y se estacionan en las vias publicas
de la comuna, lo hagan respetando las normas legales que les corresponda;

h)  Fiscalizar y revisar que las patentes municipales, ya sean permanentes, provisorias o temporales,
cumplan con la legislacién correspondiente:;

i) Fiscalizar la publicidad urbana y caminera en el temitorio comunal, elaborar y mantener
actualizado un registro o catastro de ella y de las empresas a que corresponden, el que se
encontrar@ a disposicion del departamento de Rentas y Patentes para elaborar el
corespondiente giro y control de pago de los derechos pertinentes;

i) Fiscalizar el pago de cualquier derecho municipal establecido en las Ordenanzas municipales;

k) Programar y organizar sistemas de control y fiscalizacion de patentes en los limites comunales,
como asi también el funcionamiento de establecimientos:

l) Verificar en terreno el cumplimiento de la reglamentaciéon vigente en materia de rentas y
patentes;

m)  Fiscalizar el comercio y la propaganda en la via publica, a fin de evitar el entorpecimiento de la
circulacién, tanto vehicular, como peatonal;

n)  Fiscalizar el uso de los bienes nacionales de uso publico;

o)  Mantener el Registro de infracciones cursadas;

p)  Denunciar al Juzgado de Policia Local las infracciones cursadas:

ag)  Atender en terreno las denuncias que estén dentro del Gmbito de su competencia;
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5)

)

r

v)

w)

Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que ordenan clausuras, apoyando y gestionando
logisticamente & la unidad que lo solicite;

Elaborar, fiscalizar y actualizar el registro de cabinas telefénicas existentes en la comuna y el pago
de derechos que corresponda al efecto;

Colaborar en conjunto y/o separadamente con las demds Unidades municipales, Direccion de
Obras Municipales, Direccién de] Transito, Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Ornato, Rentas
Municipales y con cualquiera otra, cuando corresponda, y realizar fiscalizaciones, dentro del
ambito de sus facultades, para el control del cumplimiento de lo dispuesto en la diversa
normativa legal de competencia municipal en conjunto con la autoridad policial;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le comrespondera asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y extemos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
traves de la intranet y sitioc web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Oftras funciones que la Ley sefale o la auteridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

. 2.5.- SECCION DE BODEGA E INVENTARIOS

Articulo 19: La Seccién de Bodega Municipal e Inventario, fendrd como objetivo la custodia y entrega

de los materiales, Utiles, muebles y otros bienes municipales que se le encargue vy las
siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

Mantener actualizados los registros de los bienes de propiedad municipal y los inventarlos
valorados en precio y cantidad de los mismos:

Llevar un registro actualizado del destino permanente o transitorio de cada bien mueble
municipal;

Mantener actuadlizado el registro de todos los bienes con que ha sido dotada cada oficing,
dependencia y vehiculo municipal, el que respaldard con un acta de recepcion firmada por
quien se responsabiliza de aquellos;

Velar por el correcto ordenamiento, conservacion, utilizacion y mantencidon de los bienes, sin
perjuicio de la responsabilidad que le cabe a quien se hizo responsable de su uso;

Orden y aseo en las dependencias destinadas al almacenaje de los bienes;

Controlar que los bienes municipales sean ocupados con la finalidad para la que fueron
destinados;

Preparar las néminas de los bienes y especies que se den de baja o sean rematados;

Elaborar y actualizar las actas de los bienes muebles entregados a cada dependencia y velar por
que se mantengan a la vista en las mismas;

Inventariar todos los bienes muebles municipales, identificando a cada uno de ellos a través de
un codigo propio, el que a su vez deberd estar adherido o marcado en forma permanente en el
mismo bien;

Determinar y aplicar normas de seguridad, conservaciéon, control y manejo de los bienes
mantenidos en bodega;

Mantener un registro con los bienes que la Municipalidad ha enfregado en ariendo y/o en
comodato;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. 1. R. S.), a las demds
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m)

n)

Unidades Municipales y Concejo Municipal y le correspondera asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la infranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

3.0. DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 20: Lo Direccién de Asesoria Juridica, tendréd como objetivo asesorar al Alcalde y al

Concejo en materias juridicas, y orientar a las distintas Unidades del Municipio respecto
de las disposiciones legales y reglamentarias que las rigen y afecten y tendrd las
siguientes funciones generales y especificas:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

o))

h)

)
k)

l

n)

Iniciar, dirigir y defender, a requerimiento del Alcalde, los juicios en que la Municipalidad sea
parte o tenga interés;

Prestar asesoria Juridica y/o defensa de la comunidad, cuando sea procedente en resguardo del
interés general de la comunidad y el Alcalde asi lo determine:

Informar en Derecho todos los asuntos legales que el Alcalde, Concejo y/o las Unidades
Municipales planteen por escrito, manteniendo un archivo actualizado de la documentacion
legal correspondiente;

Orientar peribdicamente respecto de las nuevas disposiciones legales y reglamentarias
pertinentes;

Supervisar se mantengan al dia los titulos de propiedad de los bienes raices municipales;
Supervisar se mantenga actualizado el registros Unico de requerimientos derivados por
organismos y reparticiones publicas, de las Unidades Municipales y de particulares, sobre materias
que involucren aspectos juridicos y/o que deba efectuarse pronunciamiento, correccién o
informes en derecho;

Efectuar las investigaciones sumarias y sumarios administrativos cuando lo ordene el Alcalde, o
efectuar la supervigilancia cuando este tramite sea encargado a Funcionarios de otras Unidades,
sin perjuicio de la facultad que le corresponde al Departamento de Sumarios e Investigaciones;
Colaborar en la redaccion de los proyectos de Ordenanzas, Reglamentos, Decretos, Instructivos,
Convenios, Contratos y Bases Administrativas, en conjunto con la Unidad de Control y de
Administracién Municipal, sin perjuicio que serd la propia Unidad Municipal requirente, su Director
o el encargado de la Unidad quienes deban elaborar y confeccionar el borrador y los proyectos
de las respectivas bases, debiendo presentarlos en archivo fisico y/o digital;

Proponer al Concejo Municipal y elaborar cuando corresponda las maodificaciones, los
anteproyectos y las adecuaciones del presente Reglamento de Estructura, Funciones y
Coordinacion Intema y/o en las oportunidades que estime pertinente realizarlo.

Supervisar en conjunto con Secretaria Municipal se mantenga actudlizado el archivo de
Ordenanzas, Reglamentos dictados y Comodatos sobre inmuebles municipales;

Efectuar la cobranza administrativa y judicial de impuestos, derechos, concesiones, ariendos e
impuesto territorial, cuando proceda y otros que de acuerdo a la ley sean procedentes;

Realizar las gestiones necesarias para las expropiaciones de bienes inmuebles:

Instruir acerca de la modalidad de envio y/o remisién de informacién referido a archivos digitales
para correccion, visacién o pronunciamiento juridico;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
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o)

P)

cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. . R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

3.1. DEPARTAMENTO DE ASESORIA PARA ASUNTOS INTERNOS

Articulo 21: Al Departamento de Asesorias para Asuntos Intemnos le comesponderdn las siguientes

funciones y objetivos:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

L

c)

d)

f

Q9

h)

)

Mantener actudlizado el registros Unico de requerimientos derivados por organismos vy
reparticiones publicas, de las Unidades Municipales y de particulares, sobre materias sea o no
que involucren aspectos juridicos y/o que deba efectuarse pronunciamiento, correccién o
informes en derecho;

Efectuar la redaccién de minutas, que involucren aspectos juridicos o cuando la complejidad del
tramite asi lo requiera, sin perjuicio que serd la propia Unidad Municipal requirente, su Director o el
encargado de la Unidad quienes deban elaborar y confeccionar el borrador y los proyectos
respectivos, debiendo presentar el borrador en archivo fisico y/o digital;

Asesorar y prestar colaboraciéon, a las Unidades Municipales que lo soliciten, y efectuar la
supervigilancia de respuestas y/o informes en derecho a Contraloria, Servicios PUblicos y/o a
particulares, sin perjuicio que serd la propia Unidad requirente la que presentard proyecto de
respuesta y minuta basado en los aspectos técnicos propios de Ia competencia de esa Unidad,
sin perjuicio de la respectiva visacién que deberd efectuar al respecto el Asesor Juridico, cuando
este framite sea encargado a Funcionarios de otras Unidades:

Elaborar proyectos de respuestas y efectuar en la oportunidad respectiva, informes sobre asuntos
legales de caracter interno bajo la supervision o que ordene del Asesor Juridico manteniendo un
archivo fisico y/o digital actualizada de la documentacién legal comrespondiente que ha servido
de base para la respuesta;

Establecer modalidad, sea fisica y/o electronica para remitir periédicamente informacién a los
clientes usuarios del Municipio respecto de las nuevas disposiciones legales y reglamentarias
pertinentes;

Mantener para uso de las unidades municipales respectivas formatos digitales, de modelos y
minutas, para estandarizar procedimientos y tramites juridicos:

Colaborar con las Unidades Municipales cuando lo soliciten, en la redaccién de los proyectos de
Ordenanzas, Reglamentos, Decretos, Instructivos, convenios, contratos y bases administrativas, sin
perjuicio de las atribuciones que al efecto tiene el Administracién Municipal y la Direccién de
Control sin perjuicio de que serd la propia Unidad Municipal requirente, su Director como el
encargado de la Unidad quienes deban elaborar y confeccionar el borrador y los proyectos de
las respectivas bases, debiendo presentarlos en archivo fisico y/o digital;

Mantener actualizado un registro de las Ordenanzas dictados por el Municipio en conjunto con la
Secretaria Municipal;

Mantener actualizado un registro de Reglamentos dictados por el Municipio en conjunto con la
Secretaria Municipal;

Disponer y mantener actualizada la corespondiente informaciéon acerca del estado de
tramitacién de reclamos y/o peticiones formuladas por clientes usuarios, que hayan sido
presentados por escrito y/o por comeos electrénicos al municipio, que involucren
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k)

m)

pronunciamientos juridico, debiendo coordinarse en sus funciones con las Unidades Municipales
que correspondan para los efectos de asegurar que se haya emitido respuestas;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. 1. R. S.), a las demdas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
fravés de la intranet y sitio web municipal:

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerérquico de conformidad a la ley
le asigne.

3.2.- DEPARTAMENTO JUICIOS Y RECURSOS LEGALES

Articulo 22: Al Departamento de Juicios y Recursos Legales, le coresponderén las siguientes

funciones y objetivos:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9

h)

Supervisar y llevar un listado o registro de los juicios, fisico y digitalizado, estado de tramitacién en
las respectivas instancias que estén radicadas en los que la Municipalidad sea parte o tenga
interés, de acuerdo a las instrucciones emanadas del Asesor Juridico;

Informar periédicamente sobre el estado de los juicios, Recursos legales tales como de ilegalidad
y ofros al Alcalde; y al Concejo Muricipal, siempre que con ello no se pongan en riesgo
estrategias para resguardar los derechos que deba hacer valer el municipio ante ofras instancias:
Asesorar técnicamente a la autoridad Municipal, cuando lo solicite, para efectuar respuestas que
recaigan sobre peticiones que involucren aspectos juridicos estatutarios;

Informar en Derecho todos los asuntos legales de cardcter interno que el Asesor Juridico ordene
manteniendo un archivo fisico y/o digital actudlizado de Ila documentacién legal
correspondiente;

Establecer modalidad, sea fisica y/o electrénica para remitir periddicamente informacién a los
clientes usuarios del Municipio respecto de las nuevas disposiciones legales y reglamentarias
pertinentes;

Efectuar la supervigilancia de respuestas de cardcter juridico legal, referidas a reclamos
efectuados por particulares, cuando este tramite sea encargado a Funcionarios de ofras
Unidades, y que al efecto soliciten el apoyo;

Colaborar con las Unidades Municipales cuando lo soliciten, en la redaccion de los proyectos de
Ordenanzas, Reglamentos, Decretos, Instructivos, convenios, contratos y bases administrativas, sin
perjuicio de las atribuciones que al efecto tiene Administracion Municipal y la obligacién que le
asiste a la propia Unidad Municipal requirente, su Director o al encargado de la Unidad quienes
deban elaborar y confeccionar borradores y proyectos remitiéndolos en archivo fisico y/o digital;

Mantener actualizado el registro y respaldo digital de las acciones legales respectivas, sean que
hayan sido efectuadas por el Municipio u otras entabladas por terceros, sea respecto de la
cobranza administrativa y judicial de impuestos, derechos, concesiones, arriendos e impuesto
territorial, y otros respectivamente:

Colaborar con la documentacién que corresponda para realizar las gestiones necesarias para las
expropiaciones de bienes inmuebles cuando el Director de Asesoria Juridica asi lo disponga vy si
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)

)

)

fuere del caso asumir la framitacién Y supervision si aquel trdmite se deba ser judicializado;
Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I.R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerios a disposicién de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oporfunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

3.3. DEPARTAMENTO DE GESTION DE INMUEBLES MUNICIPALES.

Articulo 23: Al Departamento de Gestién de Inmuebles Municipales le corresponderdn las siguientes

funciones y objetivos:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a)

h)

)

K)

Mantener el registro fisico y digitalizado del catastro de las propiedades e inmuebles municipales;
Mantener, procurar y gestionar estén enroladas las propiedades e inmuebles municipales;
Efectuar, cuando corresponda, los registros, traslados de escrituras y titulos de los inmuebles
municipales y requerir las inscripciones respectivas ante los organismos que corresponda:
Coordinarse con las Unidades Municipales respectivas para disponer de los recursos que se
requieran para ejecutar las inscripciones a favor del mu nicipio;

Asesorar y coordinarse con las Unidades Municipales respectivas para realizar las gestiones
pertinentes para la enajenacion de bienes inmuebles mu nicipales;

Asesorar a las Unidades Municipales respectivas para la elaboracion de bases de remate y
licitacion de bienes inmuebles municipales;

Asesorar a la autoridad municipal y a las Unidades Municipales respecto de la procedencia de
realizar estudios de titulos de los inmuebles municipales o cuando exista interés del municipio
respecto de su probable adquisicién, expidiendo informe fundado al efecto, para el caso que su
complejidad y costo se requiera externalizar dicho tramite:

Asesorar a la autoridad Municipal y a las Unidades Municipales sobre las gestiones para la
compra y las expropiaciones de bienes inmuebles cuando el Asesor Juridico asf lo disponga;
Asesorar y colaborar con las Unidades respectivas en la redaccién de escrituras y comodatos
estableciendo formas y modalidades sobre las cuales deben cumplirse los requisitos legales
aplicables, de acuerdo a los criterios e instrucciones del Asesor Juridico Municipal;

Redactar y/o revisar las autorizaciones que corresponda otorgar a la autoridad municipal, en su
calidad de propietario, para gestionar las instalaciones de servicios basicos u ofros en que sean
procedente a las instituciones comodatarias de inmuebles municipales;

Asesorar a la autoridad y al Concejo sobre las posibles o eventuales incorporaciones de bienes
inmuebles, al dominio municipal, tales como dreas de equipamiento, tfraspaso o incorporacién
desde entidades fiscales o estatales;

Supervisar e informar a lo menos una vez al afo a la autoridad Municipal y al Concejo respecto
del estado, uso, conservacién, utilizacion y mantencién de todos los bienes inmuebles entregados
en comodato a las organizaciones respectivas, como asimismo si se han ajustado al o los
acverdos y términos que fue pactado, teniendo el funcionario encargado de esta Unidad
municipal, para estos efectos, el cardcter de ministro de fe:

Asesorar a la autoridad Municipal y colaborar con las Unidades Municipales que lo requieran
respecto de las formas y modos de afectar areas de equipamiento y/o administrar los bienes
inmuebles municipales y los bienes nacionales de uso publico;

Supervisar e informar formalmente a la autoridad y al Concejo Municipal en la oportunidad
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o)
P)

a)

")

)

respectiva, el cumplimiento de los plazos estipulados en los respectivos contratos de comodatos u
ofros que se hayan celebrado y que recaigan sobre inmuebles municipales;

Mantener el registro en formato fisico y digital de las concesiones solicitadas y concedidas al
Municipio,;

Mantener y actualizar el registro de Permisos municipales que recaigan sobre bienes nacionales
de uso publico;

Asesorar y sugerir a la autoridad y las Unidades Municipales cuando lo requieran, sobre la
procedencia o negativa, permitir o denegar actividades que recaigan sobre bienes nacionales
de uso publico;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I, R. S.), a las demas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oporfunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Ofras funciones que la Ley sefale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

3.4. DEPARTAMENTO DE SUMARIOS E INVESTIGACIONES.

Arficulo 24: Lo Direccién de Asesoria Juridica tendrd bajo su dependencia directa el

Departamento de Sumarios e Investigaciones, que tfiene por finalidad realizar las
investigaciones y sumarios administrativos que ordene el Alcalde, como asimismo la
custodia y digitalizacion, en la forma y oportunidad que corresponda, de los
expedientes respectivos. Sus funciones y objetivos son los siguientes:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

q)
b)

C)

d)

e)

f)

)

h)

Redlizar las investigaciones y sumarios administrativos que disponga el alcalde;

Lievar un control sistematico de los procesos incoados que estén siendo tramitados por los
fiscales o funcionarios investigadores;

Custodiar los expedientes sumariales afinados y/o de aquellos registrados por la Contraloria
General de la Republica;

Organizar, orientar y establecer un sistema de procedimientos para la corecta elaboracién de
los actos administrativos correspondientes a los que deberdn atenerse los funcionarios para la
ejecucion de los sumarios administrativos e investigaciones sumarias;

Confeccionar los decretos alcaldicios que guarden relacién con los procedimientos
disciplinarios y asesorar a quienes al respecto lo requieran;

Proponer al Alcalde la némina de todos los funcionarios idéneos del municipio, incluidos los de
servicios incorporados, para actuar como funcionarios Investigadores o Fiscal de sumarios
cuando corresponda;

Efectuar cuando comresponda la tramitacién administrativa de los sumarios e investigaciones
sumarias de la Municipalidad y el registro de estos actos, respectivamente;

Informar periédicamente sobre el estado de los sumarios al Alcalde y al Concejo Municipadl,
siempre que con ello no se haga peligrar el secreto sumarial;
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)

k)

m)

Asesorar y supervisar a las Unidades Municipales y servicios incorporados respecto de la
instruccion de sumarios e investigaciones y colaborar en la redaccién cuando cormesponda de
los actos juridicos que sean pertinentes;

Asesorar a la autoridad, a través de informe fundado, para denunciar al Ministerio Publico, o
formular la denuncia a los Tribunales de Justicia que corresponda, cuando se verifique en los
respectivos procesos sumariales que los hechos investigados, ademds de constituir
iregularidades administrativas revisten caracteres de delitos:

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. $.), a las demés
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le comresponderd asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y extemos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

. 4.0. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION (SECPLAN)

Articulo 25: La Secretaria Comunal de Planificacién, tendrd como funcién asesorar al Alcalde, al

Concejo y evaluacién propia de los érganos municipales en la elaboracién de la
estrategia municipal, como asimismo en la definicién de las politicas, coordinacién,
estudio y evaluacién de los planes, programas y proyectos para el desarrollo de Ia
comuna y tendrd las siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

®

e)
f)

)
h)

i)

Servir de secretaria técnica permanente del Alcalde y del Concejo en la preparacién y
coordinacion de la estrategia de trabajo municipal, politicas, planes, programas y proyectos de
desarrollo de la comuna;

Asesorar técnicamente al Alcalde en la elaboracién de los proyectos del Plan Comunal de
Desarrollo y del Presupuesto Municipal;

Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el presupuesto
municipal e informar sobre esas materias al Concejo, en los meses de marzo y septiembre de
cada ano en conformidad a lo dispuesto en el art. 21 ¢) de la Ley N° 18.695;

Efectuar andlisis y evaluaciones técnicas permanentes de la situacién de desarrollo de la
comuna, con enfasis en los aspectos sociales y teritoriales en relacién con el PLADECO:

Fomentar y propiciar vinculaciones de carécter técnico con los servicios pUblicos y con el sector
privado de la comuna;

Recopilar, asegurar y mantener la informacién Comunal y Regional atingente a sus funciones, en
registro fisico y digital y que ha servido de base o fundamento para la funcién municipal;

Recibir, autorizar, mantener y asegurar de que redlice oportunamente la actualizacién de la
informacién y el contenido de la pagina Web del municipio;

Establecer los criterios de censura y/o accesibilidad a sitios de internet de acuerdo a las
necesidades que las Unidades Municipales requieran;

Colaborar con la Direccién de Desarrollo Comunitario y otras Unidades municipales, en la
elaboracion y evaluacién de politicas, planes, programas, proyectos municipales y fondos
concursables;
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)

k)

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas corespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. 1. R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y

Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

4.1. ASESORIA URBANISTA

Articulo 26:  Adscrito a la Unidad de Secretaria de Planificacion se encontrard la Asesoria Urbanista,

a quien le corresponde asesorar al Alcalde y al Concejo en materias de promocién del
desarrollo urbano y estudiar, elaborar y mantener actualizado el Plan Regulador
Comunal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Q)

b)

c)

d)

e)

Estudiar y elaborar el plan regulador de la comuna y coordinarse con la Direccién de Obras con
el fin de mantenerlo actualizado, proporcionando los proyectos de modificaciones necesarios
que procuren la optima utilizacién de los espacios en la perspectiva del desarrollo integral de la
comuna;

Asesorar e informar técnicamente al Alcalde y demds unidades municipales, a requerimiento de
éstas, en materias de plan regulador y urbanizacion comunal;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la infranet y sitio web municipal:;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Oftras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

4.2.- DEPARTAMENTO DE ESTUDIO Y PROYECTOS.

Articulo 27:  El Departamento de Estudio y Proyectos fendréd como objetivo el estudio, asesoramiento,

coordinacién e implementacion de los proyectos de desarrollo comunal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

D)

c

Servir de apoyo y asesorar técnicamente a las diferentes Unidades municipales de acuerdo a los
requerimientos por ellas formulados;

Elaborar las bases generales y especificas de los llamados a licitacion, previo informe de la
unidad competente, de conformidad con los criterios e instrucciones establecidos en el
Reglamento municipal respectivo;

Orientar a la comunidad, en especial a dirigentes de organizaciones vecinales, funcionales, de
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d)

s)

9)
h)

desarrollo comunal, etc., sobre procedimientos para la postulacién de proyectos de inversion;
Elaborar proyectos y mantener banco de proyectos para ser postulados a diferentes fuentes de
financiamiento;

Confeccionar y supervisar los contratos referentes a estudios de inversion;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.). alas demas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposiciéon de
Clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarios oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda Ia
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerérquico de conformidad a la ley
le asigne.

