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MUNICIPALIDAD DE ARICA

REGLAMENTO N°04/2019
DE FUNCIONES Y ESTRUCTURA ORGANICA
DE LA MUNICIPALIDAD DE ARICA

ARICA, 13 de noviembre de 2019

VISTOS:

a) Laleyorganica municipal N°18.695, sus articulos 15° al 31° relativos a la organizacion
interna del municipio.

b) Las modificaciones establecidas en la Ley 20.922 sobre la creacion de unidades
nuevas.

c) LaPropuesta de Modificacién a la Estructura organica y su Reglamento de Funciones
de la Municipalidad de Arica, presentado por el Sr. Alcalde al Concejo Municipal.

d) Acuerdo N°482 del Concejo Municipal, celebrado en Sesion Extraordinaria N°30 de
fecha 11 de noviembre de 2019, en el que se aprueba por mayoria el Presente
Reglamento de Funciones y Estructura organica de la Municipalidad de Arica.

)

CONSIDERANDO:

1. La necesidad de la gestion municipal de cumplir las funciones asignadas, a través de una
organizacion administrativa que permita ejecutar sus actuaciones con la debida idoneidad,
en conformidad con los principios de eficiencia y eficacia administrativa a los cuales se
encuentran sujetos todos los Organos de la Administracién del Estado, de acuerdo con lo
preceptuado en los articulos 3° y 5° de la Ley N° 18.575.

2. Que, de acuerdo a lo previsto en el Articulo N°31 de la Ley N°18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades, la organizacién y funcionamiento interno de la
municipalidad, asi como las funciones especificas que se asignen a las unidades respectivas,
su coordinacién o subdivision, deberan ser reguladas mediante un reglamento municipal
dictado por el alcalde, con acuerdo del concejo, conforme lo dispone la letra k) del articulo
65, de ese mismo cuerpo legal.

3. Que lo anterior guarda estrecha relacion con lo establecido en el articulo N°12 de la Ley
N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, que sefiala que las resoluciones que
adopten las municipalidades se denominaran Ordenanzas, Reglamentos Municipales,
Decretos Alcaldicios o Instrucciones.

4. El Acuerdo N° 482 del Concejo Municipal de la Sesidn Extraordinaria N° 30 de fecha 11 de
noviembre de 2019, que aprueba la Modificacién del Reglamento de Funciones y Estructura
organica de la Municipalidad de Arica, en lo relativo a la reestructuracion interna de
Administracion Municipal, Secretaria Municipal, Asesoria Juridica, Direccion de Control,
Direcciéon de Transito y Transporte, Direccion de Administraciéon y Finanzas, Secretaria
Comunal de Planificacidon, Direccién de Desarrollo Comunitario, Direccion de Medio
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ambiente, Aseo y ornato, Direccidon Municipal de Seguridad Publica, Direccion de Desarrollo
Rural, Direccion de Innovacion y Desarrollo Institucional, Direccion Municipal de Turismo y
Direccién Municipal de Cultura.

6. Y en uso de las facultades previstas en los Articulos 12; 56 y 65 de la Ley N° 18. 695,
Orgdnica Constitucional de Municipalidades;

DICTO EL SIGUIENTE:

REGLAMENTO DE FUNCIONES Y ESTRUCTURA ORGANICA DE MUNICIPALIDAD DE
ARICA, que regula la organizacion interna, asi como las funciones generales y especificas de
sus dependencias municipales y que cuyo texto integro, se indica a continuacion:

El presente Reglamento comenzard a regir desde el dia 1 de enero de 2020.

DEROGUESE el Reglamento N°15 de Funciones y Estructura organica de la
Municipalidad de Arica, de fecha 13 de noviembre de 2015.

AUTORIZASE la publicacion Del presente Reglamento de Funciones y Estructura
organica de la Municipalidad de Arica en la pagina web municipal www.muniarica.cl

Tendran presente este Reglamento todas las Unidades Municipales.

ANOTESE,| COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

GER/EHC/CCG/lgr



X ,
MUNICIPALIDAD DE ARICA

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE ARICA

REGLAMENTO DE FUNCIONES Y ESTRUCTURA ORGANICA
DE LA MUNICIPALIDAD DE ARICA

Reglamento N°4 de fecha 13 de Noviembre de 2019.
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TITULO |
CONSIDERACIONES GENERALES

ARTICULO 1: El presente Reglamento fija la estructura y organizacién interna de la
Municipalidad de Arica, asi como las funciones de las distintas unidades y la debida
coordinacidn que debe existir entre ellas.

Para efectos de su funcionamiento y del ejercicio de las atribuciones municipales
establecidas en la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, la
Municipalidad de Arica se conformara de los érganos y unidades municipales referidos en
el presente Reglamento. Las funciones sefialadas en el presente Reglamento facilitardn una
correcta administracion de sus recursos fisicos y humanos en concordancia con lo
establecido en la Ley Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones.

ARTICULO 2: La Municipalidad como corporacién de derecho publico esta constituida por
el Alcalde y por el Concejo, a los que corresponden las obligaciones y atribuciones que
determina la Ley Orgdnica y, para su funcionamiento dispondra de las unidades que se
definen en este Reglamento. Ademads, cuenta con un Consejo Comunal de Organizaciones
de la Sociedad Civil de caracter consultivo.

ARTICULO 3: Ademés integran la estructura orgénica los Juzgados de Policia Local, cuya
organizacidén interna y atribuciones se regulan por la Ley 15.231 y sus modificaciones

ARTICULO 4: El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad ejerce su
direccién y administracién superior y la supervigilancia de su funcionamiento.



TITULO I

DE LA MUNICIPALIDAD:

CAPITULO |

ALCALDE

ARTICULO 5: En cumplimiento de la Ley organica de Municipalidades, al Alcalde
le corresponde administrar la comuna, satisfaciendo las necesidades locales y promoviendo
el desarrollo y progreso econémico social y cultural de la misma, debiendo cumplir para ello
funciones directas y;

Funciones Directas:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

Representar judicial y extrajudicialmente a la Municipalidad.
Proponer al Concejo la organizacién interna de la Municipalidad.

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

Velar por la observancia del principio de probidad administrativa dentro del municipio
y aplicar medidas disciplinarias al personal de su dependencia, en conformidad a

normas Estatutarias que los rijan.

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

Administrar los bienes municipales y nacionales de uso publico de la comuna que
corresponde, en conformidad a la Ley.

Otorgar, renovar y poner término a permisos municipales.

Adquirir y enajenar bienes muebles.

Dictar resoluciones obligatorias de caracter general o particular.

Delegar el ejercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en funcionarios de su
dependencia o en los delegados que designe, salvo lo contemplado en las letras c) y
d). lgualmente podra delegar la facultad para firmar, bajo la formula “por orden del

Alcalde”, sobre materias especificas.

Coordinar el funcionamiento de la Municipalidad con los drganos de la Administracién
del Estado que corresponda.

Coordinar con los servicios publicos la accidon de éstos en el territorio de la comuna.

Ejecutar los actos y celebrar los contratos que sean necesarios para el cumplimiento
de las funciones municipales y de lo dispuesto en el Art. 34 de la Ley N2 18.575



p)

a)

Convocar y presidir con derecho a voto el Concejo, como, asimismo, convocar y
presidir el Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil.

Someter a plebiscito las materias de administracion local, de acuerdo a lo establecido
en los articulos 999 y siguientes de la Ley N2 18.695.

Autorizar la circulacidon de los vehiculos municipales fuera de los dias y hora de
trabajo, para el cumplimiento de las funciones inherentes a la municipalidad.

Dar cuenta publica al Concejo y al Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad
Civil, a mas tardar en el mes de abril de cada afio, de su gestién anual y de la marcha
general de la Municipalidad, presentando el balance de la ejecucién presupuestaria 'y
el estado de situacién financiera, segun lo dispuesto en el Art. 67 de la Ley 18.695 y
sus modificaciones.

La cuenta publica se efectuara mediante informe escrito y debera hacer referencia a
lo menos a los siguientes contenidos:

° El balance de la ejecucién presupuestaria y el estado de situacion financiera,
indicando la forma en que la prevision de ingresos y gastos se ha cumplido
efectivamente; como, asimismo, el detalle de los pasivos del Municipio y de
las corporaciones municipales cuando corresponda.

° Las acciones realizadas para el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal,
asi como los estados de avances de los Programas de mediano y corto plazo,
las metas cumplidas y los objetivos alcanzados;

° Las inversiones efectuadas en relacién con los proyectos concluidos, en el
periodo y aquellos en ejecucion, sefialando especificamente las fuentes de
su financiamiento;

° Un resumen de las observaciones mas relevantes efectuadas por la
Contraloria General de la Republica, en cumplimiento de sus funciones
propias, relacionadas con la administracidon municipal.

° Los convenios celebrados con otras instituciones, publicas o privadas, asi
como la constitucidon de corporaciones o fundaciones, o la incorporacién
municipal a ese tipo de entidades.

° Las modificaciones efectuadas al Patrimonio Municipal y todo hecho
relevante de la administracion municipal que debe ser conocido por la
comunidad local.

Segun lo dispuesto en la ley, un extracto de la cuenta publica del Alcalde deberd ser
difundido a la comunidad. Sin perjuicio de lo anterior, la cuenta integra efectuada por el
Alcalde debera estar a disposicién de los ciudadanos para su consulta.

El no cumplimiento de lo establecido en dicho articulo sera considerado causal de notable
abandono de sus deberes por parte del Alcalde.

Para las siguientes atribuciones, el Alcalde requerird de la consulta al Concejo Municipal:

a) La designacion de delegados a que se refiere el articulo 682 de la Ley N2 18.695.



b)

Designar como Alcalde Subrogante a un funcionario distinto del que corresponde de
acuerdo con el orden jerarquico dentro de la Municipalidad, segin lo dispuesto en al
Art. 62 de la ley 18.695.

Para las siguientes atribuciones el Alcalde requerird contar con el Acuerdo del Consejo
Municipal segun lo dispuesto en el Articulo N° 65 de la ley 18.695:

a)

b)

f)

g)

h)

j)

k)

Aprobar el Plan Comunal de Desarrollo y el presupuesto Municipal, y sus
modificaciones, como asimismo los presupuestos de salud y educacién, los programas
de inversidn correspondientes y las politicas de recursos humanos de prestacion de
servicios municipales y de concesiones, permisos y licitaciones.

Aprobar el Plan Regulador Comunal, los Planes Seccionales y el Proyecto del Plan
Regulador Comunal o de Plan Seccional en casos a que se refiere la Letra K) del Articulo
N2 5 de la Ley N2 18.695.

Establecer derechos por los servicios municipales, por los permisos y concesiones.

Aplicar dentro de los marcos que indique la Ley, los tributos que graven actividades o
bienes que tengan una clara identificacién local y estén destinados a obras de
desarrollo comunal.

Adquirir, enajenar, gravar, arrendar por un plazo superior a 4 afos o traspasar a
cualquier titulo el dominio o mera tenencia de bienes inmuebles municipales o donar
bienes muebles.

Expropiar bienes inmuebles dando cumplimiento al Plan Regulador Comunal.

Otorgar subvenciones y aportes para financiar actividades comprendidas entre las
funciones de la Municipalidad, a personas juridicas de caracter publico o privado, sin
fines de lucro, y ponerles término.

Transigir judicial y extrajudicialmente.

Celebrar los convenios y contratos que involucren montos iguales o superiores al
equivalente a 500 unidades tributarias mensuales, y que requeriran el acuerdo de la
mayoria absoluta del Concejo; no obstante, aquellos que comprometan al municipio
por un plazo que exceda el periodo alcaldicio, requeriran de los dos tercios de dicho
concejo.

Otorgar concesiones municipales, renovarlas y ponerles término. En todo caso las
renovaciones solo podrdn acordarse dentro de los seis meses que procedan sus
expiraciones aun cuando se trate de concesiones reguladas en leyes especiales.

Dictar ordenanzas municipales y el reglamento a que se refiere el articulo 312 de la Ley
N2 18.695.

Omitir el trdmite de Licitacidn Publica en los casos de imprevistos urgentes u otras
circunstancias debidamente calificadas, en conformidad con lo dispuesto en el articulo
82 de esta ley;

Convocar de propia iniciativa, a plebiscito comunal, en conformidad con lo dispuesto

en el Titulo IV de la Ley N2 18.695.
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n) Readscribir o destinar a otras unidades al personal que se desempeiie en la Unidad de
Control y en los Juzgados de Policia Local.

o) Otorgar, renovar, caducar y trasladar patentes de alcoholes. El otorgamiento, la
renovacion o el traslado de estas patentes se practicard previa consulta a las Juntas de
Vecinos respectiva.

p) Fijar el horario de funcionamiento de los establecimientos de expendio de bebidas
alcohdlicas existentes en la comuna, dentro de los margenes establecidos en el Art. 21
de la Ley de Expendio de Bebidas Alcohdlicas. En la ordenanza respectiva se podran
fijar horarios diferenciados de acuerdo a las caracteristicas y necesidades de las
distintas zonas de la comuna.

g) Otorgar patentes a las salas de Cine destinadas a la exhibicion de Producciones
cinematograficas de contenido pornografico. En este caso, el acuerdo deberd
adoptarse por la mayoria simple de los miembros del Concejo. El Alcalde oira
previamente a la Junta de Vecinos correspondiente.

r) Las materias que requieren el Acuerdo del Concejo serdn de iniciativa del Alcalde, sin
perjuicio de lo anterior, si éste incurriere en incumplimiento reiterado y negligente de
las obligaciones sefialadas en el inciso segundo del articulo N2 56, podra ser requerido
por el concejo para que presente el o los proyectos que correspondan dentro de un
tiempo prudencial, en caso que el Alcalde persista en la omisiéon, su conducta podra ser
considerada como causal de notable abandono de deberes, para los efectos de los
previsto en la letra c) del articulo N2 60.

Al aprobar el presupuesto, el concejo velara porque en él se indiquen los ingresos
estimados y los montos de los recursos suficientes para atender los gastos previstos. El
concejo no podra aumentar el presupuesto de gastos presentado por el Alcalde, sino
sélo disminuirlo y modificar su distribucién, salvo respecto de gastos establecidos por
ley o por convenios celebrados por el municipio. Con todo, el presupuesto deberd
reflejar las estrategias, politicas, planes, programas y metas aprobados por el concejo
a proposicion del Alcalde.

El presupuesto municipal incluird los siguientes anexos informativos:

1) Los proyectos provenientes del Fondo Nacional de Desarrollo Regional, de las
Inversiones Sectoriales de Asignacion Regional, del Subsidio de Agua Potable, y
de otros recursos provenientes de terceros, con sus correspondientes
presupuestos.

2) Los proyectos presentados anualmente a fondos sectoriales, diferenciando entre
aprobados, en tramite, y los que se presentaran durante el transcurso del afio,
sefialandose los ingresos solicitados y gastos considerados.

3) Los proyectos presentados a otras instituciones nacionales o internacionales.

Los proyectos mencionados deberan ser informados al concejo conjuntamente con la
presentacion del presupuesto, sin perjuicio de informar ademas trimestralmente su estado
de avance y el flujo de ingresos y gastos de los mismos.

El acuerdo a que se refiere la letra b) de este articulo deberd ser adoptado por el siguiente

quérum:
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a)
b)
c)

Cuatro concejales en las comunas que cuenten con seis concejales.
Cinco concejales en las comunas que cuenten con ocho.
Seis concejales en las comunas que cuenten con diez de ellos.
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CAPITULO II

CONCEJO MUNICIPAL

ARTICULO 6: El Concejo serd de caracter normativo, resolutivo y fiscalizador;
encargado de hacer efectiva la participacion de la comunidad local y de ejercer las
atribuciones que le sefiala esta Ley.

ARTICULO 7: Al Concejo le correspondera:

a)

b)

d)

e)
f)

g)

h)

j)

k)

Elegir al Alcalde, en caso de vacancia, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 62.
Para este efecto el Concejal deberd acreditar cumplir con los requisitos especificados
en el inciso segundo del articulo 57.

Pronunciarse sobre las materias que enumera el articulo 652 de la Ley N2 18.695.

Fiscalizar el cumplimiento de los planes y programas de inversion municipal y la
ejecucidon del presupuesto; analizar el registro publico mensual de gastos detallados
gue lleva la Direccién de Administracion y Finanzas, como también la informacion y
entrega de la misma establecida en las letras c) y d) del articulo 27.

Fiscalizar las actuaciones del Alcalde, y formular las observaciones que le merezcan, las
gue deberan ser respondidas por escrito, dentro del plazo maximo de quince dias.

Pronunciarse respecto de los motivos de renuncia a los cargos de Alcalde y de Concejal;
Aprobar la participacidon municipal en asociaciones, corporaciones o fundaciones.

Recomendar al Alcalde prioridades en la formulacidén y ejecucién de proyectos
especificos y medidas concretas de desarrollo comunal;

Citar o pedir informacién, a través del Alcalde, a los organismos o funcionarios
municipales cuando lo estime necesario para pronunciarse sobre las materias de su
competencia; la facultad de solicitar informacién la tendrd también cualquier concejal,
la que debera formalizarse por escrito al Concejo. El Alcalde estara obligado a
responder el informe en un plazo no mayor de quince dias;

Elegir, en un solo acto, a los integrantes del directorio que le corresponda designar a la
municipalidad en cada corporaciéon o fundacion en que tenga participacion, cualquiera
sea el caracter de ésta o aquéllas. Estos Directores informaran al Concejo acerca de su
gestion, como asimismo acerca de la marcha de la corporacién o fundacion de cuyo
directorio formen parte;

Solicitar informe a las Empresas, Corporaciones o fundaciones municipales, y a las
entidades que reciban aportes o subvenciones de la municipalidad. En este ultimo
caso, la materia del informe sdlo podra consistir en el destino dado a los aportes o
subvenciones municipales percibidas. Los informes requeridos deberdn ser remitidos
por escrito dentro de un plazo de 15 dias.

Otorgar su acuerdo para la asignacion y cambio de denominacién de los bienes
municipales y nacionales de uso publico bajo su administracion, como asimismo, de

13



p)

a)

s)

poblaciones, barrios y conjuntos habitacionales del territorio comunal previo informe
escrito del Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil.