5.0. DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO (DIDECO)

Arficulo 28:  La Direccién de Desarrollo Comunitario, tendrd como objetivo asesorar al Alcalde y al

Concejo en la promocién del desarrollo social, econémico y cultural de la comuna,
considerando especialmente la integracion y participacion de sus habitantes, la
coordinacién de acciones e implementacién de los diversos programas, politicas locales
y gubernamentales, para beneficio social de la comunidad y su correspondiente
difusion y tendrd las siguientes funciones especificas:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

o)

c)
d)

e)
)

)
h)

Asesorar al Alcalde, al Concejo Municipal y alas demds Unidades Municipales que lo requieran,
en la promocién del Desarrollo Comunitario:

Proponer y ejecutar cuando corresponda, medidas tendientes a materializar acciones
relacionadas con asistencia social, salud publica, educacion y cultura, capacitacién, deporte y
recreacion, promocioén del empleo, turismo Y promover la integraciéon de la comunidad, como
asimismo, la igualdad de oportunidad entre el hombre y la mujer;

Detectar y evaluar aspiraciones y necesidades de la comunidad y encausar acciones que
procuren su safisfaccion y solucién, a través de la formulacién de politicas y proyectos sociales:
Promover y coordinar con otras entidades publicas y privadas, acciones tendientes a cumplir con
sus funciones;

Supervisar y coordinar con el Servicio de Vivienda y Urbanismo, la Oficina de Vivienda:
Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y externos, requiiendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda Ia
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

5.1. DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA SOCIAL

Articulo 29:  El Departamento de Asistencia Social, tendré como objetivo contribuir a la solucién de

los problemas socio-econémicos que afecten a los habitantes de la comuna
procurando brindar las condiciones necesarias que permitan acceder a una mejor
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calidad de vida.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

k)

Elaborar diagnésticos que le permitan identificar, cuantificar y localizar los problemas sociales,
manteniendo registros actualizados de la realidad comunal:

Definir los distintos niveles socio-econémicos de Ia poblacién que requiere asistencia social a
través del sistema CAS 2;

Procurar la satisfaccion de las necesidades basicas de la poblacion en situaciones de extrema
pobreza de la comuna y de necesidad manifiesta, conjuntamente con ofras Unidades de la
municipalidad;

Canalizar y hacer efectiva la entrega de los distintos beneficios contemplados en los programas y
actividades de asistencia social del gobiemo, tales como subsidios, pensiones asistenciales, etc.,
orienténdolos a las necesidades e informando a la comunidad acerca de los servicios que
existan;

Atender y auxliar transitoriamente, prestando asistencia social paliativa en situaciones de
emergencia o cuando se trate de casos sociales de necesidad manifiesta que afecten a las
personas de la comuna, organizando y coordinando con las instancia de coordinacién municipal
correspondientes, las labores de socorro y auxilio que sean necesarias:

Coordinar el desarollo de acciones sociales conjuntas con ofras instituciones publicas de
voluntariado o privadas, en beneficio de la comunidad:

Colaborar para desarroliar programas de becas Municipal, Alumno Rural Destacado, y ofras que
administre el Municipio;

Mantener actualizado el catastro de sectores marginales;

Mantener un registro actualizado de las atenciones y prestaciones sociales otorgadas;
Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I.R. S.), a las demas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le correspondera asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y extemnos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

5.2. DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS

Articulo 30:  El Departamento de Organizacién Comunitarias, tendrd como objetivo promover la

organizacién, legalizacién, consolidacién, desarrollo y participacion activa de las
organizaciones comunitarias, apoyar las iniciativas de los vecinos en general,
entregando orientacion e informacién para su mejor funcionamiento en el desarrollo de
objetivos de beneficio comunail.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

Definir y establecer nexos de comunicacién entre la Municipalidad y las organizaciones
comunitarias y sociales de la comuna;

Coordinar, desarrollar, ejecutar acciones y/o proyectos, programas, talleres prestando asesoria
técnica a las organizaciones comunitarias, fomentando su apoyo y el desarrollo organizacional,
legalizacion y participacion en el Municipio;

Informar, orientar y apoyar técnicamente a la comunidad organizada, capacitando sobre las
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k)

formas de solucionar los problemas comunales que los afectan;

Controlar el corecto cumplimiento de la legislacion y procedimientos que regulen la creacién,
funcionamiento y participacién de las organizaciones comunitarias:

Asesorar a las diferentes organizaciones comunitarias en toda materia que permita facilitar su
constitucién y funcionamiento;

Promover la creacién y funcionamiento de centros sociales y sedes comunitarias;

Mantener actualizado un registro comunal de |as organizaciones comunitarias existentes en la
comuna y néminas de sus dirigentes representantes:

Cumplir las funciones especificas dispuestas por la Ley N° 19.418;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas corespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. . R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le coresponderd asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarios e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal:

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda Ia
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Oftras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

5.3. DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES

Arficulo 31:  El Departamento de Programas Sociales, tendrd como objetivo encargarse de coordinar

los distintos programas sociales que tenga a cargo el municipio, y que no hayan sido
radicados en otra Unidad, contribuyendo a implementarios y difundirlos a la comunidad,
en concordancia con los respectivos convenios marcos en todo cuanto no fuere
contrario a los objetivos y a las normas legales que rigen y que afectan al Municipio:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

Contribuir a coordinar, implementar y satisfacer las necesidades de la Comunidad, segun los
criterios de la DIDECO, con ofras entidades, o con ofras Unidades municipales, segun
corresponda, los siguientes programas:

1) Oficina Comunal de Informacién al Consumidor,

2) Programa de prevencion de la drogadiccion,

3) Programas de acciones a favor de la mujer,

4) Programas de acciones a favor de la infancia,

S) Programa de acciones a favor de la juventud,

6) Programas de acciones a favor del adulto mayor,

7) Programas de infermediaciéon en capacitacion laboral y acciones a favor de la

discapacidad,

8) Desarrollar programas de becas Presidente de la Republica e Indigena,

9) Programa Chile solidario (Incluye programa Puente),

10) Colaborar con las demds Unidades municipales, cuando corresponda, propeniendo

criterios de planificacién tendientes a satisfacer necesidades sociales:

Hacer difusion y orientar a la comunidad respecto de los distintos beneficios de programas
sociales que imparte el Municipio, cifiéndose en todo lo demas al acuerdo o convenio marco
respectivo;
Crganizar el sistema de estratificacion social CAS 2 y su evaluacion periddica:;
Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.). alas demés
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicién de
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f)

clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

5.4. DEPARTAMENTO DE DEPORTE Y RECREACION

Articulo 32:  El Departamento de Deporte y Recreacién, tendréd como objetivo procurar, a fravés del

deporte y la recreacion, el desarrollo fisico, intelectual y moral de las personas
generando espacios para el desarrollo de las diversas manifestaciones recreativas de
integraciéon con la comunidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

)
h)

k)

Promover la participacion y desamollo de actividades deportivo-recreativas en la comuna:
Elaborar, presentar, ejecutar y supervisar, segin corresponda, los programas relacionados con
eventos deportivos y recreativos en la Comuna, que requieran de financiamiento total a parcial
del Municipio;

Colaborar en la asesoria técnica deportiva a las distintas organizaciones comunitarias e
intermedias de la comuna y a las Unidades Municipales que lo requieran;

Planificar, coordinar y ejecutar actividades extraescolares de los alumnos de los establecimientos
educacionales municipalizados;

Elaborar y presentar proyectos a Chile Deportes en sus distintas instancias y ofras instancias
relacionadas, segun corresponda;

Elaborar programas de capacitacion técnica y la ejecucion de précticas que apoyen el
desarrollo del deporte en la comuna;

Coordinar y fomentar la participacién de otras entidades piblicas o privadas en la realizacién de
actividades deportivas y recreativas en beneficio de los habitantes de la comuna;

Mantener y programar instancias de informacién y comunicacién que posibiliten la oportuna
participacion de vecinos y habitantes de la comunidad organizada en las actividades deportivas
y recreativas que se programen;

Proponer y asesorar, cuando se le requiera por la Autoridad y las Unidades Municipales respecto
de la administracién de los recintos deportivos municipales o de aquellos que posea y/o sean
incorporados al municipio en virtud de comodatos o convenios y proponer los respectivos
reglamentos de uso;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias, a las demds Unidades
Municipales y Concejo Municipal y le correspondera asimismo tenerlos a disposicion de clientes o
usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a través de la
Pagina web institucional;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; v,

Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

5.5. DEPARTAMENTO DE VIVIENDA:

Articulo 33:  El Departamento de Vivienda Municipal, tendrad como objetivo contribuir al fomento,
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desarrollo, difusion de las acciones, proyectos, programas y politicas para asegurar
postulacion, obtencién y acceso a la vivienda de los habitantes en la comuna y tendra
los siguientes objetivos:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)
c)
d)
e

f)

a)
h)

Gestionar el desarrollo de los planes de la vivienda en la comuna en concordancia con las
politicas habitacionales, nacionales, regionales y comunales, y con los organismos pUblicos y
privados competentes;

Apoyar y asesorar técnicamente a la Direccién de Desarrollo Comunitario en la elaboracién y
postulacion a proyectos habitacionales:

Disefiar, implementar y mantener archivos de los planes, programas y proyectos elaborados por
esta unidad;

Preparar y actualizar el Banco de Proyectos, de acuerdo a las éreas de intervencion comunal y
los recursos existentes;

Apoyar y asesorar técnicamente, en la elaboracién de proyectos, a las demds unidades
municipales;

Apoyar al Secretario Comunal de Planificacién en la elaboracién de las Bases Administrativas y
especificaciones técnicas de proyectos habitacionales a licitar, independiente de la fuente de
financiamiento;

Realizar el diagnéstico y asesoramiento al alcalde y al Concejo respecto de la vivienda social
de la comuna;

Difundir y actuar coordinadamente con los Planes, Programas y Politicas de Vivienda, tanto
comunales como gubernamentales, para posibilitar a los postulantes idéneos acceder a los
subsidios habitacionales;

Asesorar y organizar a grupos de familia sin casa de la Comuna para postularlos a los
programas de vivienda o de SERVIU;

Proponer y firmar convenios para la formulacién de proyectos de vivienda:

Coordinar y framitar de acuerdo a las normas reglamentarias y legales las postulaciones a los
subsidios habitacionales;

Asesorar, fomentar y monitorear el ahorro voluntario para la postulacién a vivienda y los
antecedentes respectivos de los comités patrocinados por la EGIS Municipal;

Apoyar a las Unidades Municipales y a los postulantes, en sus distintas etapas, en el drea social
y técnica el desarrollo de los proyectos de viviendas sociales de la comuna:

Coordinar y armonizar con criterios técnicos las demandas y/o proposiciones de los postulantes
sobre planificacién urbana que ha establecido el municipio:

Disefiar, preparar y/o requerir de las respectivas Unidades Municipales los antecedentes que
permitan la ejecucion de los proyectos, patrocinados por la EGIS Municipal, referidos a la
ampliacién y mejoramiento de vivienda social de la comuna:

Asesorar, orientar y elaborar acciones y programas especificos para asistir a los comités de
vivienda de la comuna, en lo respecta a su organizacién y/o procesos de postulacion a
vivienda;

Promover y facilitar la formacién y funcionamiento de comités de viviendas prestédndoles |la
Asistencia Técnica necesaria;

Promover y/o difundir los programas habitacionales a las organizaciones Sociales de la comuna
y fravés de todas las instancias de informacién municipales:

Supervisar las labores del personal municipal a su cargo referidos en conformidad a los objetivos
y fines de la Unidad de Vivienda;

Supervisar, promocionar, realizar y garantizar a las Unidades y usuarios todas cada una de las
funciones de la EGIS municipal;

Capacitacién y preparacién a los grupos familiares favorecidos con proyectos de inversion a
programas sociales de Gobierno, en forma perscnalizada de los beneficios que reportan los
mismos;
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v)

w)

X)

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. 1. R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios intermos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la infranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

5.6.- DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL (UDEL)

Articulo 34:  El Departamento de Desarrollo Econémico Local estard encargado de fomentar,

promover, y potenciar el desarrollo econémico local para mejorar la calidad de vida
de los habitantes de la comuna, mediante la coordinacion de todos los instrumentos,
programas de fomento productivo tanto pulblicos como privados y que estén
disponibles en la comuna sus funciones seran:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

d)

e)

al

h)

Coordinar, desarrollar, administrar y supervisar la accién de las Unidades incorporadas a UDEL,
como asimismo, de los diferentes Programas de Fomento y Emprendimiento Productivo que
desarrolle el Municipio sea en forma directa y/o en convenio con otros organismos del Estado:
Fomentar actividades y acciones para el desarrollo de la creatividad, innovacién y el
emprendimiento productivo en el més amplio espectro en la comuna con el fin de permitir a sus
habitantes lograr, acceder y mejorar sus ingresos en forma sustentable;

Establecer nexos, generar estrategios y estructurar asesorias y redes de contacto entre las
organizaciones de productores locales e inversionistas acrecentando oportunidades a
emprendedores e instituciones pUblicas y privadas afines, y la creaciéon de un ambiente favorable
para lainversidn y la generaciéon de nuevos negocios;

Promover y coordinar en las unidades adscritas a la UDEL lo referido a la formacién,
capacitaciéon, desarrollo y fomento del empleo de las personas de la comuna, sea mediante el
diseno programas especificos y puntuales orientados a los emprendedores o que faciliten la
insercion laboral estable, respectivamente;

Fomentar y promover acciones y programas municipales con la microempresa comundal,
facilitdndoles las oportunidades y alianzas estratégicas que se dispongan, para la competitividad,
el desarrollo, promocidn y venta de productos y servicios;

Colaborar con las demas Unidades municipales cuando sea requerido, respecto del desarrollo
econdémico proponiendo criterios de planificacion fundado en datos disponibles tendientes a
satisfacer necesidades sociales;

Administrar y coordinar cuando corresponda segun la normativa municipal vigente, la
instalacion de ferias artesanales y/o de exhibicion y venta de productos locales en general, en
bienes nacionales de uso publico o en terrenos municipales, sean estas de cardcter transitoria o
permanente, cuando sean actividades originadas en unidades adscritas a la UDEL;

Mantener actualizado el catastro de artesanos y emprendedores locales adscritos y/o
beneficiarios de programas de fomento municipales;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. 1. R. S.), a las demas
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Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de laintranet y sitio web municipal;

i Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

k) Ofras funciones que la Ley sefale o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

5.6.1 OFICINA DE NEGOCIOS Y DE EMPRENDIMIENTO

Articulo 35:  La Oficina de Negocios y Emprendimiento tendrd como objetivo promover y apoyar el
emprendimiento y la microempresa local, a fravés de los instrumentos de fomento productivo publicos
y privados que estén disponibles en la comuna, mediante acciones de capacitacién, obtencién de
financiamiento, formalizacién, comercializacion, innovacién y/o cualquier ofra accién tendiente al
desarrollo de estas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Apoyar el emprendimiento y la microempresa facilitando su acceso a los instrumentos de
fomento productivo disponibles tanto publico como privados:

b)  Fomentar la organizacion de los microempresarios atendidos e infegrados a los Programas e
instrumentos productivos manteniendo actualizado el Registro Comunal de Microempresarios, por
areas o servicios productivos:

¢)  Vincularse continua y formalmente, a través de convenios, con los organismos del Estado y
privados que promuevan y apoyen el fomento productivo local;

1) Apoyar la organizacidon y desarrollo de los emprendedores y microempresarios locales,
efectuando asesorias respecto de postulaciones a recursos financieros, en los rubros de servicios,
produccién y venta de sus bienes, respectivamente:

d) Implementar acciones para la capacitacion de los emprendedores y microempresarios locales.

€) Apoyar y coordinar iniciativas relacionadas con la comercializacién, la innovacién y desarrollo
en general, de emprendedores y microempresarios locales:

N Administrar y coordinar cuando comresponda, y segun la normativa municipal vigente, la
instalacion de ferias artesanales y de productos locales en general, en bienes nacionales de
Uso publico o en terenos municipales, sean estas de cardcter transitoria o permanente;

g) Mantener actualizado el catastro de artesanos y emprendedores locales;

m)  Asesorar, orientar en el marco legal respectivo aplicable respecto de la creacién de
asociaciones, fundaciones, sindicatos, etc., y procurar la diversificacion para la produccion,
mejora de los productos bienes y servicios su intermediacion y comercializacién de los
microempresarios comunales;

n)  Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de

. esta unidad, sus flujogramas comrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. . R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarios e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

o)  Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; vy,

p)  Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

5.6.2. OFICINA DE DESARROLLO AGRICOLA COMUNAL (PRODER)
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Articulo 36: Lo Oficina de Desarrollo Agricola Comunal, (PRODER) tendréd como objetivo general

procurar las condiciones necesarias para el desarrollo personal, social y productivo de
los pequefios agricultores de la comuna de Villarica adscritos al programa, dirigiendo su
participacion, optimizacién de los recursos disponibles, buscando nuevas alternativas
para mejorar la produccién agricola y la calidad de vida de los pequerios agricultores
de la Comuna de Villarrica.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

Intensificar la parficipacion de los pequefios agricultores procurando el mejoramiento del nivel
tecnolégico en los rubros de produccién y alimentacién animal, hortalizas, chacras, frutales,
preparaciéon del suelo y apuntando a la solucidn de sus problemas para mejorar sus recursos y
afectar favorablemente su calidad de vida:

Procurar la diversificacién predial individual:

Procurar mejorar la comercializacién de los excedentes de la produccion;

Fomentar la organizacién de los agricultores integrados al Programa;

Hacer de nexo técnico entre la municipalidad y los sectores rurales atendidos por el Programa;
Efectuar charlcs, talleres, joradas de capacitacion y técnicas de interés y la confeccién de
cartillas o escritos técnicos;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O.1.R.S.), alas demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le coresponderd asimismo tenerlos o disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

5.6.3. PROGRAMA DE DESARROLLO LOCAL | (PRODESAL UNO)

Articulo 37:  El Programa de Desarrollo Local PRODESAL, tendrd como objetivo general, crear

condiciones para que los(as) pequefos(as) productores(as) agricolas y/o
campesinos(as), que poseen menor grado de desarrollo productivo, desarrollen
capacidades e incrementen su capital productivo, permitiendo con ello optimizar y
desarrollar sus sistemas productivos, aumentando sus ingresos silvoagropecuarios y/o
los generados por actividades conexas, y mejorando su calidad de vida.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

Propiciar el autoconsumo y subsistencia: desarrollar capacidades para generar productos
relacionados con la actividad silvoagropecuaria, asegurando la alimentacion de la familia,
manteniendo o reproduciendo su sistema de produccién, y potenciando la venta de sus
excedentes al mercado.

Fomentar la Produccion de excedentes para la venta: desarrollar capacidades de gestion
productiva y de inversiones, para mejorar los sistemas productivos, generando con ello ahorro
de egresos y mayores excedentes para la venta al mercado.

wi

B —



c)

Desarrollar competencias emprendedoras: desarrollar capacidades de gestion productiva y
empresarial, permitiendo adquirir capital de inversién para iniciar a pequenos emprendimientos
de negocios, articuldndose en forma sostenible a diferentes mercados.

5.6.4. PROGRAMA DE DESARROLLO TERRITORIAL INDIGENA (PDTI)

Articulo 37:  El Programa de Desarrollo Territorial Indigena PDTI tendré como objetivo facilitar el

proceso de desarrollo de las familias indigenas pertenecientes a comunidades
indigenas, asociaciones indigenas y grupos de hecho, mediante métodos de
intervencion participativa, que les permitan el aumento de la produccién y
productividad de forma sustentable de sus sistemas productivos y el desarollo de
capacidades de gestion, para comercializar en forma mdas ventajosa sus productos en
el mercado.

5.6.5. DEPARTAMENTO DE TURISMO

Articulo 38:  El Departamento de Turismo, tendrd como objetivo posicionar a la comuna de Villarrica

como destino turistico de nivel nacional e internacional propiciando la coordinacién
de todos los actores involucrados, aprovechando las sinergias que se producen por la
accién publico-privada en el turismo, mediante la creacién de nuevos y mejores
productos, mejorando la calidad de los servicios turisticos, fomentando su crecimiento,
mejorando cudlitativa y cuantitativamente la promocién turistica y la calidad de la
oferta, potenciando la inversion y velando por el desarrollo sustentable de la actividad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Asesorar Al alcalde y al Concejo Municipal en materia de Turismo en la comuna;

b)  Elaborar politicas, planes y proyectos especificos destinados al desarrollo y promocion del
turismo en la comuna;

c)  Mantener vinculos con el Servicio Nacional de Turismo, en su calidad de Organismo Técnico
especidlizado a fin de coordinarse y colaborar con aquel para el fortalecimiento de la
actividad turistica en la comuna;

d)  Implementar sistemas de informacion y comunicacién con el sector publico y privado, vinculado
a la industria turistica nacional y local;

e)  Mantener informacién actualizada y elaborar programas de difusién sobre las caracteristicas
del turismo en la comuna;

f) Redlizar estudios sobre su desarrollo potencial turistico de la comuna:

g) Crear programas sociales con la finalidad de dar oportunidades a los habitantes de la comuna
de bajos ingresos para acceder al turismo;

h)  Supervisar el cumplimiento de las ordenanzas, decretos, convenios y contratos que mantenga

@’

i)

k)

)

el municipio con terceros en materias relacionadas con el turismo:

Coordinar con organizaciones del sector publico y privado, la realizacién de eventos que
tengan relacion con el turismo;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I.R. $.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le comresponderd asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oporfunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, enfregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; Y.

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

5.6.5.1. OFICINA DE INFORMACION Y PROMOCION TURISTICA.
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Articulo 39: La Oficina de Informacién y Promocién Turistica, serd funcionalmente dependiente del

Departamento de Turismo y le cormresponderd la promocién y difusién de la comuna
como destino turistico y la coordinacién de eventos relacionados con el turismo.

FUNCIONES ESPECIFICAS SERAN:

a)

b)

k)

Asesorar al alcalde y también al concejo en el tema de difusién y promocién turistica cuando
se le requierq;

Recopilar y actualizar la informacién turistica de la comuna, region y del pais en forma
permanente;

Sugerir contenidos para la elaboracién del material para la difusién turistica de la comuna;
Mantener estadisticas de atencién de publico respecto de su atencién y trabajo diario (turistas
atendidos, correos electrénicos y llamados de teléfonos contestados:

Supervisar el trabajo de los informadores dependientes de la oficina:

Implementar, fomentar y coordinar alianzas con el sector puUblico y privado de la comuna para
elaboracion de estrategias de difusion;

Llevar control de stock de la folleteria y material de informacién en general;

Participar en Ferias, Exposiciones y taller denominados Workshop, cuando asi lo determine la
autoridad;

Mantener coordinacion con la Oficina de Planificacién Turistica para efectos del cumplimento
de sus objetivos;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I.R. 8.), a las demas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de foda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal: Y,

Otras funciones que la Ley sefidle o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

5.6.5.2. OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO TURISTICO COMUNAL.

Articulo 40:  La funcién principal de la Oficina de Planificacién y Desarrollo Turistico Comunal, sera

funcionalmente dependiente del Departamento de Turismo vy le corresponderd la
realizacion de acciones tendientes a ofrecer la comuna como destino turistico,
mediante el mejoramiento de la calidad y la creacién de nuevos productos turisticos.