Fiscalizar las unidades y servicios municipales. Lo anterior es sin perjuicio de las demas
atribuciones y funciones que le otorga la Ley.

Autorizar los cometidos del Alcalde y de los Concejales que signifiquen ausentarse del
territorio nacional. Requerirdn también autorizacién, los cometidos del alcalde y de
los concejales que se realicen fuera del territorio de la comuna por mas de diez dias.
Un informe de dicho cometido y su costo se incluiran en el acta del Concejo.

Supervisar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal. Lo anterior es sin perjuicio
de las demas atribuciones y funciones que le otorga la Ley.

Pronunciarse, a mas tardar el 31 de Marzo de cada afio, a solicitud del Consejo Comunal
de Organizaciones de la Sociedad Civil, sobre las materias de relevancia local que deben
ser consultadas a la comunidad por medio de esta instancia, como asi mismo la forma
en que se efectuara dicha consulta, informando de ello a la ciudadania.

La fiscalizacidon que le compete ejercer al Concejo, implicard también la facultad de
evaluar la gestion del Alcalde, especificamente para verificar que los actos municipales
se hayan ajustados a las politicas, formas y acuerdos adoptados por el Concejo, en
ejercicio de sus facultades.

Las diferentes acciones de fiscalizacion deberan ser acordados dentro de una sesidn
ordinaria del Concejo y a requerimiento de cualquier concejal.

El Concejo, por la mayoria de sus miembros, podra disponer la contratacién de una
auditoria externa que evalle la ejecucidn presupuestaria y situacién financiera del
municipio. Esta facultad podra ejercerse sélo una vez al afio en los municipios cuyos
ingresos anuales superen las 6.250 unidades tributarias anuales, y cada dos anos en los
restantes municipios. Sin perjuicio de lo anterior, el Concejo dispondra la contratacion
de una auditoria externa que evalué la ejecucién del Plan de Desarrollo, la que deberd
practicarse cada tres a cuatro afios, respectivamente, seguin la clasificacién de los
municipios por ingresos sefalados en el inciso precedente. En todo caso, la auditoria
de que trata este articulo se contratard por intermedio del Alcalde y con cargo al
presupuesto municipal. Los informes finales recaidos en ella, seran de conocimiento
publico.

El concejo sélo podrd aprobar presupuestos debidamente financiados,
correspondiéndole especialmente al jefe de la unidad encargada de Control, o al
funcionario que cumpla esa tarea, la obligacion de representar a aquél, los déficit que
advierta en el presupuesto municipal. Para estos efectos, el concejo deberd examinar
trimestralmente el programa de ingresos y gastos, introduciendo las modificaciones
correctivas a que hubiere lugar, a proposicion del Alcalde. Si el concejo desatendiere la
representacion formulada segln lo previsto en el inciso anterior y no introdujere las
rectificaciones pertinentes, el alcalde que no propusiere las modificaciones
correspondientes o los concejales que las rechacen, seran solidariamente responsables
de la parte deficitaria que arroje la ejecucién presupuestaria anual al 31 de Diciembre
del afio respectivo. Habrd accidn publica para reclamar el cumplimiento de esta
responsabilidad. En todo caso, el Concejo sélo resolvera las modificaciones
presupuestarias una vez que haya tenido a la vista todos los antecedentes que justifican
la modificacion propuesta, los cuales deberan ser proporcionados a los concejales con
una anticipacion de a lo menos 5 dias habiles a la sesidn respectiva.
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t) El pronunciamiento del Concejo sobre las materias consignadas en la letra b) del
articulo N2 79 se realizara de la siguiente manera:

e ElAlcalde, en la primera semana de Octubre, sometera a consideracién del Concejo
las orientaciones globales del municipio, el presupuesto municipal y el programa
anual, con sus metas y lineas de accidn. En las orientaciones globales, se incluiran
el plan comunal de desarrollo y sus modificaciones, las politicas de servicios
municipales, como, asimismo, las politicas y proyectos de inversién. El Concejo
debera pronunciarse sobre todas estas materias antes del 15 de Diciembre, luego
de evacuadas las consultas del Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad
Civil, cuando corresponda.

e El proyecto y las modificaciones del plano regulador comunal se regiran por los
procedimientos especificos establecidos por las leyes vigentes.

e En las demas materias, el pronunciamiento del Concejo deberd emitirse dentro del
plazo de veinte dias, contados desde la fecha en que se dé cuenta del

requerimiento formulado por el Alcalde.

e Si los pronunciamientos del Concejo no se produjeren dentro de los términos
legales senalados, regira lo propuesto por el Alcalde.
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CAPITULO Il

CONSEJO COMUNAL DE ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL

ARTICULO 8: El Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil,
compuesto por representantes de la comunidad local organizada, serd un érgano asesor de
la Municipalidad, el cual tendra por objeto asegurar la participacion de las organizaciones
comunitarias de cardcter territorial y funcional, y de actividades relevantes en el progreso
econdmico, social y cultural de la comuna. Su integracién, organizacién, competencias y
funcionamiento serdn determinados por el Municipio en un Reglamento aprobado por el
Concejo.

ARTICULO 9: El Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil tendra
las siguientes atribuciones:

a)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Pronunciarse, en el mes de marzo de cada afo, sobre:

La cuenta publica que el Alcalde efectie de su gestién anual y de la marcha general
de la Municipalidad, segun lo dispuesto en el articulo 67 de la Ley N2 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades.

La cobertura y eficiencia de los servicios municipales, y

Las materias que hayan sido establecidas por el Concejo;

Formular observaciones a los informes que el Alcalde le presentara sobre los
presupuestos de inversidén, plan comunal de desarrollo y modificaciones al plan
regulador, disponiendo para ello de quince dias habiles;

Informar al Alcalde su opinion acerca de las propuestas de asignaciéon o modificacion
de la denominaciéon de los bienes municipales y nacionales de uso publico que se
encuentran bajo la administracion de la Municipalidad;

Formular consultas al Alcalde respecto de materias sobre las cuales debe
pronunciarse el Concejo Municipal, de conformidad a lo dispuesto en los articulos 65,
79 letra b) y 82 letra a) de la Ley N2 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades;

Solicitar al Concejo Municipal pronunciarse, a mas tardar el 31 de marzo de cada afio,
sobre las materias de relevancia local que deben ser consultadas a la comunidad por
intermedio del Consejo, como asimismo la forma en que se efectuara dicha consulta,
informando de ello a la ciudadania;

Solicitar al Alcalde, previa ratificacién de los dos tercios de los concejales en ejercicio,
la realizacién de un plebiscito comunal el cual deberd referirse a materias de
administracion local relativas a inversiones especificas de desarrollo, a la modificacién
del plan regulador o a otros asuntos de interés para la comunidad local;

Interponer recurso de reclamacidn en contra de las resoluciones u omisiones ilegales
de la Municipalidad, seglin las normas contempladas en el articulo 141 de la Ley N2

18.695, Organica Constitucional de Municipalidades;

Emitir su opinidn sobre todas las materias que el Alcalde y el Concejo Municipal le
sometan a su consideracion.
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TITULO 111

DE LAS DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS, SECCIONES Y OFICINAS

MUNICIPALES:
FUNCIONES Y DEPENDENCIAS
1.- ALCALDIA
ARTICULO 10: La Alcaldia contard con la siguiente estructura de organizacién
interna:
Alcaldia

Oficina Gabineta de
Alcaldia

Oficina de Soporte
Comunicaciones Audiovisual

Oficina d¢ Prenss'y Oficina de Eventos

1.1.- OFICINA GABINETE DE ALCALDIA

ARTiCULO 11: El Gabinete de la Alcaldia dependerd directamente del Alcalde y
tiene por objetivo coordinar la labor administrativa que se deriva del funcionamiento de la
gestion diaria que desarrolla el Alcalde. También debe coordinar el contenido, la forma y
oportunidad en que se entrega la informacién hacia la comunidad, tanto desde el punto de
vista de las relaciones publicas, como de las comunicaciones. El Gabinete de Alcaldia tendra
las siguientes funciones especificas:

a) Organizar y administrar la agenda de responsabilidades e intervenciones publicas del
Alcalde.

b) Coordinar el desarrollo de ceremonias y otras actividades sociales en donde participe
la autoridad comunal, a modo de responder los requerimientos de la misma.

c) Cuidar el adecuado cumplimiento de las normas vinculadas con el protocolo en cada
una de las actividades publicas donde participe el Alcalde.

d) Coordinar, supervisary controlar con las Direcciones Municipales todos los eventos que
realice el Municipio en beneficio de la comunidad.
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f)

g)

d)

h)

Coordinar todas las comunicaciones internas municipales que se dan a conocer a la
comunidad, en el dmbito de la salud, educacién, cultura, turismo, social y otros.

Elaborar y proponer un plan de relaciones publicas para la gestion interna y externa, en
coordinacion con las unidades de Comunicaciones del municipio y de los servicios
incorporados,

Elaborar y proponer mecanismos que permitan recoger las inquietudes e intereses de
la comunidad para asegurar una pronta respuesta ante las situaciones y necesidades
emergentes.

Atender, registrar y coordinar las audiencias publicas del Alcalde e informar
oportunamente a las instancias correspondientes.