FUNCIONES ESPECIFICAS SERAN:

a)

b)

c)

Asesorar al Municipio en la elaboracién o actualizacion del Plan de Desarrollo Turistico Comunal
y del Presupuesto Municipal en materia turistica, aportando datos y la informacién que al
efecto disponga y que se le requiera para la toma de decisiones:

Conocer y evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones que el
presupuesto municipal considere relacionados con el turismo:

Realizar andlisis y evaluaciones de la situacién de desarrollo turistico de la comuna, con énfasis
en los aspectos sociales y teritoriales, conservando y manteniendo los registros
correspondientes;
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Implementar sistemas de informacién y comunicacién con el sector publico y privado, vinculado
a la industria turistica nacional y local, en materia de planificacién turistica:

Mantener estrecha relacién y coordinacién con la Oficina de Informacién Turistica:

Fomentar la capacitacién en competencias de interés turistico de las personas que prestan
servicios directa o indirectamente relacionados con la actividad turistica de Ia comuna;
Coordinarse con la oficina de Informacién turistica:

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R.S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le cormresponderd asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda Ila
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; Y,

Otras funciones que la Ley sefale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

5.6.5.3. OFICINA MUNICIPAL DE CULTURA Y EVENTOS

Articulo 41:  La Oficina Municipal de Cultura y Eventos tiene como objetivo establecer y promover
espacios de cultura a los vecinos de Villarrica, mejorando la calidad de vida de los ciudadanos de a
través de la planificacién, desarrollo, redlizaciéon de eventos y expresiones artisticas culturales y le
corresponderd las siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

f)

g)
h)

)
k)

Implementacion de talleres de danza, teatro, literarios, musica, cerdmica, pintura, fotografia,
textiles, circenses, escultura, tallados, vidrios, madera, piedra, etc;

Colaborar e implementar muestras de folclor, expresiones de danza, musica, gastronomia,
deportes, etc;

Redlizacién de campeonatos de cueca locales;

Promover el fomento, muestras y expresiéon de artes visuales en la comuna:

Sugerir alianzas y patrocinios del municipio en eventos o actividades culturales sobre los valores
artisticos, plésticos o étnicos locales:;

Asesorar, como asimismo sugerir a las organizaciones y artistas locales la postulacion a fondos
locales, nivel regional y nacional, respectivamente, de proyectos culturales;

Asesorar a la autoridad para integrar e incorporar en actividades realizadas por el municipio
expresiones de los pueblos originarios o étnicos locales;

Asesorar a la autoridad y prestar apoyo a las organizaciones de pueblos indigenas de la
comuna, respecto de celebracion de fiestas étnicas tematicas, como asimismo a la
formulacién y presentacién de proyectos relacionados para la captacion de recursos

Estudiar, proponer y gestionar la factibilidad de recaudar e incorporar recursos externos para
financiar actividades culturales consideradas en el presupuesto municipal asociados a la
Agenda Cultural Local;

Definir anualmente los ajustes a la Agenda Cultural del municipio en sus lineas de accién
respectivas y participar en la discusion presupuestaria anual para la asignacion de recursos;
Propiciar la asociatividad y/o redes publico-privado en el marco de la Agenda Cultura Local
definida por el Municipio y con las organizaciones acreditadas en la comuna que cuenten con
Personalidad Juridica vigente;

Desarrollar los eventos, las diversas disciplinas y expresiones artisticas consideradas en la
Agenda Cultural Local, definida por el Municipio;
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m)  Redlizar la produccién de eventos y actividades de cultura, que el municipio disponga, sea en

5)

)

forma directa o en conjunto con organismos nacionales, internacionales o con entidades
privadas interesadas en el desarrollo cultural y artistas independientes de la comuna que
quieran difundir su arte en nuestra Comuna.

Coordinarse con las instituciones culturales locales que tengan entre sus objetivos la difusién y
promocién de las artes, desarrollando su enfoque y quehacer a través de las Bellas Artes, la
musica y las manifestaciones superiores del Arte.

Sugerir, gestionar y apoyar logisticamente, cuando corresponda, la realizacién de temporadas
de Conciertos de cédmara o sinfénicos nacionales e internacionales, musicos solistas y/o
agrupaciones sin fines de lucro que patrocine el municipio;

Apoyar logisticamente las respectivas temporada de mdsica y festivales locales;

Propender a la autogestion de recursos mediante la utilizacién de las normas legales para el
financiamiento de las actividades culturales, fomento y difusién del arte;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le correspondera asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la infranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y

Oftras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

S5.6.6. OFICINA MUNICIPAL DE INTERMEDIACION LABORAL (OMIL)

Ariculo 42: Lo Oficina Municipal de Informacién de Intermediacién Laboral, le cormresponderd

contribuir al mejoramiento de las condiciones Ilaborales de la poblacién
econémicamente activa de la comuna, a través de la intermediacién entre la oferta y
demanda de empleo y/o la capacitacién laboral, tendrd los siguientes objetivos:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Coordinar entre la oferta y la demanda de trabajo y capacitacién que se otorga en la comuna:

b)  Gestionar la busqueda de empleo de hombres, mujeres y jovenes en diversos oficios y
profesiones;

c)  Generar a través de acciones y programas puestos de trabajo y colocaciones en la comuna;

d)  Informary asesorar a las personas sin frabajo sobre disponibilidad de puestos laborales;

e)  Informar alas empresas los programas habilitados desde los organismos asociados que incentivan
la colocacion de la mano de obra disponible de acuerdo a los perfiles laborales requeridos;

f) Brindar a través de acciones y programas orientacion laboral, consejeria, capacitacién y
nivelacién de estudios a los usuarios:

g)  Inscribir, certificar y orientar a los beneficiarios del fondo de cesantia solidario;

h)  Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de

esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O.1.R.S.). alas demés
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios intemos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la infranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
«38
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documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Ofras funciones que la Ley sefale o la auteridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

5.6.7. PROGRAMA MUJER TRABAJADORA Y JEFA DE HOGAR

Arficulo 43:  El Programa Mujer Trabajadora, dependera de la UDEL y tendrd como objetivo general y

aumentar la insercion laboral de calidad de las mujeres, disminuyendo las principales
barreras de acceso que las afectan, a través del mejoramiento de la empleabilidad o
el emprendimiento de las mujeres trabajadoras de los hogares mdas vulnerables y con
responsabilidades familiares, dando énfasis a las jefas de hogar de los quintiles I, Il y llI
de ingresos, en concordancia con los respectivos convenios marcos en todo cuanto
no fuere contrario a los objetivos y a las normas legales que rigen y que afectan al
Municipio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

a)

h)

6.0,

Incrementar las condiciones de empleabilidad y disminuir las barreras al empleo, a través de un
modelo de intervencién integral y personalizada:

Validar un modelo de intervencién de carécter focalizado, participativo y de ejecucion local;
Asesorar en la implementacion del modelo y en su adecuacién a los ejecutores locales, modo
de transferirles el modelo de intervencion validado:

Desarrollar y apoyar las acciones y estrategias de promocioén y difusion del Programa,
coordinadamente con los departamentos, unidades y direcciones regionales que se estimen
pertinentes;

Coordinar y gestionar acciones con los sectores publico y privado, para generar alianzas
estratégicas en beneficio del cumplimiento de metas del Programa;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), alas demas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios intermos y externos, requiriendo publicarios e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, eniregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; Y,

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerérquico de conformidad a la ley
le asigne.

DIRECCION DE CONTROL

. Articulo 44:  La Direccién de Control, tendréd como objetivo apoyar la gestiébn del Municipio, velando

por que se respete la legalidad en las actuaciones del Alcalde y del municipio de cada
una de las Unidades, procurar la méxima eficiencia administrativa en la aplicacién de
procedimientos y colaborar con el Concejo en el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras
y tendra las siguientes funciones generales y especificas:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Redlizar la auditoria operativa interna de la Municipalidad con el objeto de fiscdlizar la legalidad
de su actuacion;

b)  Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal;

¢)  Representar al Alcalde los actos municipales cuando los estime ilegales, informando de ello al

Concejo, para cuyo objeto tendrd acceso a toda la documentacién pertinente;
« 3
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d)

e)
f)

g)
h)

)

K)

Colaborar directamente con el Concejo en el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras. Para estos
efectos, emitird un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio programatico
presupuestarlo; asimismo, deberd informar, timestralmente sobre el estado de cumplimiento de
los pagos por concepto de cotizaciones provisionales de los funcionarios municipales y de los
trabajadores que se desempenan en servicios incorporados a la gestion municipal, administrados
directamente por la municipalidad o a través de corporaciones municipales, y de los aportes que
la municipalidad debe efectuar al Fondo Comdn Municipal. En todo caso deberd dar respuesta
por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule un concejal;

Asesorar al Concejo en la definicién y evaluacién de la auditoria externa que aquel puede
requerir en virtud a la Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades;

Atender los requerimientos que le formule la Contraloria General de la Republica, de la que
depende técnicamente, segun corresponda;

Asesorar al Concejo en la definicién y evaluacién de la auditoria externa que aquel puede
requerir en virtud de esta ley;

Auditar los procedimientos administrafivos internos y proponer, a lo menos, una vez al afo, las
modificaciones que tiendan a su mayor eficacia y eficiencia, de conformidad al programa
anual que para tal efecto, predetermine la Unidad:

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le coresponderd asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportfunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; vy,

Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

6.1. DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO

Articulo 45:  El Departamento de Control Interno, tendra como objetivo colaborar con la Direccién de

Contral en las funciones que a dicha Unidad le corresponda de acuerdo al presente

Reglamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Efectuar controles sistematicos a las Unidades operativas y administrativas;

b) Realizar comprobaciones de inventarios fisicos y arqueos a las cajas de Tesoreria en forma
regular;

C)  Revisar las rendiciones de cuenta, tanto por subvenciones, como por fondos administrados
infernamente;

d)  Efectuar verificacion sobre la existencia y estado de los bienes municipales, en razén de los
mecanismos de control y resguardo que aseguren su integridad;

e)  Visar los Decretos de Pago, previa verificacién de su legalidad, documentacion de respaldo y

v)

correcta imputacion contable;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas corespondientes, remitiendo copias de ellos, sus maodificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O, I. R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le coresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la infranet y sitio web municipal;
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g) Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

h)  Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

6.2. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Articulo 46:  El Deparlamento de Auditoria, tendré como obijetivo colaborar con la Direccién de
Control en las funciones que a dicha Unidad le corresponda, de acuerdo al presente
Reglamento:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Evaluacién, examen critico y sistematico de todo o una parte de la entidad, verificando la
inversion y gastos municipales, junto con ajustarse a la legalidad, responder y dar cuenta de
necesidades reales. En lo que se refiere a inversiones que estas se encuentren, particularmente,
acorde a lo estipulado en el PLADECO;

b) Velarporlalegalidad, eficiencia, eficacia y economicidad de los actos municipales;

c) Verificar liquidaciones de las recaudaciones, por derechos, contribuciones y/o impuestos,
asimismo, validar los sistemas y procedimientos implementados para su cdlculo y recaudacion.

d) Conftrolar las operaciones en el mercado de capitales, Contrato de Concesiones, a honorarios y
drea de adquisiciones en general;

e)  Confrolar y auditar los procesos municipales y funcionamiento de las Dependencias Municipales,
efectuando auditorias financieras y operativas de acuerdo a la programacién anual, a fin de
verificar y hacer cumpilir los criterios legales respectivos;

f) Asesorar, capacitar y colaborar en la elaboracion, sistematizacién, implementaciéon y
estructuracion formal de los diferentes procesos necesarios para el cumplimiento de la normativa
legal vigente, como en acciones de auditoria respecto de los procesos establecidos;

g) Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le comesponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

h)  Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

i) Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

7.0. DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Articulo 47:  La Direccién de Obras Municipales, tendré como objetivos procurar el desamollo urbano
de la comuna y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las
edificaciones en el territorio comunal y tendra las siguientes atribuciones y funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Engeneral, aplicar las normas sobre construccién y urbanismo en la comuna:

b)  Colaborar con la Secretaria de Planificacion en la elaboracién del Plan Regulador Comunal y
proponerle las modificaciones que estime convenientes;

¢)  Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y Construcciones,
del plan regulador comunal y de las Ordenanzas correspondientes, para cuyo efecto gozara de
las siguientes atribuciones especificas:

N
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1

d)

f)

g)
h)

i)
k)
)

n)

o)

- Dar aprobacién a las subdivisiones de predios urbanos, sub-urbano y urbano-rurales,
2. Dar aprobacién a los proyectos de cabras de urbanizacién y de construccién en general,
que se efectien en las dreas urbanas y urbano-rurales, transformaciones y ofras que
determinen las leyes y reglamentos,
Otorgar permisos de edificacion de las obras hasta el momento de su recepcién,
Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta la etapa de su recepcién,
Facilitar antecedentes, documentacion y planos necesarios para que las Unidades
Municipales, evacuen informe y se pronuncien en obras de gran impacto, cuando
coresponda, de acuerdo a la normativa legal vigente, y

6. Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso;
Redlizar tareas de inspeccion sobre las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas que las rijan;
Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién y edificacion
redlizas en la comuna;
Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural, la construccién de
viviendas socidles e infraestructuras sanitarias y la prevencién de riesgos y prestacion de auxilio en
situaciones de emergencia;
Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el deterioro ambiental:
Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean ejecutadas directamente
o a través de terceros;
Elaborar e implementar programas de mantencién y reparacién de vialidad urbana y rural, y
sistemas de evacuacion de aguas lluvias;
Administrar maquinaria y vehiculos destinados a la vialidad urbana y rural;
Actuar como Inspector Técnico en las Obras Municipales y publicas cuando proceda;
Disponer y supervisar la gestion y la administraciéon del Cementerio Municipal y el cumplimiento
de sus funciones y objetivos que sefiala el presente reglamento u otras que sean procedentes;
Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. 1. R. S.), a las demas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

b pow

Determinar, definir, enfregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la

documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,
Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

7.1.- DEPARTAMENTO DE URBANISMO Y EDIFICACIONES

Articulo 48:  El Departamento de Urbanismo y Edificacién, tendré como objetivo asesorar a la

Direccién de Obras y ejecutar todas las actividades relacionadas con el resguardo de la
calidad urbano-ambientales de la comuna, fiscalizando el cumplimiento de las
disposiciones legales en materia de construccion dentro de la comuna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

o)
c

Colaborar con la Secretaria de Planificaciéon en mantener actualizado el plan regulador de la
comuna, para los proyectos de modificaciones necesarios, que procuren la éptima utilizacién de
los espacios en la perspectiva del desarrollo integral, de la comuna;

Preparar los planes seccionales para su aplicacion;

Revisar el cumplimiento de las disposiciones del plan regulador y demas disposiciones legales y
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d)
e)

)

i
k)

)

n)
o)

P)

Uy

)

reglamentarlas de los proyectos de construccion, subdivisiones, loteos y urbanizaciones en la
comung;

Disefnar y estudiar proyectos de construccién especificas para ocupar espacios en la via publica,
procurando la conservacién y armonia arquitecténica de la comuna:

Elaborar Ordenanzas especiales para normar aquellos aspectos relacionados con el espacio
urbano y urbano-rural;

Proponer la asignacién de nombres a nuevas vias y espacios publicos;

Revisar y aprobar los proyectos de fusiones y/o subdivisiones de predios urbanos y de
urbanizacion y construccion en general, que se realicen en dreas urbanas y/o urbanas rurales
incluyendo obras nuevas, ampliaciones, tfransformaciones y otras que determinen leyes vy
reglamentos;

Otorgar certificados para la ejecucién y recepcion de obras de edificacién en la comuna y otros
que la ley u ofras disposiciones le asignen, asimismo, aquellos propietarios y/o confribuyentes
soliciten para fines especificos;

Elaborar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién y edificacién realizadas
en la comuna;

Proponer y aplicar normas legales y técnicas para prevenir el deterioro ambiental y del
patrimonio histérico urbano comunail;

Conservar, reponer y construir los pavimentos de las calzadas para circulacién vehicular y
peatonal, en las circunstancias que corresponda, en coordinacién con la Direccién de Transito:
Elaborar y ejecutar proyectos de vialidad urbana y rural que corespondan;

Elaborar bases administrativas y especificaciones técnicas de las propuestas para la contratacion
de ejecucidn de obras;

Efectuar el trémite de recepcién de obras, y autorizar su uso;

Efectuar el giro de los derechos municipales que correspondan a los permisos y servicios
otorgados por la Direccién de Obras;

Servir de interlocutor entre el Municipio y la Secretaria Regional Ministerial de Vivienda, en materia
de planificacion urbana intercomunal;

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. 1. R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le comresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y extermnos, requiriendo publicarlos e informarios oportunamente a
traveés de la infranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, enfregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda Ia
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Otras funciones que la Ley sefale o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

. 7.2. SECCION PERMISOS DE OBRAS

Articulo 49:  La Seccion de Permisos tendrd como objetivo recepcionar y tramitar las solicitudes de

permisos que hagan las personas para la ejecuciéon de los diversos trabajos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Revisar la documentacién de quienes soliciten los permisos correspondientes, constatando que
sea la adecuada y completa, de acuerdo a la normativa legal respectiva, para su aprobacién;

b)  Girarlas Ordenes de cobro de Derechos por permisos municipales, tanto vigentes como morosos;

c)  Revisar el cumplimiento de las disposiciones del plan regulador y demds disposiciones legales en
los proyectos de subdivision, loteo, urbanizacién y de construccién en la comuna;

d)  Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
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f)

esta unidad, sus flujogramas corespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (C.I.R.S.), alas demas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

7.3. DEPARTAMENTO DE EJECUCION DE OBRAS

Articulo 50:  El Departamento de Ejecucién de Obras, tendréd como objetivo redlizar y controlar la

ejecucion directa o a través de terceros de las construcciones y obras municipales, y de
aquellas que se redlicen en bienes nacionales de uso publico, contribuyendo a la
optimizacion del uso de las vias de circulacién vehicular y peatonal de la comuna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

d)

e)
f)

9)
h)

Elaborar y ejecutar proyectos de obras municipales de construccién y urbanizacion;

Colaborar con la Unidad de Planificacién en la elaboraciéon de las bases administrativas y las
especificaciones técnicas de las propuestas para la contratacién de obras, servicios municipales
o trabajos de su dmbito de accién, y controlar su cumplimiento, en concordancia con lo
establecido en la letra h) del Articulo 17 de este Reglamento;

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas, actuando como Unidad Técnica:
Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la prevencién de riesgos y prestacion de auxilio
en situaciones de emergencia, incluyendo la construccién de viviendas sociales y de
infraestructura sanitaria, en colaboracién con el Departamento de Asistencia Social; y

Coordinar la ejecucién de proyectos viales y/o de pavimentacién con la Direccion de Obras,
otras Unidades municipales y/o instituciones externas;

Ejecutar los programas de mantencién de la vialidad urbana y rural; y sistemas de evacuacion de
aguas lluvias;

Coordinar la operatividad, con quien corresponda, y asignar el uso de las magquinarias y vehiculos
destinados a la mantencién de la vialidad urbana y rural;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O.1.R. S.), alas demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

7.4. SECCION CEMENTERIO

Articulo 51: La Seccién Cementerio Municipal tendré como funciones especificas las siguientes:

a)
b)

Encargarse de la administracion del Cementerio Municipal;
Coordinar, dirigir en conjunto con la Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Ormnato la
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c)
d)
e)

g)

h)

oramentacion y areglo del cementerio municipal;

Mantener actualizado el catastro de obras realizadas en el recinfo del cementerio Municipal;
Mantener el catastro de sepultaciones:

Girar los derechos de compra de tierra, traslados, sepultaciones, etc, que corresponda;

Girar los derechos y emitir la cerfificacion correspondiente, para la ejecucién y recepcion de las
obras que se redlicen al interior del Cementerio Municipal;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. . R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le coresponderd asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal:

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

7.5. DEPARTAMENTO DE CATASTRO Y REGISTRO DIGITAL DE OBRAS

Articulo 52:  El Departamento de Catastro y Registro Digital de Obras, tendrd como objetivo registrar

digitalmente el catastro comunal y realizar la migracion de la documentacion fisica
existente en la Direccion de Obras Municipales, de todas las construcciones y obras
recepcionadas en la municipalidad, y de todas aquellas que se realicen en bienes
nacionales de uso publico, estableciendo el registro maestro de la comuna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)
c)

d)

©-
0

g

8.0.

Elaborar y ejecutar acciones para mantener el registro, forma electrénica y/o digital, de
proyectos y planos de todas las obras ingresadas a Ia municipalidad que cuenten con permiso
de construccion y urbanizacién en de las obras:

Mantener y actualizar el o los Planos reguladores en archivo digital;

Colaborar con la Unidad de Planificacién en la elaboracién e acciones y programas para el
catastro comunal de las obras, servicios e inmuebles municipales y/o cualquier otro registro o
levantamiento que se defina como de interés comunal:

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I.R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le correspondera asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarios e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal:

Asesorar a las Unidades Municipales respecto del acceso y uso del registro que implementa esta
Unidad Municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

DIRECCION DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y PERSONAL

Articulo 53:  La Direccién de Administracién y Finanzas, tendrd como objetivo asesorar al Alcalde en

materia de la dptima provision, asignacion y utilizacién de los recursos humanos,

econdmicos y materiales necesarios para el cumplimiento de las funciones y objetivos

que ha establecido la Municipalidad entre ofros le corresponderdn las siguientes
-40 -
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funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

1)
2)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)

)

n)

o)

Asesorar al Alcalde en la administracién del personal de la Municipalidad, en particular en
materias de seleccién de personal, readecuacion de los mismos y realizacién de los trdmites para
la incorporacion o desvinculacion de la municipalidad:;

Asesorar al Alcalde en la administracién financiera municipal y de los bienes municipales, para lo
cual le comesponderd especificamente:

Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcién de cualquier tipo de ingresos municipales,
Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién y Coordinaciéon en la elaboracién del
presupuesto municipal;

Visar los decretos de pago, a fin de controlar la ejecucién presupuestaria y financiera;

Llevar la contabilidad municipal de conformidad con las normas de la Contabilidad General de
la Nacién y con las instrucciones que la Contraloria General de la Republica imparta al respecto;
Controlar la gestion financiera de las distintas Unidades, servicios incorporados, recintos y
empresas municipales;

Cursar los pagos municipales, para lo cual estard a cargo del archivo de la documentacion
correspondiente y confeccion de los Decretos de Pago;

El manejo de la o las cuentas bancarias respectivas y rendir cuentas a la Contraloria General de
la Republica, cuando corresponda;

Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que comrrespondan;

Mantener actualizada la informacién financiera, presupuestaria y contable, poniéndola «
disposicion de las autoridades que correspondan;

Elaborar los informes presupuestarios, financieros y contables que exija o solicite la Contraloria u
ofro ente competente para ello;

Administrar el presupuesto municipal;

Otorgar certificados que la ley exige;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas cormrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, enfregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Oftras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

8.1. DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Articulo 54:  El Departamento de Tesoreria tendrd como objetivo redlizar la recaudaciéon de los

ingresos y ejecucion de los pagos municipales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

Recaudar y percibir los ingresos municipales por distintos conceptos, tales como impuestos,
confribuciones, derechos y ofros;

Depositar los recursos recaudados al dia habil siguiente al de su percepcién, en la cuenta
coriente municipal que comresponda;

Mantener el control y custodia de valores, especies valoradas, garantias y pdlizas de fidelidad
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d)
e)

gl

h)
)
)
)
k)
I

n)

o)

funcionaria, extendidas a favor de la Municipalidad:

La venta de especies valoradas;

Confeccionar y registrar los cheques con que se efectien los egresos municipales;

Ejecutar oportunamente los pagos municipales que corresponda;

Manejar las cuentas cormientes bancarias municipales, realizando las  conciliaciones
correspondientes y rindiendo cuenta a la Contraloria General de la Republica, cuando
corresponda;

Realizar la funcién de martillero en los remates, sean éstos de patentes, bienes municipales u otras
especies;

Recepcion y entrega de pensiones de gracia y confeccién de certificados de supervivencia;
Mantener informada a la Direccién de Finanzas sobre la disponibilidad de fondos:

Establecer cajas recaudadoras en los lugares y por el tiempo que sean necesarios, de acuerdo a
los objetivos de la Municipalidad;

Redlizar la rendicién de cuenta de los fondos que tiene baijo su responsabilidad:

Suspender la enfrega de fondos a los funcionarios que tengan reparos en Contraloria o
rendiciones de cuenta pendiente, segin lo ordenado por la Direccién de Finanzas: y Emitir el
Estado Diario de Ingresos y de Pagos;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le correspondera asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y externos, requiiendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

8.2. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Articulo 55:  El Departamento de Contabilidad y Presupuesto, tendrd como objetivo, apoyar la

gestion financiera municipal mediante la elaboracién y mantencién actualizada de la
contabilidad municipal, registros presupuestarios y contables; y la emisién oportuna de
informes contables y financieros, en conformidad con las instrucciones que para tal
efecto imparta la Contraloria General de la Republica y la Direccién de Finanzas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)
c)

d)

Registrar y mantener actualizada la contabilidad patrimonial y presupuestaria del Municipio, en
conformidad con las normas de la Contabilidad General de la Nacién y con instrucciones que al
respecto imparte la Contraloria General de la RepUblica;

Elaborar estados y/o informes requeridos el Alcalde, Concejo u ofras entidades o servicios
publicos, o solicitadas por las distintas Unidades:;

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificaciéon y Coordinacién en la elaboracién del
presupuesto municipal, y el de los servicios incorporados;

Mantener actualizada las disponibilidades, avances y modificaciones presupuestarias en relacion
a cada una de sus clasificaciones;

Registro, revision y certificacion de subvencién municipal;

Autorizar la enfrega de las subvenciones o retenerlas en los casos en que la instituciéon tenga
rendiciones de cuenta pendientes por aportes anteriores, para lo cual deberd mantener un
archivador con los expedientes actualizados de ellos:

Mantener actualizados los valores de los activos y pasivos de la Municipalidad:;

Colaborar en el manejo y control de las cuentas cormientes de la Municipalidad;
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i) Preparar y presentar las rendiciones de cuenta que el Municipio debe realizar por los fondos que
ha recibido en administracién o para fines especificos:

) Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I.R. S.). a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le coresponderd asimismo tenerios a disposicién de
clientes o usuarios interos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

k) Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; vy,

1) Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerérquico de conformidad a la ley
le asigne.

Articulo 56:  Dependeran del Departamento de Contabilidad y Presupuesto las Secciones de Ingreso
y Egresos.

8.2.1. SECCION INGRESOS

Articulo 57:  La Seccién Ingresos, tendréd como objetivo, confrolar el correcto registro de los ingresos
municipales, y determinar constantemente la disponibilidad financiera y de las
obligaciones por cobrar. Asimismo, llevara la informacién de las subvenciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Refrendar e imputar presupuestariamente los ingresos municipales, manteniendo al dia el saldo
disponible de caja;

b)  Revisar, registrar controlar y archivar los documentos de ingresos percibidos, y los comprobantes
de respaldo que corresponda;

c)  Elaborar, en coordinacién con Tesoreria, el Estado Diario de Ingresos y Egresos;

d)  Haborar estados y/o informes de ingresos requeridos por el Director;

e)  Determinar el valor vigente de las deudas por cobrar por la Municipalidad;

f) Registrar e informar a la Direccién acerca de los fondos recaudados pertenecientes a ofras
instituciones puUblicas o privadas;

g) Colaborar en la elaboracién del presupuesto municipal en lo que respecta a ingresos; y
mantener actudlizado el registro de las subvenciones otorgadas, las rendiciones de cuenta
efectuadas por los beneficiados y saldos pendientes por informar;

h)  Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas cormrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O..R.S.). alas demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerios a disposicién de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
fravés de la intranet y sitio web municipal;

i) Determinar, definir, entregar y derivar copias' fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal: y,

i) Otras funciones que la Ley sefale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

8.2.2. SECCION EGRESOS

Articulo 58:  La Seccién Egresos tendréd como objetivo mantener actualizados los registros de los
pagos efectuados por el Municipio y la disponibilidad presupuestaria.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

q)
b)
c)
d)
e)
f)

a)

h)

Refrendar e imputar presupuestariamente los egresos municipales, manteniendo al dia el saldo
presupuestario;

Revisar, registrar, confrolar y archivar los documentos de los egresos efectuados, y los
comprobantes de respaldo que corresponda;

Mantener actualizado el registro fidedigno de los Decretos de Pago;

El resguardo, custodia, archivo y ordenamiento de los Decretos de Pago:

Elaborar estados y/o informes requeridos por el Director;

Colaborar en la elaboracién del Presupuesto Municipal en lo que respecta a egresos;
Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), alas demdads
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarios oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

8.3. DEPARTAMENTO DE RENTAS Y PATENTES

Articulo 59: El Deparfamento de Rentas Patentes, tendré como objetivo gestionar la obtencién de

recursos econémicos por conceptos de tributos, derechos y patentes municipales en
conformidad a la legislacién vigente y tendrd las siguientes funciones:.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
o)

c)
d)

‘)
9
C

g)
h)

k)

Caleular y girar el cobro de las patentes municipales y derechos de aseo, manteniendo los
registros correspondientes, debidamente actualizados;

Colaborar con la Direccion y la Secretaria Comunal de Planificacién y Coordinacién en la
preparacion del presupuesto de ingresos municipales y su actualizacion;

Administrar los activos municipales en cuanto a concesiones, ventas, remates y otros;

Mantener los catastros actualizados de las actividades primarias, secundarias y terciarias, avisos
de publicidad y de las propiedades y su destino en relacién con el impuesto territorial:

Mantener actualizado el registro de los pagos y documentos de cada patente que se encuentre
enrolada;

Asesorar a la Direccion de Finanzas en el estudio, cdlculo y proposicién de nuevos ingresos
municipales;

Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslado, transferencia, renuncia y caducidad, segun
comesponda, de las patentes municipales;

Elaborar y remitir cada dos meses al Departamento de Gestién Administrativa, un listado con las
patentes pendientes de pago y de contribuyentes sin autorizacion:

Recibir y dar framitacion a las solicitudes de permisos y concesiones de los bienes nacionales de
uso publico para el desarrollo de actividades lucrativas, girando los derechos e impuestos
municipales que corresponden;

Proponer y realizar las acciones de confrol respecto al cumplimiento de las normas que regulen el
ejercicio de actividades econémicas, el destino de las construcciones, edificaciones, predios y
todo lo relacionado con avisos publicitarios en la comuna:; y

Ejecutar y coordinar cualquier tipo de control relacionado con el otorgamiento de concesiones y
permisos de bienes nacionales de uso publico y municipal, y con la aplicacion de derechos o
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n)

impuestos municipales;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas cormrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. 1. R. 8.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios intermos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, enfregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; vy,

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

8.4. DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Articulo 60:  El Departamento de Personal, fendrd como objetivo apoyar a la Direccién en lo

concerniente a la administracién del personal municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)
)

Proponer las politicas generales de administracién del recurso humano, teniendo en
consideracion las normas estatutarias pertinentes y los principios de administracién de personal;
Proveer oportunamente los recursos humanos a las Unidades que lo requieran, habilitando y
seleccionando al personal adecuado, para lo cual deberd aplicar las normas técnicas relativas a
la carrera funcionaria;

Apoyar los procesos para proveer los cargos vacantes;

Mantener actualizados los registros con toda la informacién referida al personal, particularmente
a lo que se refiere a sus antecedentes personales, correo electrénico, nombramientos,
calificaciones, promociones, escalafones, medidas disciplinarias, permisos administrativos,
feriados, licencias médicas, accidentes de trabajo, enfermedades profesionales, comisiones de
servicio, cometidos funcionarios, etc.;

Asesorar, asegurar y otorgar al personal contratado, independiente de la calidad contractual, la
debida induccién al cargo, funcién y/o servicio para el cual ha sido contratado, como asimismo
respecto de las obligaciones y deberes que establece el presente Reglamento;

Asesorar oportunamente a la Direccién, a ofros Departamentos y Unidades, y al personal
municipal en general, sobre materias de naturaleza laboral que rigen, al sector municipal, para lo
cual mantendrd un archiveo con la legislacion respectiva;

Proponer y llevar a cabo programas de capacitacion del personal, de acuerdo a lo normado y
establecido en el presente Reglamento;

Velar por la correcta aplicacion del sistema de calificaciones del personal;

Preparar y actualizar los escalafones del personal teniendo en consideraciéon las normas
estatutarias pertinentes;

Tramitar los nombramientos, contrataciones, renuncias, jubilaciones, finiquitos y otros tramites
relacionados con la incorporacién o desvinculacién de funcionarios y la Municipalidad:;

Velar por el cumplimiento del Reglamento del Servicio de Bienestar del Personal, dentro de ello
atender, especiaimente, la Secretaria Ejecutiva y las funciones que le competen del referido
servicio;

Revisar los formularios que ordenan a los funcionarios municipales realizar horas extras, o
cometidos, den o no derecho a vidtico, conforme a la normativa legal y reglamentacién interna
sobre la materia. De ello deberd mantenerse registros actualizados que permitan entregar
informacién y antecedentes en forma permanente;

Efectuar las anotaciones respectivas en las carpetas funcionarias dejando copias de la resolucién
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o)

P)
p)

)

final de los sumarios, investigaciones sumarias velando por el cumplimiento de las sanciones
pecuniarias y los plazos del cumplimiento de dichas resoluciones que afecten al personal
municipal;

Proponer, establecer y supervisar medidas de ambientacion, habilitacion e higiene en los distintos
lugares de trabajo, coordindndose y actuando conjuntamente en lo que sea pertinente con el
Comité Paritario de Higiene y Seguridad, como asimismo, elaborar, promover y proponer
programas de prevencion de riesgos;

Proponer, en conjunto con otras Unidades, en particular con el Administrador Municipal,
Manuales de Descripcién, Especificacion de Cargos y de funcionamiento, etc.;

Velar porque el personal pueda hacer efectivos sus derechos estatutarios;

Mantener el registro actudlizado de accidentes del trabagjo, de trayecto y enfermedades
profesionales del Municipio en su conjunto;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demdés
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corespondera asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarios e informarios oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; v,

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerérquico de conformidad a la ley
le asigne.

8.4.1. SECCION DE REMUNERACIONES, RECURSOS HUMANOS Y BIENESTAR DEL PERSONAL.

Articulo 61:  Dependerd del Departamento de Personal la Seccién Remuneraciones y Recursos

Humanos, fendré por objetivo apoyar al Departamento de Personal en sus funciones de
calcular y registrar las remuneraciones del personal como las de procurar satisfacer las
necesidades de capacitacion y bienestar del personal.

Asimismo debera abordar los objetivos de Bienestar y en ese sentido le corresponderd
ejecutar programas para la recreacion para los frabajadores municipales y su grupo
familiar, procurando mejorar la calidad de vida de las personas, a través de convenios,
afiiaciones y/o desarrollo de dichos programas en concordancia con las leyes

vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recopilar la informaciéon necesaria para el cdlculo de las remuneraciones variables y fijas
mensuales;

. b)  Calcular y registrar las remuneraciones del personal;

c) Redlizar descuentos personales a funcionarios, segin comresponda, previa orden competente y/o
a solicitud o autorizacién expresa de quien se le efectie;

d)  Controlar la asistencia y horario de trabajo del personal municipal;

e) Confeccionar los descuentos contables del pago de las remuneraciones;

f) Confeccionar las planillas de remuneraciones, cotizaciones provisionales y salud, ademds del
tramite de pago de estas mismas;

g) Realizar los pagos a los funcionarios, retenciones Judiciales y familiares, cotizaciones en las AFP e
ISAPRES, cooperativas, asociaciones, Servicio de Bienestar y otros descuentos legales;

h) Efectuar, en coordinacién con el Departamento de Contabilidad, el control presupuestario del

i)

gasto en personal;
Redlizar los tramites, descuentos y recdlculos de las remuneraciones, relacionados con
nombramientos, ascensos, renuncias, vacantes, subrogancias, refrendaciones presupuestarias de
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)

n)

o)

contratos, atrasocs, inasistencias, multas, cargas familiares, licencias médicas, retenciones,
descuentos y bienios;

Informar a Contraloria los contratos de los cuales le corresponde, a aguel organismo publico, el
tramite de registro;

Velar por el cumplimiento del Reglamento sobre Asignacién de Mejoramiento de la Gestion
Municipal. Dentro de ello atender, especialmente, las funciones que le competen;

En los objetivos del Servicio de Bienestar de personal le corresponderd programar y/o ejecutar
programas de bienestar y recreacién para los trabajadores municipales y su grupo familiar,
procurando mejorar la calidad de vida de las personas, en concordancia con las leyes
vigentes;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y extemos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; v,

Oftras funciones que la Ley sefidle o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

8.5. DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Articulo 62: El Departamento de Gestion Administrativa, tendré como objefivo la administracién de las

adquisiciones que redlice el Municipio y tendré las siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)
)
k)

)

Adaquirir, aimacenar y mantener registros de existencia y distribuir los materiales, Utiles y bienes que
sean necesarios para el adecuado funcionamiento de la Municipalidad;

Certificar anualmente el registro de bienes (Hardware y periféricos) y/o partes de ellos dados de
baja por la Unidad de Informdtica, recibir y proponer su disposicion final;

Mantener actualizado el inventarlo de los bienes muebles y el catastro de los bienes inmuebles
municipales, en conjunto con el Departamento de Gestion de Inmuebles Municipales;

Administrar los bienes muebles para el funcionamiento de la Municipalidad, de acuerdo a las
politicas generales entregadas por la autoridad Municipal;

Supervisar el funcionamiento del almacén y bodega de materiales;

Mantener actualizado el registro de proveedores;

Redlizar las cotizaciones comrrespondientes;

Observar, al momento de comprar, la nédmina de patentes morosas que le informe el
Departamento de Rentas, a fin de no adquirir a quienes estén atrasados en el pago de derechos
y/o impuestos municipales, y a quienes no tienen patente;

Hacer las rendiciones de cuenta de los fondos que tiene a su cargo;

Colaborar con la Secretaria de Planificacion en la elaboracion de bases para licitaciones de
adquisicion;

Coordinar con la Direccidén de Desarrollo Comunitario la entrega de bienes para la ayuda social
almacenados en las bodegas municipales;

Mantener atencién al buen estado de las oficinas e instalaciones municipales;

Preparar los Decretos que ordenen la baja de especies y bienes municipales, o que se enfreguen
aremate;
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Confeccionar las érdenes de compra, certificados, expedientes de gastos y providencias,
cuando correspondan;

Administrar los servicios de vigilancia y seguridad de los recintos municipales;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. $.), a las demas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y extermnos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de laintranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; vy,

Oftras funciones que la Ley sefale o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

9.0. SECRETARIA MUNICIPAL

Articulo 63:  La Secretaria Municipal, tendrd como objetivo principal apoyar la gestion administrativa

del Alcalde y del Concejo; y desempefiarse como Ministro de fe en todas las
actuaciones de la Municipalidad y tendrd las siguientes funciones:

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

c)

d)

e

Dirigir las actividades de Secretaria Administrativa del Alcalde, del Concejo Municipal y del
COSOC;

Establecer, para los efectos de recepcion de los requerimientos de transparencia, la debida
coordinaciéon con la Oficina de Partes, Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias,
Ventanilla Unica y/o con cualquier unidad o funcionario que se encuentre encargado de
aquellas funciones, sin perjuicio de efectuar la derivacion, tratamiento y respuesta de
solicitudes que el municipio conozca;

Supervisar el funcionamiento de la Oficina de Transparencia Municipal;

Apoyar el desarrollo de actividades administrativas y protocolares del Alcalde;

Desarrollar las actividades especificas que le asigna la Ley Organica Constfitucional de
Municipalidades, en relacion a la formacién y funcionamiento del Concejo, como son, entre
otras, la confeccién de actas, registro de acuerdos, resoluciones y en ofras instancias que a ley
asf lo disponga, y comunicar los fallos del Tribunal Electoral;

Cumplir las funciones que le asigna la Ley N° 19.418 sobre Juntas de Vecinos y demds
Organizaciones Comunitarias, entre las que se destaca: llevar el Registro Publico de las
Organizaciones Comunitarias, certificar el depésito de las actas constitutivas y estatutos, y el
registro actualizado de sus correspondientes directivas;

Efectuar la notificacion de los actos y resoluciones municipales;

Mantener, crear y asegurar el archive Unico, histérico y cronolégico de las Ordenanzas,
Reglamentos de la Municipalidad de Villarrica, a través de un sistema logico que permita su
adecuado conocimiento y conftrol;

Mantener y asegurar el archivo y registro de Actas y Acuerdos del Concejo, Decretos de
personal, Ordinarios Convenios, Contratos y ofros documentos municipales dictados, y demas
que considere pertinentes ofros que emita el municipio;

Autorizar y refrendar los documentos sefialados en la letra anterior;

Actuar como Ministro de Fe para los efectos establecidos en el Articulo. 177° inciso segundo del
Codigo del Trabajo;

Autorizar finiquitos y renuncias laborales;

Las funciones que le asigne la Ley Indigena;

Certificar las deudas por conceptos de patente, derechos y otros impuestos municipales;
Certificar que se han agotadoe todos los medios de cobro de los respectivos ingresos municipales,
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para que por Decreto Alcaldicio se declaren incobrables y se proceda a su castigo contable;
Recibir, mantener, y tramitar, cuando corresponda, la declaracién de intereses establecida en la
Ley N° 18.575;

Comunicar por estados diarios al Alcalde los reclamos que se formulen a fravés de la Oficina de
Partes, Transparencia, correos electrénicos, Libro de Reclamos, etc.,

Registrar, derivar, distribuir y asegurar, cuando corresponda, la documentacién y/o
correspondencia oficial para respuesta, conocimiento y/o resolucién de las Unidades
Municipales;

Documentar y enviar, cuando corresponda, la respuesta que el Alcalde o quien le subrogue
legalmente disponga, sin perjuicio de las que las propias Unidades entreguen para ser
despachadas oficialmente asegurando copias de respaldo correspondientes;

Supervisar se mantenga en la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias, a disposicién de
los usuarios, y a requerimiento de las distintas unidades Municipales, actualizada la informacién y
el material respectivo de los servicios municipales que se ofrecen;

Supervisar el cumplimiento de las funciones derivadas por ofras Unidades Municipales en la
Oficina de Ventanilla Unica;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Cumplir las obligaciones respectivas que se consideran en la Ley N° 20.500;

Determinar, definir, enfregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

9.1. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Articulo 64:  El Departamento de Informdtica, fendrd como objetivo brindar y alinear el servicio de

Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones y satisfacer las necesidades de
servicio publico del Municipio, para garantizar el despliegue oportuno de la informacion,
asesorar y asistir a todas las Unidades Municipales respecto del uso de los recursos
tecnolégicos adquiridos por el Municipio, tales como: hardware, software, licencias y
permisos contratados por el municipio, tendientes a optimizar el desarmrollo de los
procedimientos administrativos a través de la aplicacién de recursos y sistemas

computacionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Servir de apoyo a las diferentes Unidades respecto al mejor aprovechamiento y uso de los
recursos, programas, procesos y Tecnologias de la Informacién, asesorando técnicamente al
Municipio respecto de su adquisicién y el portal de chilecompras;

b)  Identificar, implementar y mejorar los programas, procesos de Tecnologias de la Informacion
adquiridos y/o contratados por el Municipio , para lo cual actuard de nexo con los proveedores
de los servicios respectivos, a requerimiento de las unidades respectivas;

c)  Sugerir y/o proponer fundadamente, una vez al afo, actuadlizaciones respectivas, que en su

opinién, debiera adoptar el municipio, sin perjuicio de las comrecciones y adecuaciones que
particularmente requieran las Unidades Municipales respecto de sistemas, procesos, servicios
contratados y/o posibles de adquirir, implementar y/o contratar;
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d)

f)

)

h)

)

m)

n)

p)
a)

r)

Desarrollar y ejecutar actividades y programas de capacitacién a los funcionarios y usuarios del
Municipio en el uso de equipos, software, bienes y procesos de Tecnologias de la Informacion
adquiridos, implementados y/o contratados por el Municipio, como asimismo proponer,
desarrollar e implementar nuevas aplicaciones y sistemas computacionales sea por iniciativa
propia y/o arequerimiento de las Unidades Municipales;

Proveer, implantar, migrar a los entornos, procesos de Tecnologias de la Informacién, sistemas y/o
nuevos programas de operacion que el municipio determine y defina, ya sea con recursos
propios o externos;

Custodiar y preservar la utilizacién de registros, bases de datos e informacién, contenida en
programas y sistemas, procurando su reserva cuando las Unidades califiquen como sensible la
informacién respectiva en ellos contenidos;

Actuadlizar, asesorar y ejecutar las acciones y requerimientos emanados de las Unidades
Municipales, respecto a la creacion de sitios webs institucionales referidos a la difusion e
informacién de |os servicios;

Actudlizar, ejecutar las acciones y requerimientos emanados de Direccién de SECPLAN, respecto
de mantener el registro, aseguramiento, respaldo, almacenamiento de documentos electrénicos
y/o digital que debe disponer el Municipio;

Actudlizar y publicar oportunamente la informacién respectiva y el contenido de la pdgina Web
del municipio y ejecutar programas y acciones necesarias con todas las Unidades Municipales
para la coordinacién respectiva;

Respaldar, asegurar y almacenar, en la forma que corresponda el contenido de la informacién y
de sitios webs municipales, requiriendo y asegurando su integridad sea en lenguaje HTLM u ofro,
permitiendo que el municipio pueda hacer valer, probar y/o demostrar ante personas, servicios e
instancias administrativas y/o judiciales, de que efectivamente la informacién estd o estaba
vigente, cerfificando debidamente ese hecho las veces que sea requerido;

Mantener actualizado un registro o inventario de hardware adquiridos por el Municipio y/o el
destino o Unidad en que se ubica el bien, estableciendo al respecto coordinacién con la Unidad
de Gestion Administrativa;

Mantener actualizado registro o inventario de software adquiridos por el Municipio, periodos y
equipos en que se encuentran instalados;

Comunicar y declarar anualmente el registro de bienes (Hardware y periféricos) y/o partes de
ellos dados de baja remitiendo aquellos a la Unidad de Gestién Administrativa;

Proponer y/o participar en la elaboracién de normas, elaborar instrucciones metodologias,
estandares y/o técnicas, que mejoren y optimicen los procesos de planeamiento, desarrollo e
implementacion de los sistemas de informacién y comunicacion, como asimismo, respecto de la
politica para la mejor prestaciéon de servicios informdticos, como solicitar, evaluar y proponer la
implementacion de criterios y/o parémetros respectivos a las Unidades Municipales que lo
soliciten, a fin de adoptar y/o sugerir acciones para el mejoramiento continuo de los procesos y
uso de las Tecnologias de la Informacion adquiridas por el Municipio;

Implementar la aplicacién de tecnologias de informacién y comunicaciéon adquiridas, asi como
participar, supervisar y evaluar con los usuarios las implementadas y/o respecto de las
aplicaciones adquiridas a terceros, a fin de garantizar su correcta operatividad e integracién con
la arquitectura de sistemas y aplicaciones del Municipio;

Mantener un registro grafico o arquitectura de la red municipal;

Informar en las oportunidades respectivas a su superior jer@rquico sobre los requerimientos
recibidos por las Unidades Municipales proponiendo las soluciones tendientes a optimizar los
procesos u otros que generen valor al Municipio y a los servicios que presta;

Participar en la definicién de especificaciones técnicas de los sistemas de informacién adquiridos
a terceros, asi como supervisar el cumplimiento de las obligaciones contractuales respectivas y
las legales aplicables y que en este ambito son aplicables al Municipio;

Participar en las reuniones o instancias de coordinaciéon en que se le solicite, respecto de la
implementacion de servicios municipales, procesos y sistemas de apoyo que le sea requerido o
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cuando superior jerérquico asi lo disponga;

Capacitar, asesorar, asistir y realizar la induccién a los distintos usuarios en el uso de la infranet
Municipal;

Sugerir y proponer a las Unidades Municipales e instancias respectivas de coordinacién interna,
por requerimiento fundado, con apego a la legalidad vigente, acciones y medidas para la
seguridad informatica del Municipio, considerando los hechos que hayan incidido o afectado Ia
seguridad de la informacién, asesorando ademas a los usuarios que lo requieran en el uso seguro
de las tecnologias de la Comunicacion e informacién;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), alas demas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le comesponderé asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y extemnos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Proponer, sugerir y/o reglamentar el uso Equipos Servidores, portdtiles tales como Notebook,
Banda ancha, modem vy periféricos de propiedad del Municipio y que forman parte de la red
municipal;