Ejecutar todos los procedimientos administrativos para la coordinacion de invitaciones,
saludos y comunicados del Alcalde y Concejo Municipal, resguardando y aplicando el
correcto uso de las normas protocolares.

Coordinar y gestionar los apoyos operativos y logisticos necesarios para la ejecucion
de actividades y actos oficiales del Alcalde y del Concejo Municipal, resguardando en
todos ellos, los normas protocolares existentes.

Informar al menos, trimestralmente, al Alcalde (sa), Administracién Municipal y a la
Unidad de Control, sobre la marcha de los procedimientos que lleva a cabo la oficina.

Cumplir otras funciones que el Alcalde le asigne, de conformidad a la legislacion
vigente.

1.2.- OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES

ARTICULO 12:  La Oficina de Prensa y Comunicaciones dependerd de la Alcaldia y tendra
las siguientes funciones especificas:

a)

b)

f)

Elaborar y proponer un plan de comunicaciones de la Municipalidad y los servicios
incorporados a su gestion, para mantener oportuna y convenientemente informada a
la comunidad de la labor municipal

Elaborar y coordinar la distribucion de comunicados de prensa, declaraciones publicas
y otros medios, que le sean encargados a la unidad.

Realizar un seguimiento permanente de los medios de comunicacién respecto de la
gestion municipal, manteniendo un registro de dichas publicaciones.

Preparar el material comunicacional que se le solicite para las diferentes ceremonias y
actividades en que participe el municipio.

Preparar publicaciones y material audiovisual informando a la comunidad, del
guehacer municipal, orientando y educando sobre temas de interés local.

Coordinar con las unidades correspondientes la difusion de las actividades municipales.
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g)

h)

Informar al Alcalde sobre planteamientos relacionados con la administracion de la
comuna que se publiquen o transmitan a través de los Medios de Comunicacién Social
o directamente a los habitantes de la comuna.

Generar y mantener canales de comunicacién y coordinacidn expeditos con los
distintos medios de comunicacién social, tanto locales como regionales y nacionales,
para asegurar la cobertura que cada actividad municipal requiera y mantener a la
comunidad local oportunamente informada.

Informar al menos, trimestralmente, al Alcalde (sa), Administracién Municipal y a la
Unidad de Control, sobre la marcha de los procedimientos que lleva a cabo la oficina.

1.3.- OFICINA DE EVENTOS

ARTICULO 13: La Oficina de Eventos, dependiente de Alcaldia, serd la unidad
operativa de soporte técnico y logistico para la realizacion de actividades masivas del
municipio de interés publico en general. Sus funciones especificas seran:

a)
b)

c)

d)

Elaborar plan de trabajo anual en coordinacién con todas las Direcciones municipales.
Colaborar en la planificacion de los eventos donde participe el Sr. Alcalde

Facilitar el soporte técnico y logistico de todas las actividades masivas que realice el
municipio.

Coordinar y dirigir las actividades de la oficina dependiente Soporte Audiovisual.

Informar al menos, trimestralmente, al Alcalde (sa), Administracién Municipal y a la
Unidad de Control, sobre la marcha de los procedimientos que lleva a cabo la oficina.

1.4.- OFICINA DE SOPORTE AUDIOVISUAL

ARTICULO 14: La Oficina de Soporte Audiovisual, dependiente de Alcaldia, tendra las
siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

Administrar al personal y equipamiento para el registro audiovisual y de sonido,
asignado a su unidad.

Prestar el soporte audiovisual en la ejecucidn de actividades Municipales vy
comunitarias.

Facilitar a la comunidad implementos y requerimientos técnicos para la ejecucion de
actividades de interés social.

Entregar oportunamente apoyo logistico en todas las actividades planificadas por las
unidades municipales en beneficio de la comuna de Arica.

Informar al menos, trimestralmente, al Alcalde (sa), Administracién Municipal y a la
Unidad de Control, sobre la marcha de los procedimientos que lleva a cabo la oficina.
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2.- SECRETARIA MUNICIPAL

ARTICULO 15: La Secretaria Municipal dependerd del Alcalde y dirigira los
procedimientos administrativos del Alcalde y del Concejo. La Secretaria Municipal estard a
cargo de un Secretario/a Municipal, el/la que debera cumplir las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

m)

n)

o)

p)

Dirigir las actividades de Secretaria Administrativa del Alcalde y del Concejo.
Desempefiarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales.

Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la Declaracién de Intereses
establecida por la Ley N2 18.575.

Desarrollar las actividades especificas que le asigne la Ley Organica de Municipalidades,
en relacién a la formacién del Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil,
definidos en los articulos 93 al 95.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos administrativos del municipio.

Certificar que las copias son fieles a los originales de los decretos, reglamentos,
ordenanzas y resoluciones municipales.

Administrar la Oficina de Partes y el Archivo municipal.

Autorizar a particulares a consultar el Archivo general municipal y la otorgacién de
copias de documentos.

Cumplir las funciones que le asigna la Ley N2 19.418, sobre Juntas de Vecinos y demas
organizaciones comunitarias.

Recibir los antecedentes sobre constitucién de nuevas organizaciones comunitarias
gue soliciten su inscripciéon en el Registro de Organizaciones Comunitarias- que de
conformidad a la Ley N2 19.418- administra la Secretaria Municipal, para proceder a su
inscripcidn y obtencion de la personalidad juridica.

Transcribir las Resoluciones del Alcalde, Actas de acuerdos del Concejo, Consejo
Comunal de las Organizaciones de la Sociedad Civil y Comités.

Confeccionar los decretos que serdn suscritos por el Alcalde, salvo aquellos que por
versar sobre materias técnicas especificas, su confeccion estd radicada en la unidad de

origen.

Ingresar la informacion requerida por el sistema gubernamental de Receptores de
Fondos Publicos.

Desempefiarse como Ministro de Fe en la constitucion de organizaciones sociales
amparadas en la Ley Indigena N° 19.253 y Ley N° 19.537 de Condominios de Viviendas

Sociales.

Desempafiarse como Secretario en las Sesiones ordinarias, extraordinarias del Concejo
y del Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil.

Cumplir las labores que la Ley o el Alcalde le designe.
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ARTICULO 16: Dependerdn de la Secretaria Municipal las oficinas de Partes y Archivo
Municipal, Informaciones, Ley de transparencia, Propuestas Publicas y Oficina del Concejo
Municipal; siendo su estructura de organizacion interna la siguiente:

ONCEJO MUNICIPA

Alcaldia

COSOC

Secrataria Municipal

Oficina de Oficina Ley de

Informaciones Transparencia

Oficina Propuestas Oficina Concejo

Oficina de Partes y

Archivo Munjcjpal Publicas Municvpal

2.1.- OFICINA DE PARTES Y ARCHIVO MUNICIPAL

ARTiCULO 17: La Oficina de Partes y Archivo Municipal dependiente de la
Secretaria Municipal, sera la unidad responsable de organizar, coordinar, archivar, registrar
y distribuir toda la documentacién oficial que ingresa a la Municipalidad, asi como la que
egresa suscrita por el Alcalde a través del Sistema computacional de Partes. Tendrd a su
cargo las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Realizar las operaciones necesarias para mantener un constante flujo, control, archivo
y conservacion de toda la documentacién oficial que ingresa y egresa de la
Municipalidad, proporcionando en forma rapida y expedita la informacién que se
requiera para la actividad municipal.

Tener a su cargo el tramite de ingresos, clasificacion y distribucion de Ila
correspondencia oficial

Mantener un archivo actualizado de la documentacion oficial recibida y despachada
por la Municipalidad.

Administrar y conservar el Archivo Municipal de la documentacién oficial del Municipio,
de acuerdo a las técnicas de conservacion y clasificacion vigentes.

Efectuar el control de los plazos en la tramitacién de la documentacion interna y
externa de la Municipalidad.

Administrar el sistema computacional de Gestién Documental, instruyendo vy
capacitando de forma periddica a todas las direcciones municipales.

Mantener el control de las autorizaciones de claves del Sistema de Gestion
Documental.
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h) Administrar los fondos a rendir de la Secretaria Municipal.

i) Cumplir con las demds funciones que el Alcalde le asigne, de acuerdo a la naturaleza de
sus funciones y que estén dentro del marco legal.

2.2.- OFICINA DE INFORMACIONES

ARTICULO 18 : La Oficina de Informaciones dependiente de la Secretaria Municipal,
tendrd a su cargo la atencidn de publico general del Municipio, entregando -en forma
oportuna- la informaciéon demandada por la comunidad. Debera, asimismo, coordinar las
funciones e instalaciones de puntos de atencién de publico en las todas las dependencias
municipales que lo requieran. Sus funciones especificas seran:

a) Informar al publico sobre la organizacién, competencia y funcionamiento del
Municipio, formalidades y plazos de las solicitudes presentadas; la documentacion y
antecedentes, que deben acompafiarse a éstas; los procedimientos y su tramitacion; y
las demas indicaciones necesarias a fin de que el publico tenga un acceso expedito y
oportuno a las diversas prestaciones.

b) Orientar al publico acerca de los procedimientos y antecedentes necesarios para la
obtenciéon de servicios y beneficios que otorga la Municipalidad y en especial a
personas que manifiestan dificultades en la tramitacién de sus asuntos.