Establecer y proporcionar cuentas de correos electrénicos para todos los funcionarios
Municipales y/o solicitar y registrar la que el funcionario determine al efecto, que servird de nexo
para realizar las comunicaciones oficiales del Municipio;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial de esta Unidad para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Otras funciones que la Ley sefale o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

9.2. OFICINA DE PARTES

Aticulo 65: Lo Oficina de Partes, tendrd como objetivos generales la recepcién, registro vy

framitacién de la correspondencia municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Q)
b)
c)

d)

)
h)

Mantener y asegurar el registro de la comespondencia recibida y despachada por el Municipio,
como asimismo todo tipo de Resoluciones Municipales;

Asignar la numeracion correlativa y Unica de todas las Ordenanzas dictadas por el municipio,
asegurando copias de respaldo fisico y digital;

Asignar la numeracién correlativa Unica de Reglamentos dictados por el Municipio asegurando
copias de respaldo fisico y digital;

Asignar la numeracién de los Decretos, Resoluciones, Circulares y Oficios en general de caracter
oficial, segun corresponda, asegurando copias de respaldo fisico y digital;

Distribuir la correspondencia interna como externa, segin corresponda:;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O.1.R.S.), alas demdas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y extemos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, enfregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Otras funciones que la Ley sefale o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.
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9.3. OFICINA DE INFORMACIONES Y RECLAMOS

Articulo 66:  La Oficina de Informaciones y Reclamos, tendrd como objetivo y funcién principal

enfregar informacion de caracter general que los usuarios requieran o soliciten.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

)

d)
@
f)
)
h)
i

k)

m)

n)

Mantener a disposicion del publico de manera visible el Libro de Reclamos y Sugerencias en que
aparezca como requisito para efectuarlo la individualizaciéon del reclamante y datos como
domicilio, RUN, correo electrénico, e informar a la autoridad y los interesados oportunamente
cuando se redlicen las anotaciones respectivas, sean estos, (reclamos, felicitaciones, sugerencias,
etc);

Informar y atender a los usuarios o interesados por la via més expedita posible sobre el
tratamiento interno de las respectivas anotaciones e informar al Secretario Municipal derivando
copias del o los reclamos y/o felicitaciones, segin corresponde, efectuadas por los clientes
usuarios;

Supervisar y establecer coordinacién con los interesados o las Unidades para el seguimiento a
tales reclamos y dejar constancia que se hayan efectuado las corespondientes respuestas;
Realizar cuando corresponda las encuestas y mediciones respectivas;

Asesorar a la autoridad y a los interesados en cuanto a los plazos respectivos que deben
observarse y emplearse para emitir la respuesta definitiva;

Encargarse de la informacion exhibida en paneles y muros internos de Edificio Municipal,
manteniendo y asegurando el normal desplazamiento de usuarios, la estética y sugiriendo
modalidades acordes con la prestancia del Edificio Consistorial;

Disponer, para uso de los clientes usuarios, de los respectivos manuales de funciones y servicios
que las Unidades Municipales promueven y/o prestan a los usuarios;

Difundir la carta de Derechos y Obligaciones Ciudadanos de la Municipalidad y los servicios
respectivos;

Construir cartilias, dipticos, fotocopias, etc. con la informacién mas recurrente solicitadas por los
usuarios/as o referidos a preguntas o consultas frecuentes;

Mantener consolidada y actualizada la informacién respectiva en archivos fisicos y digitales por
cada Unidad Municipal de los Manuales de Funciones Institucional e informar a los clientes
usuarios sobre los servicios que ofrece el municipio;

Asesorar, difundir y observar los procedimientos que la ley establece respecto de las instancias de
Participacion Ciudadana;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le correspondera asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, como asimismo respaldar fisica y digitalmente, la informacién de esta Unidad
para ser publicada en transparencia Municipal; y,

Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

9.4. OFICINA DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL CONCEJO MUNICIPAL

Articulo 67:  La Oficina de Secretaria Administrativa del Concejo Municipal, tendrd como objetivo

centralizar y colaborar en todas las labores administrativas del Concejo Municipal en
especial las siguientes funciones:
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)
d)
€)

)

h)

1)

k)

m)

n)

o)

p)

Asistir a las reuniones Ordinarias y Extraordinarias y elaborar las respectivas Actas del Concejo
Municipal;

Llevar Registro fono audible de respaldo por cada sesién del Concejo Municipal;

Asistir a las reuniones Ordinarias y Extraordinarias y elaborar las respectivas Actas del COSOC:
Llevar el registro fono audible de respaldo por cada sesién del Concejo Municipal;

Cumplir las instrucciones del Secretario Municipal respecto al tratamiento de la documentacién y
solicitudes de audiencia que deba tratar el Concejo Municipal, sin perjuicio de lo dispuesto en el
respectivo Reglamento del Concejo Municipal;

Elaborar los Decretos, Memorandos, Certificados y Oficios internos y externos del Alcalde y el
Secretario Municipal que diga relacién con la ejecucién y/o cumplimiento, bajo supervisién de las
Unidades Municipales correspondientes, respecto de los acuerdos del Concejo Municipal;
Elaborar Tablas para Sesién correspondientes, invitaciones y/o notificaciones que por ese motivo
se originen o recaigan en funcionarios y/o personas que participardn en las sesiones del Concejo
Municipal y/o COSOC corespondiente, de acuerdo a las instrucciones del Alcalde o del
Secretario Municipal, en concordancia con lo que dispone el respectivo Reglamento del
Concejo;

Mantener y asegurar el registro, archivo fisico y digital de la documentacién que ha servido de
base para pronunciamiento y/o un acuerdo del Concejo Municipal;

Distribuir las corespondientes Actas del Concejo y correspondencia a los Concejales, a las
Unidades Municipales en la forma prevista en el Reglamento del Concejo y del COSOC;
Organizar la sala correspondiente, asegurar implementaciéon e inmobiliario necesario y
adecuado que se requieran para las sesiones del Concejo Municipal y del COSOC:

Elaborar, tramitar y gestionar las asignaciones mensuales que correspondan y canalizar
reembolsos por cometidos de Concejales;

Elaborar y enviar excusas respectivas del alcalde y del Concejo Municipal cuando corresponda;
Desempenar funciones de apoyo en dependencia del Municipio a los concejales, cuando su
superior jerarquico lo disponga;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas corespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. 1. R. S.), alas demas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y extemos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne

9.5. OFICINA VENTANILLA UNICA

Articulo 68:  La Oficina de Ventailla Unica, tendrd como objetivo entregar atencién para diferentes

lipos de framites que otorgan distintas Unidades Municipales, con el fin de facilitar la
enfrega del servicio solicitado, estableciendo en ella el requerimiento y la
correspondiente respuesta. Sin perjuicio que segin las necesidades del Municipio se
incorporen nuevos o mads servicios.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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b)

c)

d)

f)

Aceptar, tramitar, extender y/o denegar segin comresponda, a través de gestion efectuada por
un registro e ingreso en sistema computacional, respuesta a solicitud de clientes o usuarios
respecto de certificados que emite la Direccién de Obras tales como:

1 Certificado de no expropiacion.

2. Certificado ruralidad.

8 Certificado de numero.

4. Certificado de informaciones previas.

5. Certificado de zonificacién para patente microempresa familiar,

6 Cerlificado de zonificacion para patente permanente.

7.  Cerlificado de zonificaciéon para patente temporal.

8. Cerfificado de vivienda social.

9. Certificado de urbanizacién.

10. Certificados especiales (estado de la vivienda y otros).

Aceptar, tramitar, extender y/o denegar segin comresponda, a fravés de gestion efectuada por
un registro e ingreso en sistema computacional, respuesta a requerimientos respuesta a clientes o
usuarios relacionados con el Departamento de Rentas y Patentes, tales como:

1. Solicitud de patente para el gjercicio de cualquier actividad econdémica.

Aceptar, tramitar, extender y/o denegar segin corresponda, a través de gestion efectuada por
un registro e ingreso en sistema computacional, respuesta a requerimientos de usuarios con el
Cementerio Municipal:

I Derechos de Sepultacién.

2 Compra de Tierra.

2 Derechos de Construccion en cementerio

4. Permisos para realizar trabajos en cementerio.

Aceptar, tramitar, extender y/o denegar segun comresponda, a fravés de gestion efectuada por
un registro e ingreso en sistema computacional, respuesta a solicitudes de clientes usuarios
relacionadas con la Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Crnato, tales como:

Depdésito de escombros en vertedero.

Exfraccion escombros.

Extraccién especies arbéreas,

Extraccién pasto.

Extraccion ramas.

Instalacién luminarias.

Operativos de limpieza.

Podas.

Reparacién luminarias.

$OUED R BNt R RS o

Aceptar, tramitar, extender y/o denegar segin corresponda, a través de gestion efectuada por
un registro e ingreso en sistema computacional, respuesta a requerimientos relacionados
respuesta a solicitud de clientes o usuarios con la Direccion de Transito, tales como:

1. Autorizacion de Publicidad en la via publica.

2. Instalacién sefialética de transito.

3. Reposicién sefalética de transito.,

4. Solicitud de acceso vehicular.

Aceptar, tramitar, extender y/o denegar segun comresponda, a través de gestion efectuada por
un registro e ingreso en sistema computacional, respuesta a requerimientos o solicitud de clientes
o usuarios relacionados con el Servicio Nacional del Consumidor, tales como:

1 Reclamos por infracciones a la Ley del Consumidor.
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e)

h)

)

Aceptar, tramitar, extender y/o denegar segin cormresponda, a través de gestién efectuada por
un registro e ingreso en sistema computacional, respuesta a otros requerimientos de clientes o
usuaros no definidos anteriormente, tales como:

l. Venta de Licencias de Pesca durante temporada.

2. Solicitud de actualizacion de Directivas de las respectivas Organizaciones Comunitarias.

3. Solicitud de certificados de vigencia de personalidad juridica (a contar del 02 de Mayo de

2008).

4. Inscripciones en registro de personas juridicas receptoras de fondos publicos.

5. Solicitudes de Inspeccién (se atienden cuando no es posible contactarse directamente con

un inspector).

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de

esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones

cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demas

Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposiciéon de

clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, enfregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la

documentacion oficial para transparencia activa, para ser publicada en Transparencia

Municipal;

Lo anterior sin perjuicio de otras funciones que la autoridad o su superior jerarquico le asigne y/o
disponga en armonia con los criterios y obligaciones que le competen a las respectivas Unidades
en el dmbito de sus competencias en conformidad al orden la legislacién vigente.

9.6. OFICINA DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

Articulo 49:  La Oficina de Transparencia Municipal, seré la encargada de administrar electrénica

y/o digitalmente la documentacién en los sistemas de informacion; asi como, la
biblioteca electrénica o virtual que incluya el material digital-electrénico tales como
manuales, documentos y actos administrativos que han sido expedidos y de algunos
que han servido de apoyo a los servidores publicos municipales para garantizar a las
personas el derecho de acceso a la informacion publica y proteger desde sus
funciones los datos personales que se encuentren en posesidn del Municipio
proporcionando en el ejercicio de sus atribuciones la informacién publica de oficio,
sea que esté en posesion de los servicios respectivos, asi como a la proteccién de
datos personales que se encuentren en posesion de aquellos. Esta Unidad Municipal
tendrd como objetivo principal los siguientes:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

Mantener actualizado el portal de Transparencia Municipal, en conformidad a la ley 20.285 y su
reglamento, respecto del cual se acceda la informacion relevante del Municipio, su estructura,
funcionamiento, personal componente, informacidn financiera, etc., entre otros;

La documentaciéon virtual establecida segun Ley N° 20.285, se encontrard disponible y
actualizada los dias 10 de cada mes, de acuerdo a programas internos a desarrollar para la
publicacion y visualizacion de los documentos e informacién respectiva;

Elaborar la estadistica mensual de todo lo publicado en la pagina de fransparencia y lo
pendiente de publicacién, identificando la o las unidades que no han dado cumplimiento a la
enfrega de informacion;
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d)

e)

2)

h)

)}

Recepcionar, recopilar, mantener, derivar, actualizar y registrar de manera escrita o
electronica, diariamente las solicitudes de acceso a la Informacion Municipal;

Mantener, resguardar y cautelar la memoria histérica de la documentacion oficial del
municipio subida al porta de transparencia, como asimismo, el contenido e integridad de cada
solicitud, de conformidad a lo dispuesto en el presente Reglamento y mantener a disposicién
del publico el indice impreso y colaborar con Secretaria Municipal, para el respaldo del
contenido e integridad del Registro de Solicitudes de Acceso de Informacién y el indice de
Documentos Reservados o Secretos, de cada solicitud electrénica y sus respectivas respuestas,
en estricto orden cronolégico;

Coordinarse con las demds Unidades Municipales para la adecuada respuesta y asimismo en
forma especial con el Departamento de Informdtica, en lo referido al escaneo y/o
digitalizacion de los actos administrativos institucionales, sin perjuicio de la documentacién que
las propias Unidades Municipales deben remitir y/o que se deba disponer para el uso del
publico para satisfacer los requerimientos establecidos por la ley de transparencia;

Despachar y dar curso a toda la Correspondencia por medios fisicos, electrénicos y/o digitales
que se genere como consecuencia de las solicitudes de acceso a Informacién Municipal y de
mantener el Sistema de Entrega Efectiva de Respuestas;

Mantener el Sistema de Entrega Efectiva de Informacién, sea a través de Carta Certificadas,
Correos electrénicos y/o Libro de Recepciones Directas para aquellos casos en que la
respectiva solicitud escrita o electrénica asi lo haya manifestado;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. |.R. S.), a las demas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarios e informarlos oportunamente a
través de la infranet y sitio web municipal; y

Lo anterior sin perjuicio de ofras funciones que la autoridad o su superior jerdrquico le asigne y/o
se disponga en armonia con los criterios y obligaciones que le competen a las respectivas
Unidades en el dmbito de sus competencias en conformidad al orden y la legislacién vigente.

10.0. DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

Articulo 70:  La Direccién de Trdnsito y Transporte PUblico, tendrd como objetivo aplicar las normas

generales sobre transito y transporte publico en la comuna en coordinacién con los
organismos del Estado competentes y tendra los siguientes funciones generales y
especificas:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Q)

@)

c)
d)
e)
f)

)

h)

Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos;

Determinar y asesorar al alcalde, Concejo Municipal y demds Unidades Municipales para
disponer el sentido de circulacion de vehiculos, en coordinacién, con los érganos de
administracion del Estado competentes;

Senalizar oportuna y adecuadamente las vias publicas;

Aplicar las normas generales sobre fransito y transporte publico en la Comuna;

Redlizar acciones relacionadas con el otorgamiento, cobro de Permisos de Circulaciéon de
vehiculos;

Supervisar la mantencion e integridad de la informacién del Registro Comunal de Vehiculos
Motorizados y su documentacion de respaldo correspondiente;

Colaborar con las demas Unidades municipales en la elaboracion de las bases administrativas y
especificaciones técnicas de las propuestas para la contratacién de los servicios de mantencién,
propios de su competencia, cuando coresponda;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
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esta unidad, sus flujogramas comrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposiciéon de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicaros e informarlos oportunamente a
través de la intranet v sitio web municipal;

i) Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; v,

i) Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

10.1. DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONDUCIR

Articulo 71:  El Departamento de Licencias de Conducir, tendrd como objetivo el otorgamiento de las
Licencias de Conducir que corespondan, de conformidad a las normas legales
vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Otorgar, renovar, resfringir o denegar licencias para conducir vehiculos, de acuerdo a la
normativa vigente;

b)  Efectuar los exdmenes correspondientes para otorgar las licencias de conducir, a fravés de su
gabinete Psicotécnico;

c)  Mantener actualizado el Registro Comunal de las Licencias de Conducir otorgadas y el archivo
de los documentos correspondiente a cada conductor al que se le haya otorgado o denegado
una licencia;

d)  Mantener un archivo digital y/o fisico de las carpetas de licencias denegadas;

e)  Solicitar los certificados que sean necesarios, entre otros, de Antecedentes, al Registro Nacional
de Conductores y al Registro Civil;

f) Efectuar el giro de los derechos municipales por los servicios que preste;

g) Informar al Registro Nacional de Conductores las licencias otorgadas, renovadas o denegadas y
los cambios de domicilio que los conductores informasen;

h)  Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
fravés de la infranet y sitic web municipal;

i) Determinar, definir, enfregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; v,

) Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

10.2. DEPARTAMENTO DE PERMISO DE CIRCULACION

Articulo 72: El Departfamento de Permiso de Circulacién, tendrd como objetivo tramitar el
otorgamiento y renovacién de los permisos de circulacidon que se registren en la
comuna, de acuerdo a la normativa legal vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Tramitar el otorgamiento y renovaciéon de los Permisos de Circulacidon que se registren en la
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o)

d)
e)

f)

9)
h)

i)

@

10.3.- DEPARTAMENTO DE ESTUDIO DE TRANSITO

comuna de acuerdo a la normativa vigente;

Mantener actuadlizado a través del Sistema Computacional respectivo el Registro de los Permisos
de Circulacion como asimismo el archivo de los documentos que sirven e respaldo para su
otorgamiento;

Solicitar, aprobar o rechazar, segin corresponda, traslados hacia o desde el Registro Comunal de
Permiso de Circulacion;

Emitir el giro de la contribucién Municipal por Permiso de Circulacion de vehiculos:

Remitir la documentacién correspondiente a la Municipalidad de la Comuna a la cual se solicite
el fraslado de inscripcién;

Gestionar y promover acciones tendientes a obtener el pago de los Permisos de Circulacién de
los vehiculos morosos;

Gestionar y promover la captacién oportuna de los Permisos de circulacién a través de
programas preestablecidos;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y externos, requiiendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet v sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; v,

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerérquico de conformidad a la ley
le asigne.

Articulo 73: El Departamento de Estudio de Trdnsito, tendrd las siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

i)
i)

k)

Estudiar y proponer medidas de regulacién y mejoramiento de los sistemas de transito;

Coordinar la ejecucién de proyectos viales con el Departamento de Obras e instituciones
externas;

Colaborar con la Unidad de Secretaria de Planificacién en la elaboracién de las bases
administrativas y especificaciones técnicas para la confratacién de obras y servicios de
mantencién, de conformidad con la letra h) del Articulo 17 de este Reglamento;

Estudiar e informar, cuando corresponda, sobre solicitudes de autorizaciéon para recorridos de
locomocién colectiva, estacionamientos reservados, terminales, propaganda comercial y otros
que puedan afectar la circulacién vehicular o peatonal;

Determinar el sentido de circulaciéon de vehiculos, en coordinacién con los organismos de la
administracién del Estado competente;

Estudiar y disponer la sefalizacién adecuada en las vias publicas y llevar el control de las
sefalizaciones existentes, manteniendo un catastro actudlizado de ellas, y realizando
inspecciones permanentes;

Asesorar al publico en materias relacionadas con el transito vial;

Autorizar y fiscalizar el funcionamiento de las escuelas de conductores:

Autorizar y fiscalizar el funcionamiento de los establecimientos de revision técnica clase B:
Colaborar con la Unidad de Secretaria de Planificacion en la elaboracién de las bases
administrativas y especificaciones técnicas de las propuestas para la contratacion de los servicios
a la comunidad propios de su competencia, cuando corresponda;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), alas demdas
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Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la infranet y sitio web municipal;

) Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

m)  Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jer@rquico de conformidad a la ley
le asigne.

11.0.- DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEO Y ORNATO

Articulo 74: La Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Ornato le corresponderdn los siguientes objetivos
generales, supervisar y velar por el aseo de las vias publicas, construccién,
administracién, conservacion de dreas verdes y administrar el servicio de recoleccién de
basura y la mantencién del alumbrado publico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Supervisar y realizar directamente y/o encargo o contratos a terceros el aseo de las vias publicas,
parques, plazas, jardines y en general de los bienes nacionales de uso publico existentes en la
Comuna, sin perjuicio de las demdas obligaciones legales que sean aplicables al efecto:

b)  Supervisar y realizar directamente y/o por encargo a terceros el servicio de extraccién de basura
en la comuna de Villarica, sin perjuicio de las demds obligaciones legales que sean aplicables al
efecto;

€) Realizar directamente y/o por encargo o contratos a terceros la construccion, conservacion,
supervisando cuando corresponda la administracién de las dreas verdes de la Comuna, sin
perjuicio de las demds obligaciones legales que sean aplicables al efecto;

d) Redlizar acciones, programas municipales para contribuir al mejoramiento y preservacién del
medio ambiente de la comuna, a través de alianzas estratégicas con instituciones publicas ylo
privadas sin perjuicio de las demas obligaciones legales que sean aplicables al efecto:

e) Colaborar con la Unidad de Secretaria de Planificacion en la elaboracién de las bases
administrativas y especificaciones técnicas de las propuestas para la contratacién de los servicios
ala comunidad propios de su competencia, cuando corresponda;

f) Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. $.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le correspondera asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y extemnos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

g) Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

h)  Oftras funciones que la Ley sefale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

11.1. DEPARTAMENTO DEL MEDIO AMBIENTE

Ariculo 75:  Corresponderd al Departamento del Medio Ambiente, procurar la proteccion del
medio ambiente, mediante el desarrollo de programas y acciones orientadas a evitar
que las condiciones ambientales modifiquen de forma adversa, el bienestar de los
diversos dmbitos de la Comuna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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a)
b)
c)
d)
e)

f)

al

h)

)

@«

1)

Verificar en la comuna la ejecucion de las acciones que son de competencia de otros servicios
y lograr una efectiva coordinacion entre las instituciones relacionadas con el manejo del medio
ambiente;
Efectuar acciones de difusion tendientes a crear conciencia en la comunidad en el tema
ambiental;
Mantener un diagnéstico de los recursos naturales disponibles en la Comuna;
Informar y asesorar al Alcalde, Concejo Municipal y a las Unidades Municipales que lo
requieran, en las materias medioambientales, que conforme la normativa vigente y que son de
competencia municipal;
Llevar a efecto acciones adecuadas a la problematica ambiental, en coordinacién con las
unidades Municipales, a fravés de acciones, programas especificos y de capacitacion
cormespondientes;
Velar, asesorar y coordinar con las Unidades municipales y/o con la comunidad en general, el
cumplimiento de las normas, planes y/o programas que haya impartido o imparta el Ministerio
de Salud y/o de Medio Ambiente, relacionado con la materia de su competencia; (Néstor)
Elaborar y ejecutar programas medioambientales aprobados por el Concejo, presentado la
evaluacién de los mismos, tales como:

Control Poblacion Canina y Control de Vectores.

Vigilancia Epidemioldgica y Control de Vectores.

Gestion de Residuos Sélidos Domiciliarios para la Comuna de Villarrica.

Acciones para la Gestion de Residuos Orgdnicos Domiciliarios para la Comuna de

Villarrica

Fiscalizacién y Educacion Ambiental.

Demanda espontanea Ambiental, Difusion y Fiscalizacién de Normativa Ambiental

Vigente.
Asesorar a las instituciones u organizaciones que lo requieran en la Postulacién de Proyectos
comunales;
Llevar a cabo la fiscalizacién y Educacién Ambiental Comunal, proponiendo solucién a los
problemas medioambientales permanentes que afectan a las personas en su calidad de vida,
ya sea por malas acciones o por problemas que puedan generarse tales como:
Contaminacién acustica, olores, mascotas no controladas y la valoracién ambiental del
ecosistema, para propender obtener en los habitantes de la comuna la consciencia de los
recursos naturales que se posee, de su flora y fauna de la zona;
Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas corespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. 1. R. $.), a las demés
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le coresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
fravés de la intranet y sitio web municipal;
Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,
Ofras funciones que la Ley sefale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

11.2. SECCION DE ASEO.

Articulo 76: La Seccién de Aseo tendrd las siguientes funciones generales y especificas:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

Disponer del servicio de extraccién y disposicién final de la basura domiciliaria, industrial y/o
comercial;
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b)

c)

d)

e)

f)

h)

Efectuar la limpieza de cunetas existentes en las vias publicas, supervisando y asesorando cuando
corresponda o en caso de ser realizada a través de terceros, mediante concesion, licitacion, de
particulares, interesados u ofra forma dispuesta para su realizacion;

Colaborar y asesorar técnicamente a la Direccidon de Administracién y Finanzas para definir y
establecer con exactitud el cdlculo de los derechos de aseo domiciliario, de acuerdo a la
respectiva legislacion y Ordenanza municipal;

Redlizar labores inspectivas, fiscalizadoras y de supervisién en lo que dice relacién con el aseo
general de la comuna en la vias publicas por ejecucién de obras y denunciar las infracciones al
Juzgado de Policia Local, cuando corresponda;

Realizar, fiscalizar, supervisar y controlar el aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y, en
general el de los bienes nacionales de uso publico, ya sea que se realice en forma directa o a
través de terceros;

Administrar, controlar, supervisar y fiscalizar el uso del Vertedero Municipal;

Supervisar la mantencién de la limpieza y cierros del Cementerio Municipal;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corespondera asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Oftras funciones que la Ley seficle o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

11.3, SECCION ORNATO

Articulo 77: La Seccién de Ornato tendrd las siguientes funciones generales y especificas:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

f)

¢)

h)

Realizar, supervisar y realizar directamente y/o encargo o contratos a terceros la construccién,
conservacion, mantencioén, administracién, proteccidn y ornato de las dreas verdes de la
comuna;

Supervisar y redlizar directamente y/o encargo o contratos a terceros la factibilidad de ejecutar
proyectos de forestacion de dreas verdes de la comuna, en conjunto con otras Unidades
municipales o alianzas estratégicas con otras instituciones publicas y/o privadas;

Dirigir, coordinar, confrolar y supervisar la mantencién aseo y ornato del entorno de las
dependencias municipales;

Administrar los Viveros Municipales;

Desarrollar, fomentar y promover programas comunitarios de arborizacion, podas, talas,
mantencién de dreas verdes y ornato en general de espacios pUblicos, a través de alianzas
estratégicas con instituciones pUblicas y/o privadas;

Constituirse en Inspector Técnico de Obras, en cuanto a construcciéon de dreas verdes, para la
recepcion de las obras de urbanizacién, que le competan en coordinacién con la Direccién de
Obras Municipales, emitiendo la certificacion corespondiente;

Mantener actudlizado el catastro en formato fisico y digital de plazas, parques, jardines, dreas
verdes y espacios publicos relacionados de la Comuna, asesorando a las demds Unidades
Municipales que requieran contar con dicha informacién;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
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cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarios e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

i) Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

i) Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerérquico de conformidad a la ley
le asigne.

11.4. SECCION ALUMBRADO PUBLICO.

Articulo 78:  La Seccidén de Alumbrado publico tendrd como funciones generales y especificas las
siguientes:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Mantener en buen estado el alumbrado publico y la iluminacién ornamental de espacios
publicos, haciendo las revisiones periédicas y reparaciones necesarias, segun sea el caso;

b)  Eecutar proyectos de alumbrado pUblico conforme a la normativa vigente;

c)  Desarollar, fomentar y promover programas comunitarios de alumbrado publico e iluminacion
ornamental de espacios publicos;

. d) Mantener actudlizado el catastro de alumbrado puUblico e iluminacién ornamental de la

Comuna;

e)  Emitir la cerfificacion correspondiente, en cuanto a las instalaciones de alumbrado publico, para
la recepcién de las obras de urbanizacién, que le competan en coordinacién con la Direccién
de Obras Municipales;

f) Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le comesponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y extemos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

g) Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

h)  Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

12.0 SERVICIOS INCORPORADOS: SALUD Y EDUCACION

Articulo 79:  Los Departamentos de Salud y Educacién Municipal, estarén a cargo de sus respectivos
jefes de Departamentos, y dependeran, funcionalmente del Alcalde en forma directa y
le corresponderdn las funciones que mdés adelante se describen.

12.1. DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL.

Articulo 80:  El Departamento de Salud Municipal tendrd como objetivo principal asegurar la éptima
enfrega de servicios y atenciones que otorgan los servicios de salud municipalizados y
cumplird las siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Asumir la Direccion Administrativa de los establecimientos de salud municipal en conformidad
con las disposiciones legales vigentes;
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b)
c)

d)

e

f)

¢)

h)

Proveer los recursos necesarios para el normal funcionamiento de los servicios asistenciales y/o
enfrega de las prestaciones que comespondan;

Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que haya impartido o imparta el
Ministerio de Salud;

Elaborar y desarrollar programas que tfienden a la prevencién, detecciéon y tratamiento de
enfermedades de los habitantes de la comuna, en coordinacién con entidades privadas y con
los organismos del Ministerio de Salud que correspondan;

Coordinar con ofras Unidades municipales, cuando corresponda, las acciones exira
programaticas que tengan relacién con la salud publica dentro de las normas vigentes;
Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias, a las demas Unidades
Municipales y Concejo Municipal y le coresponderd asimismo tenerlos a disposicion de clientes o
usuarios intemos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a través de
infranet y pagina web institucional;

Participar en las comisiones, funciones e instancias de coordinacién respectivos que en virtud de
este reglamento se establecen, con un elevado compromiso de cefiirse a los sistemas de
calidad, mejora de los servicios, sus respectivas procesos, sus controles de calidad de la gestién y
que hayan sido adoptados por el municipio respectivamente;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; vy,

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

12.2. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL (DAEM).

Articulo 81:  El Departamento de Administracién de Educacién, serd diiigido por el Director DAEM y

tendrd como objetivo procurar las condiciones 6ptimas para el desarrollo de los
establecimientos y unidades de educacion a cargo de la Municipalidad, debera
atenerse a todas las disposiciones legales y reglamentarias que rigen la actividad,
estard sujeta a la supervigilancia técnica y fiscalizacién que disponga la Ley de parte
del Ministerio de Educacién, Contraloria General de la Republica y otros érganos
fiscalizadores.

La Direccion de Educaciéon Municipal estard compuesta por los siguientes
Departamentos o Unidades:

1) Director de Administracién de Educacién Municipal
2) Unidad Técnico Pedagdgica (U.T.P.)

3) Departamento de Administracién y Finanzas.

4) Departamento de Educacién Extraescolar.

5) Departamento de Recursos Materiales.

6] Departamento de Recursos Humanos.

7) Oficina de Partes.

8) Departamento de Adquisiciones e Inventario.

?) Oficina de Apoyo Administrativo.

10) Unidad de Operaciones.

11) Unidad de Informdtica.

12) Seccidn Salas Cunas y Jardines Infantiles.
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Arficulo 82: Al Director de Administracién de Educacién Municipal le coresponderd administrar el

sistema de educacion municipal, otorgando el servicio de educacién a través de los
establecimientos educacionales municipalizados, adoptando las medidas necesarias
para satisfacer las metas para una educacién municipalizada de calidad acorde con
las politicas educacionales del Supremo Gobiermno y considerando las variables
comunales y directrices que la autoridad comunal explicite y tendrd las siguientes
funciones:

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS.

a)

o)

c)

d)

Q-

f)

g)

h)

)
k)

Interpretar y aplicar la normativa impartida, por el Ministerio de Educacién y por la
Municipalidad de Villarica, para la realizaciéon de las actividades y cumplimiento de los
objetivos de la educacion municipalizada;

Definir, proponer y controlar la aplicacién de las politicas, los programas y los planes de la
educacién Municipal de Villarrica;

Impulsar la aplicacion, en los establecimientos educacionales, de programas, métodos y
técnicas de ensenanza eficientes, probados por organismos competentes y que cuenten con
la aprobacién del Ministerio de Educacion;

Efectuar andlisis, estudios e investigaciones sobre la realidad educacional de la comuna,
diagnosticando sus necesidades, proponiendo y formulando proyectos a la autoridad para
satisfacerlas;

Etectuar y promover el diagndstico, investigacién, experimentacién e innovaciones curriculares
a nivel de las unidades educativas;

Cavutelar la calidad, eficiencia y efectividad de los procesos de ensefianza y educacién,
enfocado a la excelencia del curiculum escolar, fomentando e instruyendo investigaciones,
estudios, encuestas y mantencién de estadisticas sobre rendimientos escolares, asistencia,
matricula, promociones, repitencia, desercidn, requerimientos de medios materiales y técnicos
y ofros temas similares;

Elaborar y coordinar instancias para la participacién de los establecimientos educacionales en
la elaboracién del Plan Anual de Desarrollo Educativo Municipal (PADEM), como asimismo,
controlar y evaluar su ejecucion;

Asesorar al alcalde, al Concejo y Unidades Municipales cuando lo requieran en materias de
educacién municipal, y respecto de la administraciéon de Salas Cunas y Jardines Infantiles,
informarlo del avance del presupuesto anual y de las correcciones que éste requiera;
Representar a la Municipalidad de Villarrica ante el Ministerio de Educacién, organismos e
instituciones externas en proyectos, programas y actividades relacionados con la educacién
municipal;

Parficipar, en representaciéon de la Municipalidad de Villarica en eventos educacionales,
culturales y deportivos de instituciones de cardcter comunal, provincial, regional y/o nacional;
Asesorar y establecer las medidas necesarias para la orientacién y el desarrollo de las funciones
docentes directivas, técnico-pedagdgicas, docentes, administrativas y de apoyo;

Participar en las comisiones, funciones e instancias de coordinacion respectivos que en virtud de
este reglamento se establecen, con un elevado compromiso de cefirse a los sistemas de
calidad, mejora de los servicios, sus respectivos procesos, sus controles de calidad de la gestion y
que hayan sido adoptados por el municipio respectivamente;

Propiciar la suscripcién de convenios y administrarlos para mejorar u otorgar facilidades en los
procesos de ensenanza y educacidn, como asimismo, en actividades directamente
relacionadas con el quehacer de la Direcciéon de Administracién Educacion Municipal;
Administrar los activos fijos, su infraestructura, mobiliario, méquinas y otros similares, incluyendo
su mantenimiento y seguridad;

Establecer los horarios de funcionamiento de las reparticiones y/o dependencias que no se
gjusten a horario normal y para los funcionarios bajo su dependencia que deban cumplir un
horario especial;

o
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p)
q)

")

f)

v)

X)

y)

Z)

Definir y fijar los procedimientos administrativos de sus dependencias;

Estudiar, desarrollar e implementar instructivos o normas para aplicar en los establecimientos
educacionales y en la Direccidn;

Proponer para su aprobacion, en las oportunidades que corresponda, los reglamentos
operativos necesarios y las respectivas subrogancias del cargo de Director de entre el personal
idébneo del Departamento, para el adecuado funcionamiento de la Direccidén de
Administracién de Educaciéon Municipal;

Gestionar la obtencion y administrar las subvenciones, aportes, recursos otorgados en
administracién y otros ingresos que reciban los establecimientos educacionales y que sean
destinados a su funcionamiento;

Ejercer como sostenedor de los establecimientos educacionales municipalizados, asistiéndole
todas las responsabilidades inherentes a la funcién, informando de este cometido cuando la
autoridad formalmente lo requiera;

Proveer de los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el normal desarrollo de
las actividades educativas, en concordancia con las normas legales respectivas y criterios de
racionalidad que sean pertinentes;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la infranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, enfregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias, a las demas Unidades
Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de clientes o
usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a través de la
Pagina web institucional;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

Articulo 83:  Asimismo la Direccién de Administracién Municipal (DAEM) establecerd y reconocerd en

su funcionamiento las siguientes instancias asesoras para la coordinaciéon vy
cumplimiento de sus fines:

1) Consejo de Directores.

2) Coordinacién comunal Técnico Pedagégica.

3) Equipo Muliidisciplinario.

12.3. CONSEJO DE DIRECTORES

Articulo 84: El Consejo de Directores es una instancia asesora interna y dependiente de la

Direccién de Educaciéon Municipal. El Consejo de Directores estard integrado por los
Directores de Establecimiento y/o por profesores que sean encargados de las
unidades educativas.
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)
2)

3)

4)

5)

El Consejo de Directores serd coordinado y presidido por el Director de la DEM, al que
le corresponderd lo siguiente:

Citar y definir la tabla de temas a tratar, moderar y orientar la discusién en el franscurso

de las reuniones.

Los Acuerdo del Consejo de Directores o sus resoluciones serdn de tipo consultivo, de

propuestas o sugerencias para la gestion de la Direccidon de Educacion de

Administracion Municipal, y atendiendo a la relevancia del acuerdo pudiendo remitir

copia del Acta al Alcalde para su conocimiento y fines que sean procedentes.

El Consejo sesionard periédicamente, al menos cuatro veces al afio, o cuando sea

citado por la Direcciéon de Administracion Educacion Municipal, cuando haya materias,

que asi lo ameriten.

El Consejo de Directores tiene por objetivo actuar como instancia de participacién de

los establecimientos educacionales dependientes de la Direccion de Educacion

Municipal, para que sean consideradas, equilibradamente, las necesidades e intereses

de las unidades educativas en las decisiones que se tomen a nivel institucional.

El Consejo de Directores tendra las siguientes funciones especificas:

a) Diagnosticar, analizar y proyectar la realidad institucional para prever nuevas
necesidades.

b) Participar, en las instancias de coordinacién respectivas de acuerdo a los
requerimientos de la Direccién de la DEM, en la formulacién del Presupuesto
Institucional y PADEM.

c) Proponer el estudio y andlisis de materias de desarrollo institucional, que afecten a
los establecimientos.

d) Discutir ofras materias de cardcter administrativo de los establecimientos
educacionales que sean sometidas a consideracién por la Direccién de DEM.

e) Actuar como organismo de consulta en las materias que la Direcciéon de
Administracion Municipal estime oportuno,

f) Participar en el proceso de priorizacion de proyectos recomendando criterios.

12.4. UNIDAD TECNICO PEDAGOGICO DEL DAEM

Articulo 85:

La Unidad de Técnico Pedagégico, serad dependiente y asesora de la Direcciéon de
Administracion Educacién Municipal. Su objetivo serd proveer las instancias necesarias
para que los establecimientos educacionales del Municipio se coordinen y orienten su
gestion educativa hacia el mejoramiento de la calidad en la educacién y la
modernizacion del sistema pedagdgico. Las funciones que debe desarroliar la unidad
son las siguientes:

. FUNCIONES GENERALES:

a)

b)

c)

d)

Efectuar la planificacién y coordinacion respectiva con los Jefes o encargados de U. T. P. o de
cada Unidad Educativa de acuerdo a la Planificacion acordada con el Director DAEM e
integrarlos en los procesos de elaboracién de planes, programas y acciones que contribuyan al
mejoramiento de la calidad de la educacion municipal;

Apoyar y asesorar al Director de Educacidon Municipal en sus lineamientos, toma de decisiones y
planes en el dmbito técnico pedagdgico;

Establecer y proponer al Director DAEM los lineamientos técnicos pedagdgicos curriculares a
nivel comunal en coordinacién con todos los Equipos de Direccién de las Unidades Educativas
comunales;

Asesorar al Director DAEM en la elaboracién y difusién el Plan Anual de Desarrollo Educativo
Municipal (PADEM) y en el proceso de evaluacion docente;
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e)
f

9)

h)

i

k)

o)

P)

a)

r

Supervisar que las deferentes Unidades Educativas organicen las actividades curriculares en
relacion a los objetivos del respectivo PEl;

Asesorar al Director DAEM vy supervisar la implementacién y adecuacion de los planes y
programas impartidos por el Ministerio de Educacion;

Gestionar y promover proyectos de innovacién pedagdgica;

Supervisar que las actividades lectivas de los establecimientos tengan un sentido formativo
para los estudiantes, facilitando metodolégicamente la elaboracién e implementacion de
proyectos educativos institucionales en cada establecimiento y el desarrollo de la participacion
de los agentes educativos en el PADEM anual;

Actuar de coordinacion enfre los establecimientos y los organismos externos relacionados al
tema educativo;

Supervisar précticas pedagdgicas al interior de las Unidades Educativa, como asimismo
proponer, desarrollar y coordinar acciones educativas complementarias que faverezcan el
mejoramiento cudlitativo de la educacién a partir de la observancia de indicadores de
calidad;

Coordinar y supervisar el trabajo académico que desarrollan las Unidades Educativas de
acuerdo al Plan curricular, Plan de Mejora, indicadores de resultados académicos que al
respecto haya establecido;

Proponer estrategias y planes de accién por establecimientos para cauvtelar el mejoramiento
de la matricula y la asistencia a clases;

Participar en la discusién de la estructura y dotaciones docentes;

Establecer mecanismos de evaluacién de la calidad de la educacion impartida por los
establecimientos a fravés de indicadores estadisticos e informar a la Direccién del rendimiento
de los mismos;

Elaborar propuestas para responder a la solucion de problemas y necesidades curriculares
especificas del proceso ensefianza-aprendizaje de los establecimientos educacionales
municipales de la comuna;

Actuar de apoyo técnico y pedagdgice a la Direccion y docentes de los establecimientos
educacionales, en concordancia con las acciones que desarrolle la administracién central de
nivel provincial, regional y nacional, segun corresponda;

Participar en la seleccidn, jerarquizacion y coordinaciéon de los distintos programas o proyectos
generados e implementados por la DAEM y sus estamentos, o cuando procedan de otras
instancias tanto gubernamentales como no gubermamentales;

Promover vinculos con organismos, organizaciones e instituciones tanto de la comuna como
fuera de ella, que tengan por fin el mejoramiento educacional;

Promover la innovacién en la practica educativa, a través del disefio de acciones, que
proyecten la perspectiva educacional y laboral de la comuna;

Mantener permanentemente informado a los Directores y al personal de los establecimientos
educacionales sobre las modificaciones legales, estatutarias y reguladoras;

Subrogar al DAEM, cuando asi lo disponga la autoridad;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externcs, requiriendo publicaros e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.
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Articulo 86:  Comesponderd, ademas, a la Unidad de Coordinacion Técnico Pedagégico, asesorar a

la Direccién de Educacién Municipal en la supervision y la gestién educativa
considerando y teniendo en cuenta las siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

P)

q)

r)

Estudiar y analizar los diagnésticos educacionales, e inherentes al proceso educativo, detectar
sus falencias y proponer estrategias y acciones remediales a nivel de sistema;

Andlizar y evaluar proyectos y planes de modernizacién de la educacién comunal, en
beneficio del mejoramiento de la calidad del servicio educativo;

Proponer estrategias de mejoramientos de la calidad educativa;

Analizar las situaciones especificas referidas al rendimiento académico de los establecimientos
educacionales municipales y de la comuna y proponer soluciones cuando proceda;
Programar, coordinar y evaluar las actividades técnico-pedagdgicas que se desarrollan en el
sistemna municipal de educacién;

Establecer criterios en la aplicaciéon de métodos y técnicas pedagdgicas;

Proponer acciones que promuevan el perfeccionamiento del personal docente y no docente;
Difundir y apoyar innovaciones educativas y/o curriculares;

Planificar y coordinar las estrategias técnicas pedagégicas de acuerdo a los instrumentos de
planificacion formal de corto y mediano plazo;

Analizar documentos y asuntos técnicos sugiriendo las medidas que se estiman procedentes
para el mejoramiento del proceso educativo;

Disenar y elaborar los programas de perfeccionamiento del personal, tanto docente (Docentes
Directivos, Técnico Pedagégicos, Docentes), asi como de Paradocentes;

Disefiar los sistemas de informacién necesarios para llevar un catastro de la capacitacion y
perfeccionamiento de todos y cada uno de los funcionarios del sistema, que participan en el
proceso educativo;

Planificar y ejecutar las acciones concretas de perfeccionamiento, cuando ello sea
procedente, en bases a las directrices impartidas por las instancias autorizadas del Ministerio de
Educacién y/o de la Municipalidad;

Detectar necesidades especificas de perfeccionamiento asociadas a las modificaciones de los
planes de estudio, innovaciones curriculares, técnico pedagdégicas y proponer las acciones de
capacitacién con los correspondientes presupuestos;

Ejecutar la evaluacion y seguimiento de las actividades de perfeccionamiento detectando sus
falencias, la entrega efectiva de los contenidos de la capacitacién o perfeccionamiento, las
necesidades de reforzamiento y otras materias afines;

Proponer las medidas o procedimientos idéneos para asegurar el acceso del personal, en
igualdad de condiciones, a los planes y proyectos de perfeccionamiento;

Desempenar las demdas funciones establecidas en el Estatuto de los profesionales de la
educacion, reglamentos y normativa complementaria y/o supletoria; y las demds funciones
que le sean delegadas conforme a la normativa vigente;

Oftras funciones que la Ley sefidle o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

12.5. EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO DEL DAEM (E. M. D.)

Articulo 87:  El Equipo Mulfidisciplinario del Departamento de Educacién Municipal tendrd como

finalidad abordar desde una perspectiva Psicoeducacional y Social problemdaticas de
Salud Mental en las comunidades escolares, aportando desde su guehacer al
mejoramiento de la calidad de la Educacién en la Comuna de Villarrica. Serd una
labor complementaria y de apoyo al docente, identificando en la escuela factores
protectores, aminorando los factores de riesgo y relevando la funcién docente como
recurso fundamental, por medio de actividades y la asesoria técnica a los equipos
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escolares, para desarrollar y potenciar capacidades de intervencion frente a
problemdaticas de los alumnos e incorporando técnicas y competencias como parte
de la funcién educativa, sea en relacién a los trastornos especificos de Salud Mental
detectados en los establecimientos educacionales, el EMD podrd incluir un proceso
diagndstico para nifios y familias con una capacidad resolutiva de nivel intermedio
entre la primera respuesta escolar y el nivel primario de atencién comunal, sus
funciones y objetivos seran:

FUNCIONES Y OBJETIVOS

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Promover condiciones protectoras de Salud Mental al interior de los Establecimientos
Educacionales y deteccién oportuna de las problemdticas més frecuentes a nivel escolar,
para desarrollar los procesos de ensefianza-aprendizaje, considerando las multiples variables
involucradas (alumnos, docentes y familias);

Promover espacios de crecimiento y de sana convivencia de los alumnos a través de la
realizacidon de talleres de reflexién;

Potenciar en las escuelas, estrategias de afrontamiento y/o primera acogida frente a
problemdticas psicosociales de los alumnos y sus familias;

Apoyar técnicamente a las escuelas, en su misibn de educar en la diversidad, a través de
Proyecto de Integracién;

Asesorar técnicamente a docentes y equipos de gestion de las escuelas en manejo
conductual de problemdaticas en sala de clases;

Realizar Diagnostico e Intervencion Psicolégica y/o Social de los alumnos con dificultades en
el dmbito educativo (bajo rendimiento escolar, problemas socioemocionales, desmotivacion,
etfc.) y su oportuna derivacion si corresponde;

Evaluaciéon Psicolégica de Preescolares para su insercidon en sistema formal en escuelas
comunales;

Mantener coordinaciones permanentes intersectoriales entre Salud, Educaciéon y Justicia, a
nivel local, provincial y nacional, de acuerdo a las necesidades detectadas en el medio
escolar comunal.