¢) Informar sobre la ubicacién, competencia y horarios de las distintas unidades
municipales.

d) Recibir los reclamos que el publico presente en relacién al Municipio y canalizarlos a la
unidad municipal que corresponda su resolucion, informando de ello en un registro y
clasificacion.

e) Recibir y estudiar las sugerencias que el publico presente y que tengan por objeto
mejorar el funcionamiento del Municipio.

f) Realizar estudios periddicos para medir la satisfacciéon de los usuarios en relaciéon a la
calidad de la informacidn y a la entrega de los servicios y productos asociados.

2.3.- OFICINA DE LEY DE TRANSPARENCIA

ARTICULO 19: La Oficina de Ley de Transparencia dependiente de la Secretaria
Municipal, tendra la finalidad de proveer lo necesario para garantizar el acceso de toda
persona a la informacién oportuna del Municipio, velando por el cumplimiento de lo
dispuesto en la Ley 20.285. Sus funciones especificas seran las siguientes:

a) Obtener y mantener actualizada la informacién requerida por la comunidad, en
coordinacion con las distintas unidades municipales y otros servicios publicos,
ejecutando los procedimientos adecuados para el cumplimiento de los plazos
establecidos por ley.
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b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

p)

a)

Mantener a disposiciéon permanente del publico, a través del sitio web municipal, los
antecedentes actualizados referidos a Transparencia Activa, seifalados en el Articulo 7
de la Ley 20.285;

Gestionar las solicitudes de informacién que estén sometidas al régimen de
Transparencia Pasiva que ingresen por escrito a oficina de Partes o al correo electrénico

gue se designe para tales efectos;

Verificar si cumplen con los requisitos establecidos en el articulo 12 de la Ley 20.285,
para acogerla a tramite;

Preparar para la firma del Secretario Municipal, el Oficio o el correo electrénico al
solicitante para que complete la peticion de acuerdo a los términos previstos en el
articulo 12 de la Ley de Acceso a la Informacion;

Notificar a los terceros cuando se solicite informacién que pueda afectar sus derechos;
Recibir y registrar las oposiciones presentadas por los terceros;

Solicitar a las direcciones municipales la informacién que se ha requerido entregar;
Solicitar pronunciamiento a Asesoria Juridica, cuando la informacién que se pide tenga
el caracter de reservada y secreta, afecte derechos de terceros y éste o éstos se
opongan, o tengan el caracter de sensible;

Notificar, en la forma establecida en el articulo 46 de la Ley de Bases de Ia
Administracién del Estado N2 19.880, la prérroga del plazo de respuesta de la solicitud
de informacién y su fundamento;

Notificar el Oficio por el cual se deniega la informacidn;

Realizar el seguimiento de las solicitudes ingresadas por escrito a través de Oficina de
Partes y correo electronico;

Informar los costos de generacion de la informaciéon y del procedimiento de pago, si
procede;

Entregar la informacion, registrar la fecha de entrega, verificando que la persona o la
entidad que ha solicitado la informacion sean la misma que retira o su representante;

Contestar los requerimientos de informacion realizados a través de correo electrénico
o cualquier otro medio de comunicacién y que no sean considerados Transparencia

Pasiva;

Guardar registro de la entrega de informacion solicitada por escrito o por medios
electronicos;

Atencion de publico en esta materia, y toda otra funcién que en relacién con la Ley de
Acceso a la Informacidn le sea encomendada por el Secretario Municipal.
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2.4.- OFICINA PROPUESTAS PUBLICAS

ARTICULO 20: La oficina de Propuestas Publicas, dependiente de la Secretaria Municipal,
estard a cargo de personal administrativo y cumplirda con las siguientes funciones
especificas:

a)

b)

d)

Confeccionar los Decretos Alcaldicios requeridos para todos los procedimientos
administrativos establecidos en conformidad a la ley de Compras Publicas.

Confeccionar los Decretos Alcaldicios de acuerdo a los procedimientos reglamentados
en el Articulo 8 de la ley 18.695.

Confeccionar los Decretos Alcaldicios para emergencias, imprevistos y urgencias.

Realizar el Acta de Apertura de Propuestas Publicas o Privadas en el Administrador del
Sistema de Chilecompra.

2.5.- OFICINA DEL CONCEJO MUNICIPAL

ARTICULO 21: La oficina del Concejo municipal se encargara principalmente de convocar
a las sesiones del Concejo Municipal y mantener el archivo de las sesiones e informes de
materias tratadas por este érgano de control. Debera cumplir las siguientes funciones:

a)

b)

f)

g)

h)

Preparar las convocatorias a las sesiones del Concejo y velar por su oportuno despacho
a los sefores concejales.

Confeccionar las actas y los acuerdos que se aprueban en las sesiones del Concejo.

Mantener un registro con todos los acuerdos del Concejo y la documentacién
relacionada a éstos.

Preparar oficios y memorandos por peticidn de los sefiores Concejales por cometido
funcionario y requerimientos de la comunidad.

Informar a los Concejales de las sesiones de Concejo.

Recibir y derivar la correspondencia de los Concejales y mantener los archivos
individuales para cada uno de éstos.

Atender al publico que asiste a audiencia con los Concejales y coordinar las solicitudes
correspondientes a cada caso.

Elaborar la correspondencia: oficios, cartas y en general todo escrito que le
encomienden los Concejales, atingente con su funcién.
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3.- SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

ARTICULO 22 : La Secretaria Comunal de Planificacion desempefiard funciones de
asesoria del Alcalde y del Concejo, en materias de estudios y evaluacién, propias de las
competencias de ambos drganos municipales. Segun lo dispuesto en Art. 21 de la Ley
18.695, le corresponderdn las siguientes funciones generales:

a)

Desarrollar el plan de trabajo anual de SECPLAN, a través del cual se de cumplimiento
a la formulacién y ejecucion de los instrumentos que norman la gestion municipal.

Servir de secretaria técnica permanente del Alcalde y del Concejo Municipal en la
formulaciéon de la estrategia municipal, como asimismo de las politicas, planes,
programas y proyectos de desarrollo de la comuna.

Asesorar al Alcalde en la elaboracién de los proyectos del Plan Comunal de Desarrollo
y de Presupuesto Municipal; y velar por la observancia de estos instrumentos de
planificacion y gestion municipal.

Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el
presupuesto municipal, e informar sobre estas materias al Concejo Municipal, a lo
menos semestralmente;

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

Elaborar las bases generales y especificas, segin corresponda, para los llamados a
licitacion, previo informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e
instrucciones establecidos en el Manual de Procedimientos de Adquisiciones y

Contrataciones del municipio.

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

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

Informar al menos, trimestralmente, al Alcalde (sa), Administracién Municipal y a la
Unidad de Control, sobre la marcha de los procedimientos que lleva a cabo la unidad.
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ARTICULO 23:  Para cumplir con las funciones que establece el Art. 21 de la Ley 18.695, la
Secretaria Comunal de Planificacidn contara la siguiente estructura de organizacion interna:

Asesorfa Urbanista

Oficina de Licitaciones
Publicas

Secretaria Comunal
de Planificacion

Departamento de
Planificacion y
Evaluacion

3.1.- ASESOR/A URBANISTA

Departamento de
Presupuesto y
Subvenciones

Departamento de
Proyectos y
Programas

Oficina Analisis de
inversion

Oficina Disefio y

Ejecucidn

ARTiCULO 24 : Este cargo serd dependiente de la Direccién, y de acuerdo al inciso del
Articulo 21 de la Ley 18.695, le corresponderan las siguientes funciones especificas:

a) Asesorar al alcalde y al concejo en la promocidn del desarrollo urbano;

b) Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, mantenerlo actualizado y promover las
modificaciones que sean necesarias;

c) Preparar el plan de inversiones en infraestructura, de movilidad y espacio publico, los
planos de detalle y planes seccionales;

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

3.2.- OFICINA DE LICITACIONES

ARTICULO 25: La oficina de Licitaciones, dependiente de la Direccién, tendrd como
funcién administrar y cumplir con los procesos establecidos para las adquisiciones mayores
a 1000 UTM, en conformidad con los criterios e instrucciones establecidas en el presente
reglamento. Sus funciones especificas seran:

26



a)

b)

c)

Elaborar las Bases Administrativas Especiales y Bases de Obras de las adquisiciones de
todas las unidades municipales y servicios traspasados mayores a 1000 UTM de
acuerdo a lo establecido en la normativa vigente, Ley de Compras 19.886 y su
respectivo Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones vigente.

Supervisar y velar por el cumplimiento de las etapas establecidas en su respectivo
Manual de Procedimientos para la adquisicion y/o contratacion de bienes y servicios, a
saber:

= Planificacidn de compras

= Seleccidon de procedimientos de compras

= Formulacidon de Bases y términos técnicos de referencia

= Determinar criterios y mecanismos de evaluacién

= Gestion de contratos y proveedores

= Recepcion de bienes y servicios

® Procedimientos de pago

= Politica de inventarios

= Uso y administracion del sistema Chilecompra

= Autorizaciones requeridas para las etapas del proceso de compra

= QOrganigrama de las areas del municipio que intervienen en el proceso, con sus
respectivos niveles y flujos.

Preparar informe de reporte sobre las inversiones realizadas por el municipio y los
servicios incorporados a la gestion, el que debera presentarse semestralmente al
Concejo.