Otras funciones que la Ley sefale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la
ley le asigne.

12.6 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL DAEM

Ariculo 88:  El Departamento de Administracién y Finanzas del DAEM es una unidad dependiente

de la Direccion de Educacién Municipal. Tiene a su vez bajo su dependencia el
Departamento de Recursos Materiales y Departamento de Recursos Humanos. Tiene
por objetivos optimizar el uso de los recursos financieros, mediante la administraciéon
reglamentaria, racional y eficiente de la actividad financiera, contable vy
presupuestaria, asesorando en la provision de los recursos humanos y materiales
necesarios para la adecuada gestion del sistema de Educacién Municipal. Las
funciones que debe desarrollar esta unidad son las siguientes:

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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a)

b

c)

d)

f)

h)

Dirigir y coordinar la administracién de los recursos financieros y humanos, de tal forma que la
DAEM y los establecimientos dispongan de los recursos que posibiliten un frabajo eficiente para
lograr los objetivos propuestos;

Dirigir y coordinar la administracion de los recursos materiales, con el fin de que la DAEM haga
uso racional y eficiente de los mismos:

Dirigir y coordinar la formulacién, ejecucién y control del presupuesto de la DAEM, de forma
que se cumpla con lo planificado y se asegure que el servicio cuente con los recursos
presupuestarios y la liquidez que necesita para cumplir con los compromisos asumidos;

Elaborar el Programa Anual de Actividades para toda la unidad de acuerdo a los lineamientos
institucionales y requerimientos del DAEM,;

Formular, en coordinacion con la DAEM vy participacion de todas las Direcciones de
Establecimientos el presupuesto anual de ingresos y gastos consolidados de la DAEM en base al
Plan de Desarrollo Comunal y el PADEM;

Realizar el control presupuestario Institucional y tomar las medidas correctivas;

Proponer y ejecutar medidas para optimizar los sistemas informaticos;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

Articulo 89:  El Departamento de Administracién y Finanzas tendrd asimismo por objeto apoyar la

gestion financiera municipal, mediante la ejecucién y control de la actividad
contable, patfrimonial y presupuestaria de la Direccién de Educacién Municipal, tendrd
las siguientes funciones:

FUNCIONES DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS.

a)

b)

f)

g)

Formular consolidadamente el presupuesto de ingresos y gastos a partir de la coordinaciéon con
los presupuestos de las unidades educativas y las unidades de la DEM;

Asesorar a las unidades internas de la DEM y a los establecimientos educacionales en materias
del ciclo presupuestario;

Aplicar los mecanismos de flexibilidad presupuestaria;

Registrar todas las operaciones presupuestarias, contables y financieras que se originen de la
operacion de la Direccion de Educacién Municipal;

Preparar los informes de contabilidad de acuerdo con las normas de Contabilidad
Gubernamental y las disposiciones de la Contraloria General de la RepuUblica, el Balance de
Ejecucion Presupuestaria, Informes de Actudlizacién Presupuestaria, Informe mensual de
Ingresos y Gastos requeridos por el Ministerio de Educacién; y en general todos los informes que
digan relacién con la funcidon enumerada en el nOmero anterior;

f) Resguardar todos los documentos que sirven de respaldo al registro de las operaciones tales
como comprobantes de ingresos, decretos de ingreso, requisiciones, érdenes de compra,
comprobantes de contabilidad, decretos de pago, boletas y facturas, etc. y disponer su
archivo en orden cronolégico y correlativo;

g) Preparar los informes mensuales de conciliaciones de saldos de la cuenta comriente de la
DAEM;
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k)

h) Preparar con la periodicidad que corresponddq, las rendiciones de cuentas de los fondos en
administracion de la DEM y remitirlos oportunamente a las entidades otorgantes;

Levar registros para el cumplimiento de las leyes tributarias (impuestos retenidos), hacer los
cdlculos y requerir el pago en las fechas estipuladas en la ley;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
fravés de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jeré@rquico de conformidad a la ley
le asigne.

FUNCIONES DE REMUNERACIONES

a) Calcular y registrar las remuneraciones del personal, de acuerdo con las normas que rigen a cada
estamento y teniendo como base la informacién proporcionada por la Seccién Personal, para lo
cual deberd ejecutar las siguientes funciones a lo menos:

b)

c)

d)

e)

f)

1. Recopilar la informacién necesaria en forma oportuna.
2. Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal con el grado de detalle
que exige la normativa laboral y previsional de cada estamento funcionario.
3. Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales y de otros descuentos
autorizados, asegurando que esta informacion se encuentre disponible
oportunamente para la emision de cheques en pago a las distintas instituciones
acreedoras.
4. Preparar los certificados que corresponda en relacién con las remuneraciones del
personal y que le sean requeridos.
5. Emitir el detalle de gastos en personal en forma mensual, con las imputaciones
presupuestarias que correspondan para su pago y contabilizacién.
Preparar los informes que le sean requeridos por sus superiores, para lo cual deberd disefiar los
registros que permitan el mayor grado de especificidad en cuanto a rubros de remuneraciones
y detalle por funcionario;
Efectuar el cdiculo de cualquier ofro rubro de remuneraciones, tales como vidaticos, horas
extraordinarias y asignaciones en general que tengan cardcter de no permanentes, debiendo
contar siempre con los respaldos o autorizaciones;
Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la infranet y sitioc web municipal;
Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,
Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

12.7 DEPARTAMENTO DE EDUCACION EXTRAESCOLAR DEL DAEM

T



Ariculo 90:  El Deparfamento de Educacién Extraescolar es una unidad dependiente de la DAEM,

cuyo objetivo es lograr una planificacion, coordinacién y ejecucién efectiva de las
actividades de educacion extraescolar, con el fin de insertar ésta drea de trabajo en
la formacion integral de los alumnos. Las funciones de esta unidad serdn las siguientes:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

o)

.p)

Coordinar con los establecimientos las actividades extraescolares establecidas por organismos
externos, relacionados al drea educativa;

Elaborar planes y programas para todos los establecimientos que implementan un desarrollo
integral del alumnado;

Establecer un conjunto de actividades extraescolares a los cuales pueden optar los
establecimientos y que se enmarquen en las siguientes dreas: medio ambiente, cultura,
recreacion, deportes, computacion e informatica, tecnologia audiovisual, ciencias, letras,
derechos humanos;

Planificar, organizar y controlar los planes de accién por establecimiento;

Coordinar acciones entre establecimientos y organizaciones comunitarias;

Organizar eventos extraescolares relacionados con las dreas medio ambiente, cultura,
recreacién, deportes, computacién e informdtica, tecnologia audiovisual, ciencias, letras,
derechos humanos, entre otros;

Disefiar y proponer estrategias para incentivar la redlizacién de actividades extraescolares;
Coordinar las actividades extraescolares expresadas en un banco de proyectos o en el plan
anual de actividades, con el Departamento de Administracion y Finanzas;

Organizar actividades culturales a través de sus dreas aprovechando los recursos de escuela
artistica, coro de profesores, orquesta y academia de gimnasia ritmica;

Elaborar informes mensuales sobre el comportamiento del Plan Anual de Actividades
Extraescolares;

Supervisar el montaje de exposiciones;

Redlizar las funciones que le indique el superior jerdrquico de acuerdo a la normativa vigente;
Desempenar las demds funciones establecidas en el Estatuto de los profesionales de la
educacién, reglamentos y normativa complementaria y/o supletoria; y las demas funciones
que le sean delegadas conforme a la normativa vigente;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.). a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de laintranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; v,

Oftras funciones que la Ley seficle o la autoridad o su superior jerérquico de conformidad a la ley
le asigne.

12.8. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES E INVENTARIO DEL DAEM.

Arficulo 91:  La unidad de Adquisiciones e Inventario, dependerd directamente del Departamento

de Administracion y Finanzas. Su objetivo es efectuar las adquisiciones, materiales,
suministros y bienes, como asimismo, contratar los servicios necesarios para el
funcionamiento administrativo y operacional de |la Direcciéon de Educacién Municipal
y de los establecimientos dependientes; mantener los inventarios de los bienes
muebles e inmuebles del sistema educacional municipal y administrar el Sistema de
Alimentacién Escolar de los establecimientos municipales y proveerlos de los recursos
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necesarios para el proceso de alimentacion de los alumnos de internados. Sus
funciones son las siguientes:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
¢)
d)

€)

k)

12.9

Estudiar la necesidad de recursos materiales y proponer formal y oportunamente al DAEM la
adquisicion de los mismos, para el normal y adecuado funcionamiento;

Efectuar las compras necesarias para el normal funcionamiento institucional, conforme los
procedimientos de compra establecidos;

Elaborar, mantener actualizados y controlar los inventarios de los recursos materiales de la DEM
(Fisicos y valorados);

Administrar la bodega y mantener informes de stock actualizados y un adecuado sistema de
control;

Administrar el Sistema de Alimentacién Escolar de los establecimientos municipales y proveerlos
de los recursos necesarios para el proceso de alimentacién de los alumnos de internados:
Administrar las labores de auxiliares y maestros;

Actualizar informacién sobre estado de infraestructura de edificios y servicios basicos;

Formular y coordinar con la Secretaria Comunal de Planificacién, los proyectos de mantencién
de infraestructura;

Administrar el edificio en que se redlicen las funciones y sus servicios de aseo, telefonia,
seguridad entre otros, asi como el uso de vehiculos de cargo de la Direccién de Educacién
Municipal;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. $.), a las demas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL DAEM.

Articulo 92:  La unidad de Recursos Humanos, depende directamente del Departamento de

Administracion y Finanzas. Su objetivo es administrar el sistema de personal de la
Direccién de Administracion de Educacion Municipal, aplicando las técnicas de
seleccién, descripcion, especificacion y evaluaciéon de cargos, cdlificaciones,
adiestramiento, remuneraciones y otras que le sean propias, de tal forma que la DAEM
y los establecimientos cuenten con el personal que posibilite un trabaijo eficiente para
lograr los objetivos propuestos. Deberd desarrollar las siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

Administrar el sistema de personal de la Direccién de Educacién Municipal, aplicando las

técnicas que le son propias, para lo cual debera:

1. Conocer y mantener actualizada toda la legislacién y jurisprudencia aplicable a los
distintos estamentos de personal de la DEM.

2. Ejecutar todas las acciones necesarias para la oportuna provisién de los cargos,
conforme a las dotaciones docentes y no docentes de los establecimientos y de la DEM.

o



i S A ) i

b)

c)

e

f)

3. Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de cardcter administrativo que
corresponda a los funcionarios de la DEM conforme a las normas vigentes.

4, Tramitar nombramientos, contratos de trabajo, renuncias y término de relacién laboral o
despidos, permisos, feriados y licencias, reconocimientos y/o suspension de cargas
familiares, subsidios por accidentes del frabajo y enfermedades profesionales,
destinaciones, cometidos funcionarios, comisiones de servicio cuando corresponda,
autorizacion de trabajos extraordinarios, atrasos e inasistencias, afiliaciéon y desafiliacion
del personal a organismos de salud y de previsién, y toda otra gestién que diga relacién
con la adecuada administracion del personal de la Direccién de Educacién Municipal.

3 Llevar registro actualizado de los sumarios que afecten al personal de Educacion
Municipal y velar por el cumplimiento de los plazos establecidos para su desarrollo.

6. Efectuar las anotaciones respectivas en las carpetas funcionarias dejando copias de la
resolucion final de los sumarios, investigaciones sumarias velando por el cumplimiento de las
sanciones pecuniarias y los plazos del cumplimiento de dichas resoluciones que afecten al
personal DAEM;

P Implementar y fiscalizar el sistema de control de asistencia y cumplimiento de horarios de
frabajo tanto de las unidades educativas como de la DEM.

8.  Programar y ejercer todas las tareas propias de un sistema de calificaciones para el
personal dependiente de la DEM.

2 Informar a través de su superior jerarquico a lo oficina de Finanzas las modificaciones
inherentes a los sueldos del mes siguiente para su proceso, gestion que debera realizar de
manera formal y oportuna. Dicha informacién contendrd aspectos tales como
nombramientos, régimen previsional y de salud, carga horaria, todos los antecedentes
que se mencionan en el nUmero 1.4), y en general cualquier ofro dato que afecte
directamente a las remuneraciones de cada uno de los funcionarios.

10.  Ejecutar las tareas contempladas en los programas de bienestar del personal si lo hubiere.

1. Mantener carpetas individuales del personal en la que se archivarén todos aquellos
documentos que conformen el expediente u hoja de vida del funcionario.

Mantener actualizados los registros con toda la informacion referida al personal docente,
particularmente a lo que se refiere a sus antecedentes personales, correo electrénico,
nombramientos, contrataciones, destinaciones, calificaciones, promociones, capacitaciones,
escalafones, medidas disciplinarias, permisos administrativos, feriados, licencias médicas,
accidentes de ftrabajo, enfermedades profesionales, comisiones de servicio, cometidos
funcionarios, etc.;

Mantener registros actualizados del personal, en los cuales se consignen materias relacionadas

con nombramientos, contratos, contratos de trabajo, calificaciones, medidas disciplinarias,

términos de nombramientos y contratos, y en general, toda informacién que diga relacion con
el manejo del personal. Al efecto, debera disefiar un sistema mecanizado y computacional,
como bases de datos u otros que permitan agilizar la labor administrativa;

Preparar el trabajo de comisién de concursos docentes:

Aplicar la legislacién laboral que rige a los distintos estamentos de la Direccién de Educacién

Municipal. Para este propdsito deberd analizar y mantener actualizadas las Leyes, Reglamentos

y Jurisprudencia aplicables. Asimismo, ejecutard conforme a las disposiciones legales vigentes,

todas las materias relafivas a la dotacion docente y no docente de los establecimientos y de la

DAEM, asesorandose por la Unidad de Asesoria Juridica cuando sea pertinente;

Velar por la adecuada designacion, racionalizacion y distribucion del personal en las diferentes

Unidades Educativas y al interior de la DEM, atendiendo estudios, habilidades, conocimientos,

experticia y competencias;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de

esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones

cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demds

Unidades Municipales y Concejo Municipal y le comresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
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clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

g) Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacioén oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; v,

h)  Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

12.10 OFICINA DE PARTES DEL DEPARTAMENTO DEL DAEM

Articulo 93: La Oficina de Partes del DAEM depende directamente de la Direccién de Educacion
Municipal y tendrd los siguientes objetivos y funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Redlizar la atencién de publico dentro de los horarios establecidos, sean aquellos, autoridades,
directores, docentes, alumnos, apoderados, y publico en general;

b)  Recibir y derivar, cuando corresponda, las llamadas telefénicas, segun protocolo de atencién
que establecerd la Direccidn;

c)  Redlizar el registro de llamadas diarias autorizadas;

d)  Mantener actualizado el listado telefénico en registro fisico y digital, de los establecimientos
municipales, Seremis, Ministerios, Concejales y demds autoridades, Funcionarios, Contactos
frecuentes, correos electrénicos, etc. que la Direccién o su jefe directo disponga;

e) Encargarse de mantener operativo el Fax, recepcionar y remitir oportunamente a quienes
corresponda la documentacién recibida a través de ese medio;

f) Registrar y avisar audiencias al Jefe del DAEM,;

g) Recibir corespondencia general de la Of. de Partes del DAEM;

h)  Mantener ordenada y actuadlizada toda la documentacién y archivos que la Direccidn
disponga;

i) Recepcionar, registrar, despachar vy distribuir correspondencia: circulares, ordinarios,
presupuestos, curriculum, etc. que sean recibidos en Oficina de Partes del DAEM:;

j) Confeccionar y mantener al dia diaric mural de la Direccién del DAEM;

k) Llevar agenda de reuniones y compromisos jefe DAEM;

l) Mantencion de archivadores de correspondencia generales, tanto de la Oficina de Partes,
como de los que Ida Direccidén: ordinarios, resoluciones exentas, DEPROV, SECREDUC,
Contraloria, municipalidades, Colegios de Profesores, entre otras;

m) Responsable de una copia de llaves de las dependencias de Jefatura y Oficina de Partes del
DAEM;

n)  Comunicar e informar al personal las instrucciones que ordene la Direccién al personal del
DAEM;

o) Mantener Libro de Felicitaciones, Reclamos y Sugerencias;

p)  Enviar saludos y expresiones de estilo en importantes efemérides y Celebraciones;

q)  Enviar citaciones e invitaciones que determine el Director DAEM:;

r) Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicién de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;
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5)
1)

12.11.

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; v,

Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA DEL DAEM.

Articulo 94: Son funciones del Encargado del Departamento de Informdtica, las siguientes:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)
d)

e)

o)
O

h)
i)
i)
k)
D)
m)

n)

0)

P)
Q)

12.12.

Mantenimiento del hardware y software del DAEM;

Elaborar plan de mantencién de hardware y software en el DAEM y escuelas del sistema;
Mantenimiento de los hardwares y software de las escuelas municipales de la comuna:

Apoyar labor del DAEM en los aspectos de tecnologias de la Informacién y comunicacién y de
operacién de software;

Velar, supervisar y/o recomendar las reparaciones, mantenciones, y/o compra de repuestos de
los equipos computacionales del DAEM y de los establecimientos se efectué de acuerdo a las
especificaciones técnicas;

Reproducir material educativo audiovisual y computacional para las escuelas del sistema;
Colaborar con todas las dependencias del DAEM en los aspectos computacionales e
informdticos;

Llevar registro de todas las reparaciones de los equipos del sistema, y mantener una hoja de
vida de los equipos por establecimiento;

Preparar informes y/o sugerir soluciones para atender las necesidades de equipos
computacionales por establecimiento;

Mantener al dia base de datos con todos los docentes de la comuna, para enviar anualmente
a SECREDUC;

Coordinar la implementacion de programas que el Director DAEM y/o el Municipio determine
concernientes al Mejoramiento de la Gestién Educacional Municipal;

Implementacion y mantencién del Sitio Web del DAEM,;

Mantencion del STAGE (Sistema Tecnologico de Administracién de la Gestién Educacional);
Coordinar y colaborar con la implementacién de Proyectos Tecnolégicos emanados del
MINEDUC, tales como (Enlaces, Tic, Yo elijo mi PC, Laboratorios Moviles, etc.);

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demds
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le coresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y extemos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; v,

Otras funciones que la Ley sefale o la autoridad o su superior jerérquico de conformidad a la ley
le asigne.

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES DEL DAEM

Articulo 95:  El Encargado de la Unidad de Operaciones del Departamento de Educacién

Municipal le correspondera lo siguiente:

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

i

k)

Supervisar la ejecucién de las labores de reparacién y mantencién de obras;

Supervisar el funcionamiento de los vehiculos pertenecientes al DAEM, como asimismo del

servicio contratado para movilizacién de transporte escolar y de todas aquellas funciones que

el Director le encomiende de acuerdo a su competencia y érea;

Coordinar y controlar los cometidos movilizaciéon interna del DAEM, como del fransporte escolar

contratado por el DAEM;

Solicitar, disponer y realizar cuando corresponda la mantencién y reparacion de los vehiculo

municipales del DAEM;

Realizar revision y control periédicos de la hoja de vida y bitGcora de los vehiculos del DAEM y

de la clase y vigencia de licencia de conducir de los choferes que los habilita para el

desempeno de su cargo y tipo de vehiculo;

Responsable de la revision y control periédico de las bitdcoras de cada uno de los vehiculos del

DAEM;

Responsable del, uso, circulacién y control de vehiculos municipales del DAEM de acuerdo a la

normativa vigente (decreto N°779 y sus modificaciones, del Ministerio del Interior);

Le comresponderd ademds supervisar las labores de los auxiliares de los servicios menores,

choferes, maestros albaniles y carpinteros tales como:

1) Funciones del aseo de las distintas dependencias del DAEM, el aseo y ornato de estas

dependencias, tareas que preferentemente se harén al inicio o al final de cada jornada.

2) Supervision de los servicios bdsicos como agua potable y luz, funcionen normalmente,

ademds de todo lo que sea procedente de acuerdo a su competencia o drea.

3) Mantener el aseo y orden en todas las dependencias del establecimiento que le fueran

confiadas.

4) Retirar, repartir y franquear mensajes, correspondencia y otros que tengan directa

vinculacién con la educacién, y/o establecimiento.

5) Ejecutar reparaciones e instalaciones menores que se le encomienden, después de haber

recibido la capacitacion pertinente, el material y herramientas necesarias.

4. Ejecutar encargos inherentes al sistema educacional, debidamente visados por la

autoridad respectiva del establecimiento y/o DAEM.

En la labores de supervisar las labores de los Choferes le corresponderdn las funciones tales

como:

1. Establecer cometidos y registro de utilizacién de los vehiculos del DAEM, registrar e
informar cualquier salida en la respectiva bitdcora de forma obligatoria.

2 Conocer el estado de implementacién y condiciones mecénicas, de limpieza éptima,
para ser usados al dia siguiente o por otfro funcionario comisionado.

3. Supervisar a los funcionarios que cumplen el rol de chofer, que se encuentren con su
licencia, y que el tiempo que no conduzcan mantener su vehiculo limpio y bajo su
cuidado y a su vez redlizar ofras actividades designadas por su jefe directo para el 6ptimo
funcionamiento del Departamento de Educacién.

En la labores de supervision a las labores de los Choferes le corresponderdn las funciones tales
como:

-Reparacion de consfrucciones y de mantencién en todas las dependencias del
Departamento de Educaciéon y Unidades Educativas cuando sea necesario y realizar otras
actividades designadas por su Jefe Directo para el éptimo funcionamiento del Departamento
de Educacion.

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de

i T



m)

clientes o usuarios internos y externos, requiiendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar, cuando corresponda, documentos impresos, copias
electrénicas y/o digitales de documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia
Municipal;

Ofras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerdrquico de conformidad a la ley
le asigne.

12.13 SECCION COORDINACION DE SALAS CUNAS Y JARDINES INFANTILES

Articulo 96:  La Seccién de Coordinacién de Salas Cunas y Jardines Infantiles, es una unidad

dependiente de la Direccién de Educacién Municipal. Tiene por objetivos optimizar el
uso de los recursos financieros, mediante la administracién reglamentaria, racional y
eficiente de la actividad financiera, contable y presupuestaria del Convenio y
Programa respectivo, asesorando a la autoridad, la Direccién DAEM, en la provision de
los recursos humanos y materiales necesarios para la adecuada gestion del sistema de
Educacion Municipal en lo concerniente a las Salas Cunas y Jardines Infantiles. Las
funciones a desarrollar son las siguientes:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

B

b)
c)
d)

€)

g)

h)

Gestionar y administrar los recursos humanos y materiales que el municipio disponga para la
Coordinacién de las Salas Cunas y Jardines Infantiles;

Realizar las adquisiciones requeridas para el funcionamiento de Salas Cunas y Jardines Infantiles
de la comuna;

Efectuar las rendiciones que corresponda a la JUNJI como asimismo a la Unidad que el
municipio determine;

Velar por el mantenimiento de la infraestructura, reparaciones y los servicios esenciales para el
funcionamiento de los jardines infantiles y las salas cunas de la comuna:

Velar por el cumplimiento de la normativa JUNJI y Municipal en los Jardines Infantiles y Salas
Cunas que administre el Municipio o que estén bajo su administracién:;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. $.), alas demdas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le comresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y extemnos, requiiendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal;

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; %

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a la ley
le asigne.

13.0 DE LAS INSTANCIAS DE COORDINACION AMINISTRATIVA INTERNA DE LA MUNICIPALDAD DE

13.1.

VILLARRICA.

EL COMITE TECNICO ASESOR (C.T. A.)