3.3.- DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y EVALUACION

ARTICULO 26: El Departamento de Planificacién y Evaluacidn, dependiente de la Secretaria
Comunal de Planificaciéon, tendrd como funcién principal la formulaciéon de la estrategia
municipal, sus politicas y planes, asi como la evaluacién de su cumplimiento. Efectuara los
analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la comuna, y recopilara
y mantendra informacion comunal y regional atingente a sus funciones. Las funciones
especificas seran:

a)

b)

c)

d)

e)

Asesorar a todas las unidades municipales en la formulacion de los instrumentos de
planificacion para la gestion municipal.

Evaluar el cumplimiento de los planes e instrumentos de planificacién, orientados al
mejoramiento de la gestidn municipal, a través de la supervisién y seguimiento
periddico de sus objetivos y metas.

Evaluar la pertinencia de los programas y convenios propuestos por organismos
publicos y privados, para su implementacion en las diferentes reparticiones
municipales.

Elaborar y mantener bases de datos comunales para el diagndstico de los aspectos
sociales y territoriales de la comuna.

Proponer y asesorar estudios, catastros y diagnosticos comunales en las diferentes
reparticiones municipales para la promocién del desarrollo.
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f)

g)

Evaluar de forma periddica la situacion de desarrollo de la comuna, a partir de la
generacioén de diagndsticos y catastros focalizados por area de desarrollo.

Formular el PLADECO, que contemplard las acciones orientadas a satisfacer las
necesidades de la comunidad local y a promover su avance social, econdmico y cultural,
el que debera tener una vigencia minima de cuatro afos. De conformidad al Art. 7 de
la Ley 18.695, la unidad técnica responsable deberd velar por la aplicacién de los
principios orientadores de este instrumento, el que debe ser participativo, operativo,
coherente con los planes regionales y nacionales. Su ejecucion deberd someterse a
evaluacidn periddica dando lugar a los ajustes y modificaciones que correspondan.

3.4.- DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y SUBVENCIONES

ARTICULO 27: El Departamento de Presupuesto y Subvenciones, dependiente de la
Secretaria Comunal de Planificacion, tendrd como funcién la gestién y control del
presupuesto municipal y de los servicios incorporados a la gestidn, asi como administrar el
proceso de postulacién a Subvenciones de organismos receptores de fondos publicos. Sus
funciones especificas seran:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Elaborar el presupuesto anual del municipio con la colaboracién de la Direccién de
Administracién y Finanzas, a través de la aplicacion de instrumentos de planificaciéon
presupuestaria actualizados y en concordancia con el Plan de Desarrollo Comunal y
politicas de gestién interna.

Efectuar la evaluacién y seguimiento del presupuesto municipal y de los servicios
incorporados a su gestion y preparar los informes mensuales al Alcalde.

Controlar los items de inversién municipal y de los Servicios incorporados a la gestion,
evaluando y propiciando un uso eficiente de los recursos del presupuesto, en los
proyectos de inversion municipal y otras fuentes de financiamiento, en que el municipio
actua como unidad técnica.

Preparar las modificaciones presupuestarias para ajustar el presupuesto de la
municipalidad y los Servicios incorporados a la gestién a los mayores o menores
ingresos.

Evacuar informes semanales a la Direccidon de Administracion y Finanzas y a los Servicios
incorporados a la gestién sobre hechos esenciales en los ingresos del presupuesto,
permitiendo corregir sus desviaciones de menores ingresos o mayores gastos u otros
aspectos.

Elaborar las cuentas publicas semestrales y anuales del municipio.

Implementar el Registro de Organismos receptores de fondos publicos, de acuerdo al
Art. 4° de la Ordenanza Municipal de Subvenciones.

Administrar el proceso de postulacidn a subvenciones municipales de los organismos
receptores de fondos publicos, de acuerdo a los procedimientos establecidos en el Art.
5° de la Ordenanza de Subvenciones Municipales vigente.

Evaluar durante el mes de septiembre, las postulaciones recepcionadas y presentar

programacion anual al Alcalde para su aprobacion ante el Concejo Municipal, de
acuerdo a los Art. 8°,9° y 10° de la Ordenanza de Subvenciones Municipales vigente.
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3.5.- DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS:

ARTICULO 28: El Departamento de Programas y Proyectos dependerd de la
Secretaria Comunal de Planificacion y tendra como funcion principal la ejecucion del Plan
de inversiones, el andlisis de la inversidn y el disefio de proyectos y programas de cardacter
comunal. Sus funciones especificas seran:

a)

b)

d)

f)

Cumplir con planificaciéon anual de la Secretaria Comunal de Planificacién,
estableciendo las acciones y responsabilidades en la ejecucidn del plan de inversion.

Formular proyectos y programas, considerando diagndsticos, metodologias,
presupuestos y fondos de financiamiento en el marco de los ejes estratégicos de la
gestién municipal.

Estudiar, elaborar proyectos, programas e iniciativas para el desarrollo de la comuna
en el marco de los instrumentos rectores de la planificacién municipal, realizando las
coordinaciones intersectoriales que se requieran.

Implementar y mantener actualizado un sistema informatico de registro y seguimiento
de los proyectos y programas municipales para un adecuado control de sus objetivos y
resultados.

Realizar el seguimiento a los proyectos y programas ingresados al Sistema Banco
Integrado de Proyectos, asi como otras plataformas informaticas generadas para este
fin.

Coordinar y participar de acciones de vinculacion técnica con organismos publicos y
privados en el disefio y ejecucion de proyectos y planes de accién.

ARTICULO 29 : Del departamento de Programas y Proyectos dependeran las
siguientes oficinas

= OFICINA DE ANALISIS DE INVERSION
= OFICINA DE DISENO
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4.- ASESORIA JURIDICA

ARTICULO 30: La Asesoria Juridica dependera directamente del Alcalde(sa) y de
conformidad a la Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades, las principales funciones
de la Unidad seran asesorar juridicamente al Alcalde y al Concejo Municipal, informar en
derecho las consultas que planteen las distintas unidades municipales, llevar el registro de
los bienes municipales, asumir la defensa judicial que el Alcalde(sa) en todos aquello juicios
en que la Municipalidad sea parte o tenga interés, o prestar asesoria o defensa de la
comunidad cuando sea procedente y el alcalde(sa) asi lo determine y efectuar los
procedimientos disciplinarios que ordene el Alcalde, ejerciendo la supervigilancia de
aquellos que lleven los funcionarios de cualquier unidad municipal.

En virtud de lo expresado las funciones especificas serdan:

a) Prestar asesoria juridica al Alcalde y al Concejo Municipal.

b) Informar en Derecho los planteamientos sometidos a su conocimiento, previo informe
de la Unidad Municipal requirente, la que, ademas, deberda acompaiar los

antecedentes particulares del caso para su mejor examen.

c) Orientar periddicamente respecto de las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

d) Mantener al dia los titulos de los Bienes Raices municipales.

e) Iniciar y asumir la defensa, o requerimiento del Alcalde(sa), en todos aquellos juicios,
en que la municipalidad sea parte o tenga interés, pudiendo corresponderle también la
asesoria o defensa de la comunidad cuando sea procedente y el Alcalde(sa) asi lo
determine.

f) Sustanciar los procedimientos disciplinarios que se asignen a los funcionarios de la
Unidad vy ejercer la supervigilancia de aquellos sustanciados por funcionarios de las
distintas unidades municipales.

g) Otras funciones que la Ley sefale o que la Autoridad superior le asigne.

ARTICULO 31: Para el cumplimiento de sus funciones, la Direccién de Asesoria Juridica,
contara con la siguiente Estructura organica:

D. Asesoria Juridica

Oficina Asuntos
administrativos y
Bienes

Oficina Apoyo Juridico
a unidades municipales

Oficina Procedimientos

Oficina Judicial Scs
Disciplinarios
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4.1 OFICINA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y BIENES

ARTICULO 32: La oficina de Asuntos Administrativos y Bienes, dependiente de Asesoria
Juridica, tendrd como funcién general asesorar juridicamente al Alcalde (sa), al Concejoy a
las Unidades Municipales, respecto de las distintas materias sometidas a su conocimiento y
el registro de las propiedades de dominio municipal.

En virtud de lo expresado, le correspondan las siguientes funciones especificas:

a)

b)

d)

f)

g)

a)

b)

c)

Emitir pronunciamientos en derecho respecto de las consultas u orientaciones
requeridas por el Alcalde (sa), el Concejo Municipal y las distintas Unidades
Municipales, en este caso, previo informe de la Unidad requirente, la que ademas
debera acompaiiar los antecedentes particulares del caso para su mejor examen.

Revision y/o redacciéon o propuesta, de los actos administrativos que deban ser
emitidos por la Municipalidad, previa instrucciéon del Alcalde(sa) y sin perjuicio de las
competencias particulares de las distintas unidades municipales.

Orientacidn, revision y/o redaccion de propuesta de las Ordenanzas, Reglamentos,
Manuales, Protocolos, Instrucciones Alcaldicias y en general, instrumentos de
aplicacion general, previo propuesto de la(s) unidad(es) municipal(es) con competencia
en el drea objeto de regulacidn a requerimiento de Asesoria Juridica, segin se estime
pertinente.

Revision y/o redaccion de los informes juridicos en respuesta a las presentaciones de
interesados, preinformes de investigacidon, de auditorias y demdas requerimientos
formulados por la Contraloria Regional de Arica y Parinacota o la Contraloria General
de la Republica y que requieran la intervencién de un abogado o se instruya por el
Alcalde (sa).

Revision y/o redaccién de Convenios y Contratos que la Municipalidad deba suscribir,
con excepcion de aquellas materias relativas a la contratacion de personal o en las que
tenga competencia otra Unidad Municipal, salvo que se ordene lo contrario por el
Alcalde(sa) o por quien haya delegado sus facultades. En todo caso, para estos efectos,
la Unidad Municipal requirente, con competencias, a la que alcance sus efectos o deba
velar por su ejecucién, deberda aportar a la Unidad Juridica los antecedentes
particulares del caso y sefialar los aspectos de mérito, oportunidad o conveniencias del
respectivo acuerdo de voluntades, los que deberan servir de fundamento a la decisién
adoptada.

Revisidn juridica de los requisitos exigidos por la Ley de Alcoholes, Rentas Municipales
y demas disposiciones legales y reglamentarias aplicables a las solicitudes de activacion,
renovacion, y traslado de patente de alcoholes.

Revision y/o redaccién de escrituras publicas, protocolizacién de documentos y demds
instrumentos notariales, para la formalizacién de compraventa de bienes raices,
constitucidén o alzamiento de servidumbres, hipotecas u otros gravamenes y cualquier
otro tipo de titulo o acto requerido por el Alcalde (sa).

Llevar a cabo las acciones tendientes a la inscripcién o saneamiento de propiedades
municipales, la consecucién de los tramites respectivos ante el Conservador de Bienes
Raices, la Direccion de Obras Municipales y demas érganos del Estado.

Efectuar los estudios de titulos de las propiedades que se pretendan incorporar e
informar en derecho respecto de las propiedades municipales que se considere
enajenar o dar en arrendamiento o en uso, salvo las competencias otorgadas a otras
unidades municipales.

Orientar periodicamente respecto de las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.
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d) Informar al menos, trimestralmente, al Alcalde (sa), Administracién Municipal y a la
Unidad de Control, sobre la marcha de los procedimientos que lleva a cabo la oficina.

e) Demds funciones que sefale la Ley o imponga el superior jerarquico y aquellas propias
del area.

4.2 OFICINA JUDICIAL

ARTICULO 33: La Oficina Judicial, dependiente de la Asesoria Juridica, tendrd como funcién
general iniciar y asumir la defensa del municipio, como también de la comunidad cuando
sea procedente y el Alcalde(sa) asi lo disponga. Sus funciones especificas seran las
siguientes:

a) Iniciary asumir la defensa del municipio y de la comunidad cuando lo solicite el Alcalde
(sa).

b) Patrocinary llevar la tramitacién de las causas judiciales en que es parte el municipio.
c) Informar en Derecho sobre los asuntos sometidos a su competencia.

d) Informar en Derecho sobre la posibilidad de llevar a efecto transacciones
extrajudiciales, conciliaciones y mediaciones.

e) Informar y dar respuesta a las solicitudes oficiadas desde los Tribunales de Justicia,
Fiscalia y Organo Administrativo en procesos sancionatorios o Contraloria Regional o
General de la Republica cuando versen sobre litigios pendientes.

f) Asumir la defensa en la etapa judicial del recurso de ilegalidad que consagra la Ley N2
18.695 en su articulo 151.

g) Asumir o iniciar la defensa o patrocinio, en las acciones constitucionales, tales como
recurso de inaplicabilidad por inconstitucionalidad, proteccion, amparo, entre otras.

h) Iniciar o asumir la defensa en acciones ejecutivas de cobro o en que la municipalidad
es demandada.

i) Asumir la defensa del o los funcionarios en los casos previstos en el articulo 88 de la
Ley N¢ 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, a peticién
del Alcalde(sa) y habiéndose determinado previamente los requisitos para su
concurrencia.

j) Informar al menos trimestralmente, al Alcalde (sa), Administracién Municipal y a la
Unidad de Control Municipal sobre las causas judiciales del respectivo afio, con
indicacion de los montos involucrados, su estado y resultado.

k) Demas funciones que sefiale la Ley o imponga el superior jerarquico y aquellas propias
del area.

4.3 OFICINA DE PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS

ARTICULO 34: La oficina de Procedimientos Disciplinarios, dependiente de la Asesoria
Juridica, tendra como funcién principal, efectuar las Investigaciones Sumarias y Sumarios
Administrativos que ordene el Alcalde(sa) y ejercer la supervigilancia de aquellos
sustanciados por otros funcionarios municipales. Sus funciones especificas seran:

a) Sustanciar los procedimientos disciplinarios que ordene el Alcalde o aquellos
ordenados por la Contraloria Regional de Arica y Parinacota o la Contraloria General de

la Republica.

b) Informar en Derecho sobre los asuntos sometidos a su competencia.
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d)

f)

g)

h)

j)

Informar y dar respuesta a las solicitudes oficiadas desde los Tribunales de Justicia,
Fiscalia y Organo Administrativo en procesos sancionatorios o Contraloria Regional o
General de la Republica cuando versen sobre procedimientos disciplinarios pendientes.

Mantener un registro actualizado de los procedimientos disciplinarios, con indicacién
del acto administrativo que los instruye, el tipo de procedimiento (sumario,
investigacion o breve investigacion sumaria segin corresponda) el Fiscal o Investigador
a cargo del mismo, su etapa de tramitacién, su resultado y demas aspectos necesarios
para el debido seguimiento de los procedimientos.

Informar al menos trimestralmente, al Alcalde(sa), Administracién Municipal y a la
Unidad de Control Municipal el avance de los procedimientos disciplinarios en sus
aspectos meramente estadisticos, tales como cantidad de procedimientos instruidos,
etapas en las que se encuentra cada uno, cantidad de procedimientos concluidos y su
sancion, entre otros aspectos de la misma indole.

Informar al Alcalde (sa), Administrador Municipal y la Unidad de Control, los principales
inconvenientes que se han advertido en la sustanciacién de los procedimientos y las
medidas que se proponen para solucionarlos.

Requerir a los funcionarios municipales que estén sustanciando en calidad de Fiscal o
Investigador externos a la Asesoria Juridica, el reporte sobre el avance de los
procedimientos disciplinarios y exigir su avance en cumplimiento de los plazos legales.

Servir de Oficina de Partes para la recepcidon de documentacion y despacho de los actos
administrativos, oficios, memorandum y demas documentos que se emitan y deriven
los Fiscales e Investigadores, asi como los que se recepcionen desde otras Unidades
Municipales, del Alcalde(sa) u otros Organos Publicos.

Proponer formatos o modelos de actos administrativos o de mero tramite, relativos a
los procedimientos disciplinarios, tales como instruccidn de sumarios, acumulacién de
procesos, reasignacion de Fiscal o Administrador, aprobacidon de medidas disciplinarias
y cualquiera otra materia aplicable para su uso, a requerimiento de la Jefatura Directa,
el Alcalde(sa) o Administracion Municipal, segin corresponda.

Demas funciones que sefiale la Ley o imponga el superior jerarquico y aquellas propias
del area.

4.4 OFICINA DE APOYO JURIDICO A OTRAS UNIDADES MUNICIPALES

ARTICULO 35: La oficina de Apoyo Juridico tendra como funcién apoyar a otras
unidades municipales en materias juridicas especializadas, como recursos humanos,
normativa urbanistica, desarrollo comunitario, salud, entre otras. Los profesionales podran
desempeiiarse en otras unidades municipales dependiendo jerdrquicamente de la Asesoria
Juridica. Sus funciones especificas seran:

a) En el area de recursos humanos.

Emitir informes en derecho sobre las materias sometidas a su conocimiento por el
Departamento de Personal, sin perjuicio de la sujecion jerarquica de Asesoria
Juridica y sus requerimientos, que digan relacion con materias sobre Estatuto
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Administrativo 'y regimenes contractuales o estatutarios especiales,
remuneraciones, seguridad social y demas propias del area de personal.

Preparar y/o Revisar los propuestos de actos administrativos, contratos, convenios
y demds documentos que sean requeridos por el Departamento de Personal o
Asesoria Juridica en las materias propias del area de competencia.

Informar y dar respuesta a las solicitudes oficiadas desde los Tribunales de Justicia,
Fiscalia y Organo Administrativo o Contraloria Regional o General de la Republica
cuando versen en las materias propias del area de competencia.

Demas funciones que sefiale la Ley o imponga el superior jerdrquico y aquellas
propias del area.

b) En el area comunitaria:

Emitir informes en derecho sobre las materias sometidas a su conocimiento por la
Direccién de Desarrollo Comunitario, sin perjuicio de la sujecion jerarquica de
Asesoria Juridica y sus requerimientos.

Asesorar Juridicamente en los trdmites relativos a subvenciones municipales,
Fondos de Desarrollo Vecinal de la Ley N2 19.418, Presupuestos Participativos y en
general de cualquier aporte y ayuda que se haga a organizaciones y personas
naturales.

Preparar y/o Revisar los propuestos de actos administrativos, contratos, convenios
y demas documentos que sean requeridos por la Direccion de Desarrollo
Comunitario o Asesoria Juridica en las materias propias del drea de competencia.