Articulo 97 Para el adecuado cumplimiento de las funciones de coordinacién, existird una instancia

administrativa interna  asesora del Alcalde, formada por los Directivos de la
Municipalidad, la que se constituird en forma de Comité Técnico Asesor (C.T. A). el que
sera presidido por el funcionario a quien corresponda subrogar al Alcalde, y como
Secretario el Encargado del Departamento de Gestién, Coordinacién y Desarrollo
Municipal. El objefivo bdsico del C. T. A. serd gestionar la coordinacién interna del
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Municipio, para lo cual cumplirdn las siguientes funciones:

OBJETOS Y FUNCIONES:

1)
2)
3)

4)

4)

5)

6)

8)

?)

11)

12)

1)

Conocer y analizar el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo

comunal.

Proponer las estrategias operativas necesarias para el adecuado cumplimiento de los planes y

programas municipales.

Elaborar y proponer formalmente al alcalde y al concejo, programas tendientes a conducir,

ejecutar y evaluar las acciones destinadas a cumplir con los objetivos y lineas estratégicas del

Plan de Desarrollo Comunal, asociado a las Areas respectivas de los servicios municipales.

Establecer procedimientos administrafivos internos de la Municipalidad, elaborando al efecto el

plan y coordinacién respectiva, entre dos o més Unidades o en su defecto sugerir a la autoridad

las adecuaciones necesarias para lograr el mejor aprovechamiento de los recursos.

Pronunciarse sobre materias no reglamentadas que el Alcalde o el Concejo Municipal soliciten, o

de su propia iniciativa, relacionado con la gestion administrativa interna, tales como:

a)  Adquisicion de bienes y/o servicios,

b)  Comportamiento real del presupuesto municipal en especial lo referente a ingresos y
egresos, elaborando los planes y procesos respectivos, para que Secplan v la Direccién de
Administracién y Finanzas, efectien y den cumplimiento los ajustes respectivamente
programados;

c) Evaluar formas de organizacién interna, fundados en criterios técnicos y especificos,
cuando le sea requerido por la autoridad o las Unidades respectivas, para el adecuado
cumplimiento de los objetivos Municipales, pronunciéndose formalmente al efecto:

d)  Ofros que defina la autoridad Municipal;

Pronunciarse y resolver sobre las diversas materias que se sometan a su consideracién mediante
determinados reglamentos;

Establecer y aprobar el Reglamento por el cual se regiran.

Conocer el informe del Encargado de la Oficina de Transparencia, evaluando exclusiva y
principalmente los procesos y tiempos de respuestas institucionales, como asimismo, acordar
y/o sugerir medidas para la coordinacién interna o para enfrentar los requerimientos
planteados al acceso de informacién Municipal;

Resolver cualquier situacion no prevista reglamentariamente respecto de la Regulacién de
Acceso a la Informacién Municipal.

Emitir resolucion o pronunciamiento, para cada caso en particular de la tabla tratada en el
Comité, que sea conocido y objeto de andlisis, sin perjuicio de conocer ordinariamente las
materias sobre Regulaciéon de Acceso a la Infermacién Municipal;

Registrar cronolégicamente y comunicar digitalmente o en documento impreso los acuerdos que
se adopten remitiendo copia informativa al o los funcionarios y frabajadores municipales;
Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas comrespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. 1. R. S.), alas demas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios intermos y externos, requiriendo publicaros e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal.

Determinar, definir, entregar y derivar documento impreso, copias electronicas y/o digitales de
sus acuerdos y de la documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal.

13.2 COMITE DE EMERGENCIA MUNICIPAL (C.E. M).
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Articulo 98:  Para el adecuado cumplimiento de las funciones de coordinacién, existird una instancia

inferna asesora del Alcalde, formada por los Directivos de la Municipdlidad, que se
constituira en forma de Comité de Emergencia Municipal (C. E. M.), el que serd presidido
el Alcalde y/o por el funcionario a quien coresponda subrogar al Alcalde y actuard
como Secretario el Encargado del Departamento de Gestién, Coordinaciéon y Desarrollo
Municipal o en su defecto el funcionario que el Alcalde designe al efecto, sus objetivos
basicos del C. E. M. serén:

FUNCIONES ANTES DE LA EMERGENCIA:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

o’
8)
?)
10)

1)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

Capacitar al personal y a la poblacién en la prevencién de desastres.

Elaborar los distintos Planes de Emergencia Local y mapa de riesgos.

Orientar y supervisar el funcionamiento de las comisiones.

Mantener alistado el recurso humano, actualizada la némina por equipos y grupos de trabajo.
Mantener y disponer infraestructura, materiales de apoyo, planos, suministro auténomo de
energia, comunicaciones moviles sea con que cuenta el Municipio y/o con apoyos los de la
comunidad.

Establecer, mantener y aprobar el lugar e instalaciones del Centro de Operaciones de
Emergencia.

Informar a la comunidad direccién, teléfonos, correo electrénico del Centro de Operaciones de
Emergencia y mantener un Encargado Permanente de Emergencia del Municipio.

Preparar el listado de recursos que hacen falta en la comunidad.

Coordinar programas de capacitacién para miembros el comité y comisiones.

Preparar, establecer los procedimientos y coordinacién necesaria para comunicar instrucciones a
la comunidad, dar alarmas y designar a persona adecuada para hacerlo.

Establecer contacto y coordinacién con ofras organizaciones comunales.

Identfificar en la Comuna las zonas seguras por los tipos de emergencias.

Organizar el equipo de evaluacion de dafios y andlisis de necesidades.

Evaluar y comprobar la eficacia de los Planes de Emergencia a través de ejercicios de simulacién
de simulacros entre otros.

Dar cuenta e informar, a lo menos, una vez al afio al Concejo Municipal sobre las actividades
realizadas, objetivos y nivel de conocimiento del estado comunal que posee el C. E. M.

Propener las estrategias operativas necesarias que puede o debe implementar el Municipio para
el cumplimiento de los objetivos de emergencia de municipales.

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de
esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones
cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), alas demdas
Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de
clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a
través de la intranet y sitio web municipal.

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de sus acuerdos y
de la documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal.

FUNCIONES DURANTE DE LA EMERGENCIA:

1)
2)

Activar el Cenfro de Operaciones de Emergencia (C. O. E.).
Activar el respectivo Plan de Emergencia y coordinar su desarrollo el que deberd considerar,
entre ofros, los siguientes aspectos:
a) Orientar a las personas hacia lugares donde pueden evacuar:
b) Resolver recomendar y/o asesorar a la autoridad Municipal declarar estado de emergencia
comunal como la correspondiente destinacién de recursos para enfrentarla;
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3)

4)
5)
6)

7)

8)

12)

13)

c) Determinar ubicacion de personas en los establecimientos de acogida o albergue respectivos;

d) Establecer sistemas de registro e ingreso a los albergues que permita tener informada a la
comunidad.

Establecer la coordinacién interna, para enfrentar, socorrer y atender las situaciones

directamente generadas por el factor que origina la emergencia, determinar sus funciones y

supervisar su funcionamiento,

Establecer sistemas de comunicacién que permitan tener informada a la poblacién.

Brindar socorro y asistencia a las personas afectadas.

Declarar la emergencia comunal dictando el acto administrativo correspondiente y los recursos

econémicos y materiales con los que puede hacerle frente.

Reordenar extraordinariamente y evaluar los procedimientos administrativos internos de la

Municipalidad, para enfrentar la emergencia comunal, estando facultado para designar,

orientar y ordenar cometidos, como asimismo supervisar y optimizar la gestién interna del

Municipio estableciendo las adecuaciones que sean necesarias para lograr el mejor

aprovechamiento de los recursos.

Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalde o el Concejo Municipal soliciten, o de su

propia iniciativa, relacionado con la emergencia, tales como:

a)  Adquisicién de bienes y/o contratacién de servicios:

b) Los posibles ajustes al presupuesto Municipal que se estimen necesarios, a fin de dar

cumplimiento a las necesidades de emergencia comunales:

c)  Organizacion interna:;

d)  Ofros que defina la autoridad Municipal;

Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de Funciones de

esta unidad, sus flujogramas corespondientes, remitiendo copias de ellos, sus modificaciones

cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I. R. S.), a las demds

Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo tenerlos a disposicién de

clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a

través de la intranet y sitio web municipal.

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de sus acuerdos y

de la documentacioén oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal.

FUNCIONES DESPUES DE LA EMERGENCIA:

1)

2)
3)

4)
3)

6)
7)

Conocer y elaborar el informe de Evaluacion de Dafos, el listado de necesidades e inspeccionar
la comunidad para conocer la magnitud de los dafios.

Coordinar las actividades municipales para la normalizacién y rehabilitacién.

Organizar a la comunidad y efectuar las tareas que sean pertinentes de acuerdo a la prioridad y
los objetivos municipales.

Incentivar a la poblacién afecta para que se incorpore a las labores de rehabilitacion,
reconstruccion y normalizacion.

Gestionar las ayudas y/o asistencias para la reconstruccion.

Evaluar la aplicacién del Plan de Emergencia para adoptar las medidas correctivas.

Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de sus acuerdos y
de la documentacién oficial pertinente para ser publicadas en Transparencia Municipal.

13.3. COMITE DE CALIDAD DE LOS SERVICIOS MUNICIPALES (C. C. ).

Articulo 99:  Para el adecuado cumplimiento de las funciones municipales existird una instancia

infema asesora de las Unidades Municipales, para la cdlidad de los servicios,
conformada por los Directivos de todas las Unidades de la Municipalidad, Jefes y/o
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Encargados de Departamentos Municipales, un representante designado por el alcalde
Y gque no se encuentre integrando este comité por derecho propio, un representante
elegido por los funcionarios al efecto, respectivamente, y un director de la Asociacion
de los funcionarios Municipales.

Esta instancia se constituird en forma de Comité de Calidad de los Servicios Municipales
(C. C. 5.), el que sera presidido por el Alcalde y/o por el funcionario a quien corresponda
subrogarlo y actuard como Secretario el Encargado del Departamento de Gestién,
Coordinacién y Desarrollo Municipal o el Directivo que al respecto designe o elija el
propio Comité, los objetivos bdsicos del C. C. S. serdn:

OBJETOS Y FUNCIONES:

1)
2)
3)
4)

J)

é)
7)
8)
?)

10)

1)

‘IZ)

Establecer, liderar y asumir activamente el compromiso con los valores, misién, vision, planes
estratégicos y los objetivos institucionales por la calidad de los servicios de la municipalidad.
Construir y mantener un sistema de gestion que estimule y reconozca a las personas a lograr los
objetivos comunes y duraderos que ha definido el municipio.

Asegurar la participacién personal, activa y continua de todos funcionarios y de todas las
Unidades municipales bajo su liderazgo.

Establecer, criterios, pardmetros e indicadores de medicién de calidad de los servicios
Municipales.

Implementar, difundir, desplegar, promover e informar sobre los criterios e indicadores de cadlidad
entre los funcionarios, desarrollande y garantizando su conocimiento y dominio por todo el
personal,

Supervisar que se mantenga actualizada la némina de todo el personal, fisica y digitalmente, las
que contendran, a lo menos, teléfonos de contacto, cormreos electrénicos, nivel educacional,
cursos y/o capacitaciones realizados cronolégicamente, que indiquen y definan la competencia
del funcionario.

Promover y desarrollar instancias para la capacitacién interna respecto del o los sistema de
calidad para la mejora de los servicios que se implementen en el municipio.

Elaborar estrategias para potenciar el desarrollo del recurso humano del municipio, a través de
programas de capacitaciones evaluadas, pertinentes y de cdlidad, asighando respectiva y
anualmente ftem presupuestario para lograr esos fines.

Sugerir pasantias, destinaciones para el mejor aprovechamiento del recurso humano.

Establecer mecanismos de coordinacién y apoyo logisticos para la mejor prestacidon de los
servicios a los clientes o usuarios, tendientes a satisfacer integralmente las necesidades de los
clientes internos y extemos dentro del marco legal: puestos de trabajo; desarrollo e innovacién,
establecer herramientas de medicién; conocer sobre los servicios prestados, la autoevaluacion
realizada por la Unidad y la propuesta de mejora que esta instancia sugiere implementar.
Presentar y dar a conocer propuestas de mejora de los servicios al Concejo Municipal para
implementacién y conocimiento.

Determinar, definir, enfregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de sus acuerdos y
de la documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal.

13.4.  COMITE PARA EL DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO MUNICIPAL (C. D. H).

Articulo 100: Para el adecuado cumplimiento de las funciones municipales, existird una instancia

interna consultiva y asesora, para el desarrollo y capacitacion del recurso humano,
conformada por el Administrador Municipal y/o por el funcionario a quien corresponda
subrogar al Alcalde quien lo presidird; la Direccién de Administracién Finanzas y Personal,
los representantes elegidos por los correspondientes escalafones de Auxiliares,
Administrafivos, Jefaturas y Profesionales; y asimismo un representante designado por el
Alcalde, respectivamente. Actuard como Secretario y ministro de fe el Encargado del
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Departamento de Gestién, Coordinacion y Desarrollo Municipal, los objetivos basicos del
(C. D. RH.) serén:

FUNCIONES Y OBJETIVOS:

1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)

?)

Conocer de las solicitudes de capacitacién, las que se resolveran Unica y exclusivamente por

razones de consenso, de lo que quedard constancia en actas. Si no fuere posible llegar a

consenso se remitirdn los antecedentes al alcalde incluyendo la fundamentacién del o los votos

disidentes.

Recomendar o no la redlizacion y/o procedencia de capacitacion solicitada informando

respectivamente en tal sentido a la autoridad Municipal.

Definir, reglamentar y establecer, anualmente criterios generales y/o especificos, en

concordancia con las necesidades reales del municipio sobre capacitacién, criterios que

deberdn ser previamente difundidos por los propios integrantes del Comité a los respectivos
escalafones y asimismo a todo el personal a fravés de comunicaciones electrénicas.

Mantener actualizada la némina de todo el personal, fisica y digitalmente, las que contendrén, a

lo menos, teléfonos de contacto, cormeos electrénicos, nivel educacional, cursos y/o

capacitaciones realizados cronolégicamente, ficha y resolucion respectiva que deberd ser

agregada a dichos antecedentes cada vez que el funcionario solicite capacitacion.

Proponer para aprobacién de la autoridad municipal anualmente la Politica de Capacitacién

Municipal.

Pronunciarse sobre las materias que sean susceptibles de abordar a través de capacitaciones

individuales y/o grupales.

Establecer y validar mecanismos de reconocimiento, con igualdad de oporfunidades, para el

reconocimiento de todo personal municipal, tales como:

a) Iniciativas, mejoras e innovaciones que hayan producido logros y/o resultados, medibles y/o
cuantificables a nivel de procesos internos.

b) Iniciativas, mejoras e innovaciones medibles y/o cuantificables en la mejor prestacién de los
servicios municipales.

c) Iniciativas, mejoras e innovaciones medibles y/o cuantificables a nivel de Directivo,
Encargado, Jefatura, Administrativo y Auxiliar, con resultado e impacto positivo en la gestiéon
municipal.

d) Iniciativas, mejoras e innovaciones medibles o cuantificables producto de sugerencia y/o
reclamo de clientes o usuarios.

e) Acciones e iniciativas que a criterio del Comité sean acreedoras de mérito, para lo cual
deberan fundarse en datos medibles, tangibles y en razones objetivas, que den lugar al
reconocimiento.

Para todo lo anterior, las instancias referidas a la calidad de los servicios deberdn efectuar
anualmente nominaciones, informarlas y manifestar a la autoridad Municipal los fundamentos en
que se apoya los que siempre deberdn ser consensuados.
Sin perjuicio de lo anterior, los propios funcionarios podran solicitar personalmente y/o ser
nominados y/o propuestos por algun o algunos otros trabajadores de manera formal, expresando
los hechos y las razones en los cuales se apoyan, los que en todo caso serdn calificados por esta
instancia de Desarrollo del Recurso Humano Municipal, la que para todos los efectos dard
preferencia y prioridad al funcionario que esté operando bajo un sistema y/o modelo de calidad
de los servicios que el municipio haya adoptado.

13.5. COMITE DE COORDINACION AMBIENTAL MUNICIPAL.

- R

ie———



Articulo 101: El Comité de Coordinacién Ambiental (CAM), es una instancia funcional asesora del
Alco!de y del Concejo Municipal. Lo integraré el Asesor Urbanista, el Encargado el Departamento del

Serd presidido por el Alcalde o el funcionario ge legalmente lo subrogue y como responsable de su
coordinacién y ejecucién el Director del Medio Ambiente Aseo y Ornato y tendra las siguientes
funciones y objetivos:

FUNCIONES Y OBJETIVOS:

1) Asesorar al Acalde, al Concejo Municipal y en el ambito de la respectiva gestion interna en
materias de Coordinacién Ambiental al Deparfamento de Gestién, Coordinacién Desarrollo
Municipal.

2) Planificar, conducir, ejecutar y evaluar las acciones destinadas a cumplir con los objetivos y
lineas estratégicas del Plan de Desarrollo Comunal asociado a las Areas de Servicios Urbanos
que sean pertinentes y posibles de abordar a fravés de la Gestion Ambiental Comunal.

3) Disenar los planes, programas y acciones tendientes a cumplir el Plan de Desarrollo Comunal
para sus dreas temdticas respectivas en sus dimensiones anuales y generales.

4) Definir anualmente el Plan de Accién en sus dreas respectivas y participar en la discusién
presupuestaria anual para la asignacién de recursos.

5)  LUevara cabo las acciones relativas al Sistema de Certificacion Ambiental.

6)  Emitir pronunciamiento en el Sistema de Evaluacién de Impacto Ambiental.

7) Evaluar el cumplimiento del Plan de Accién, introducir las correcciones que sean necesarias y
emitir los informes a que den lugar y evidenciar sus resultados en las Cuentas Publicas Anuales.

8)  Cumplir las demds funciones que se requieran que permitan una aplicacién eficiente de los
Objetivos y Lineas Estratégicas para las Areas Tematicas bajo su responsabilidad.

?)  Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de sus acuerdos y
de la documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal.

13.6. COMITE DE GOBIERNO ELECTRONICO LOCAL.

Articulo 102: El Comité de Gobiemno Electrénico Local, (CGEL), es una instancia funcional asesora
del Alcalde y del Concejo Municipal. El objetivo de este Comité es propender a
mejorar las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC) existentes y consolidar
sV incorporacién en el proceso de toma de decisiones del municipio creando las
condiciones necesarias y proponiendo las innovaciones que se requieran para
optimizar su uso.

Serd presidido por el Administrador Municipal, estard compuesto por el Secretario
Comunal de Planificacién, Secretario Municipal Profesionales del Departamento de
Informatica del Municipio como de los respectivos Departamentos de servicios de
Educaciéon y Salud, Asesor Juridico, Ia Directora de Administracién y Finanzas, el
Secretario Municipal y el Encargado del Departamento de Gestion, Coordinacién y
Desarrollo Municipal.

Serd responsable de su coordinacion y ejecucion el Encargado del Departamento de
Informdtica.

FUNCIONES Y OBJETIVOS:

1) Asesorar al Acalde, al Concejo Municipal, y en el d@mbito de Ia respectiva gestion interna en
materias de tecnologias de informacién y comunicacionales, al Departamento de Gestion,
Coordinacién y Desarrollo Municipal.
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2)

3)
4

5)

6)

7)
8)

Proponer una Agenda Digital, propiciar su implementacién, efectuando las gestiones
necesarias y perfinentes para incorporarla como herramienta para el proceso de toma de
decisiones del municipio.

Proponer, establecer e implementar, cuando asi se determine, la firma electrénica, su
gradualidad y priorizacién en las Unidades las Municipales respectivas y servicios incorporados.
Hacer seguimiento a los avances del programa de la Agenda Digital respectiva y proponer las
modificaciones, mejoras e innovaciones para optimizar su uso.

Estudiar, proponer y gestionar Ia factibilidad de incorporar recursos externos para financiar
inversiones o gastos corrientes no considerados inicialmente en el presupuesto municipal
asociados a la Agenda Digital.

Definir anualmente los ajustes a Ia Agenda Digital en sus lineas de accién respectivas y
participar en la discusién presupuestaria anual para la asignacién de recursos.

Propiciar la asociatividad y/o redes publico-privado en el marco de la Agenda Digital Local,
Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de sus acuerdos y
de la documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal.

13.7.- COMITE COMUNAL DE EDUCACION.

Articulo 103: Para el adecuado cumplimiento de las funciones municipales, en al &mbito

educacional existira una instancia interna consultiva y funcional, asesora del Alcalde,
presidida por el Director del DAEM, Cuyo objetivo es planificar, conducir, ejecutar y
evaluar las acciones destinadas a cumplir con los objetivos y lineas estratégicas del
Plan de Desarrollo Comunal, asociado al Area de Educacion. Serd responsable de su
coordinacion el Encargado de la Unidad Técnico Pedagégico del DAEM, y responsable
en la ejecucién, el Director de Educacién Municipal, lo integrardn ademas los
Directores de Administracion y Finanzas de Ia Municipalidad y del DAEM, el Asesor
Juridico Municipal, sin perjuicio de la incorporacién de profesionales y personal de las
distintas unidades municipales y de educacion que tengan injerencia en la respectiva
area tematica, los objetivos basicos del Comité Comunal de Educacién Municipal (C. C.
E.) serdn:

FUNCIONES Y OBJETIVOS:

a)
b)
c)
d)
e
f)

9)

Disefiar los planes, programas y acciones tendientes a cumplir el Plan de Desarrollo Comunal
para sus dreas temdaticas respectivas en sus dimensiones anuales Y generales;

Definir anualmente el Plan de Acciodn en sus dreas respectivas y participar en la discusién
presupuestaria anual para la asignacién de recursos;

Evaluar el cumplimiento del Plan de Accion, introducir las correcciones que sean necesarias y
emitir los informes a que den lugar y evidenciar sus resultados en las Cuentas Piblicas Anuales:
Cumplir las demas funciones gue se requieran que permitan una aplicacién eficiente de los
Objetivos y Lineas Estratégicas para las Areas Tematicas bajo su responsabilidad:

Proponer, presentar y dar a conocer propuestas de planes de mejora de los servicios educativos
i ncorporacion a los planes y programas municipales;

Seréd convocado a peticién del alcalde cuando lo estime pertinente o por el Director de
Educacién a lo menos dos veces en el ano o en otras oportunidades que lo requieran.
Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electrénicas y/o digitales de sus acuerdos y
de la documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal.

Articulo Unico Transitorio:
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Incorpérese  y compleméntese explicitamente en |os Correspondientes  actos
administrativos, expedidos por el Municipio en el sentido gue en el desemperio de las
respectivas funciones publicas, que involucren confratacién de servicios y de personal, el
presente Reglamento se enfiende conocido por los contratantes, forma parte integrante
de aquéllos y es de Ia esencia del contrato.

Derogase, asimismo, cualquier ofro texto que haya regido hasta esta fecha, debiendo
ademds entenderse incorporadas, de pleno derecho todas Y cada una de las funciones
y objetivos que por el presente texto han sido incorporadas a Ia Unidades Municipales
respecto de las funciones qQue por ley deben cumplir,

Manténgase a disposicién del publico usuario del Municipio una copia impresa de este
Reglamento en la Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias.

Transcribase una copia en formato digital a todas las Unidades Municipales y
comuniquese de la misma forma por el Departamento de Personal a cada Concejal
funcionario y trabajador municipal a través de coreo electrénico que hayan declarado
© que dispongan en dicho Departamento, remifiéndose a Secretaria Municipal g
constancia de haberse efectuado dicho tramite.

Promulguese el presente Reglamento el que regird a contar de Ig fechd de su
publicacién en el sitic web oficial del municipio.
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