Informar y dar respuesta a las solicitudes oficiadas desde los Tribunales de Justicia,
Fiscalia y Organo Administrativo o Contraloria Regional o General de la Republica
cuando versen en las materias propias del area de competencia.

V. Demas funciones que sefiale la Ley o imponga el superior jerarquico y aquellas propias

del area.

c) En el area Urbanistica y de régimen de bienes.

Asesorar a la Direccion de Obras Municipales en materias de derecho urbanistico,
de propiedad municipal o del régimen de Bienes Nacionales de Uso Publico, sin
perjuicio de la sujecion jerarquica de Asesoria Juridica y sus requerimientos.

Colaborar en la informacién y orientacién juridica que requiera la Oficina de
Comodatos dependiente de la Direccidon de Desarrollo Comunitario y a la Oficina de
Asuntos Administrativos y Bienes dependiente de Asesoria Juridica, en las materias
relativas a equipamientos, bienes nacionales de uso publico, propiedades
municipales y demas materias del régimen de bienes que sean requeridas.

Preparar y/o Revisar los propuestos de actos administrativos, contratos, convenios

y demads documentos que sean requeridos por la Direccién de Obras Municipales o
Asesoria Juridica en las materias propias del area de competencia.
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IV. Informar vy dar respuesta a las solicitudes oficiadas desde los Tribunales de Justicia,
Fiscalia y Organo Administrativo o Contraloria Regional o General de la Republica
cuando versen en las materias propias del area de competencia.

V. Demas funciones que sefiale la Ley o imponga el superior jerarquico y aquellas propias
del area.

d) En el area de salud.

I.  AsesorarJuridicamente a la Direccion de Salud Municipal, sin perjuicio de la sujeciéon
jerdrquica de Asesoria Juridica y sus requerimientos, en todas las materias juridicas
propias de dicha Direccion.

Il.  Preparar y/o Revisar los propuestos de actos administrativos, contratos, convenios
y demds documentos que sean requeridos por la Direccién de Salud Municipal o
Asesoria Juridica en las materias propias del area de competencia.

lll.  Informary dar respuesta a las solicitudes oficiadas desde los Tribunales de Justicia,
Fiscalia y Organo Administrativo o Contraloria Regional o General de la Republica
cuando versen en las materias propias del area de competencia.

IV. Demas funciones que sefale la Ley o imponga el superior jerarquico y aquellas propias
del area.

e) En cualquier otra drea de especialidad especialmente encomendada por el Alcalde (sa).

I.  Emitir informes en derecho sobre las materias sometidas a su conocimiento por la
respectiva Unidad Municipal relativa al drea de competencia, sin perjuicio de la
sujecién jerarquica de Asesoria Juridica y sus requerimientos.

Il.  Preparar y/o Revisar los propuestos de actos administrativos, contratos, convenios
y demds documentos que sean requeridos por la Direccién o Departamento
respectivo al area o Asesoria Juridica en las materias propias del area de
competencia.

lll.  Informary dar respuesta a las solicitudes oficiadas desde los Tribunales de Justicia,
Fiscalia y Organo Administrativo s o Contraloria Regional o General de la Republica
cuando versen en las materias propias del area de competencia.

IV. Demas funciones que sefiale la Ley o imponga el superior jerarquico y aquellas propias
del area.

Cada uno de los profesionales que se desempefien en las areas de esta oficina, deberdn
reportar, al menos, trimestralmente a Asesoria Juridica, el avance de los asuntos sometidos
a su conocimiento y velar por la debida coordinacién con esta Direccion y sus oficinas.

Asimismo, dichos profesionales en su calidad de abogados, podran ser encomendados para
patrocinar causas judiciales en la que sea parte el municipio y cuando diga relacién con el
area de especialidad en la que son asignados, asi como también, para sustanciar
procedimientos disciplinarios en colaboracién con la oficina de procedimientos
disciplinarios.
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5.- DIRECCION DE CONTROL

ARTICULO 36: La Direccidn de Control sera la encargada de fiscalizar la gestién del
municipio en lo que concierne a la legalidad de sus actos, en el marco de los procesos
administrativos establecidos y la normativa vigente. La Direccién de Control, dependera del
Alcalde y de acuerdo a lo establecido en el articulo 29 de la Ley 18.695, y tendra las
siguientes funciones generales:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Realizar la auditoria operativa interna de la Municipalidad y de los servicios -
traspasados, con el objeto de fiscalizar la legalidad de su actuacidén. Esta funcién se
realizard a partir de la ejecucién de un plan de fiscalizacidn anual y de la aplicacién de
los procedimientos regulados y establecidos en los instrumentos normativos del
municipio.

Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria de la gestion municipal, aplicando las
normas de auditoria operativa vigente y los procedimientos establecidos en los
instrumentos normativos.

Representar al Alcalde en los actos municipales cuando estime ilegales, informando de
ello al Concejo, para cuyo objeto tendrd acceso a toda la informacién disponible. Dicha
representacion deberd efectuarse dentro de los diez dias siguientes a aquel en que la
unidad de control haya tomado conocimiento de los actos;

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

Asesorar en la definicién y evaluacion de la auditoria externa que el Concejo pueda
requerir en virtud de la ley 18.695.

Realizar con la periodicidad que determine el reglamento, una presentacién en sesién
de comision del Concejo destinada a que sus miembros puedan formular consultas
referidas al cumplimiento de las funciones que a éste le competen.

Fiscalizar las corporaciones, fundaciones y asociaciones municipales creadas por el
Titulo VI de la Ley N2 18.695, en lo referido a los aportes municipales que les sean
entregados.

Otras funciones sefaladas en la normativa vigente, dentro del dmbito de su
competencia.

ARTICULO 37: Para el cumplimiento de las funciones reglamentarias de ésta unidad,
el/la director/a de Control debera asumir las siguientes responsabilidades:

a) Elaborary dirigir el plan de fiscalizacién de la Direccién de Control que considerara los

instrumentos normativos actualizados para un efectivo control interno del municipio.
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b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

Dirigir, organizar y supervisar el trabajo de su unidad velando por el cumplimiento de
los objetivos y metas del plan de fiscalizacion.

Dirigir el control de la ejecucidn financiera contable y presupuestaria del municipio y
sus Servicios Incorporados, asi como otras materias que indique la normativa legal
vigente, informando de ello en las instancias pertinentes.

Proponer mejoras continuas a los procedimientos de gestidn interna para el logro de
los objetivos y para actualizacién de los instrumentos normativos.

Efectuar la representacién al alcalde de los actos municipales que estime ilegales, de
acuerdo a lo estipulado en la letra c) del articulo 29 de la ley municipal, para lo cual
deberd aplicar procedimientos de control interno de forma previa, con el fin de evitar
una posible ilegalidad o falta de transparencia y probidad.

Colaborar directamente con el Concejo Municipal para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras, de acuerdo a lo establecido en el presente reglamento.

Asesorar en la definicion y evaluacién de la auditoria externa que el Concejo pueda
requerir en virtud de la ley municipal.

Velar por la observancia del Titulo VI de la Ley N2 18.695.
Informar al Concejo Municipal el grado de cumplimiento de los objetivos de gestién
institucional y las metas de desempefio colectivo por dreas de trabajo de los

funcionarios municipales regidos por la Ley 18.883

Otras funciones que le sean asignadas por el Alcalde, en el marco de la normativa legal
vigente.
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ARTICULO 38: Para el cumplimiento de sus funciones, la Direccidon de Control, contara
con la siguiente Estructura orgdnica:

Alcaldia

Direccion de Control

Oficina Revisidn Actos
Administratives

Departamentode Departamentode
Fiscalizacién Auditoria Operativa

Oficina Fiscalizacion
Unidadesexternas

5.1.- OFICINA DE REVISION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 39: La Oficina de revision de actos administrativos, dependiente de la
Direccién de Control, tendra las siguientes funciones especificas:

a) Efectuar la representacion al Alcalde, de los actos municipales que se estime ilegales,
en conformidad al articulo 29 letra c) de la ley.

b) Llevar el registro de los informes finales, investigaciones especiales, seguimientos u
oficios que emita la Contraloria General de la Republica.

c) Realizar el ingreso de informacion en la plataforma sobre seguimiento de
observaciones y apoyo de la Contraloria General de la Republica.

d) Otras funciones enmarcadas en la normativa legal vigente y las que encomiende el
Director

5.2.- DEPARTAMENTO DE AUDITORIA OPERATIVA

ARTICULO 40: El Departamento de Auditoria Operativa, dependiente de la Direccién
de Control, tendra como funcién efectuar la auditoria interna con el objeto de fiscalizar la
legalidad y pronunciarse sobre la eficacia y eficiencia de los actos administrativos,
evaluando los procedimientos y el control interno de la Municipalidad y los servicios
incorporados a la gestion. Sus funciones especificas serdn:
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b)

c)

d)

Ejecutar el plan de fiscalizacién anual, a través del cual se realicen las auditorias
operativas a las diferentes unidades que conforman la estructura municipal, de acuerdo
a las normas de auditoria generalmente aceptadas y al manual de procedimientos
vigente de esta unidad de Control.

Evaluar el sistema de control interno del municipio y de los servicios incorporados a
través de un programa de trabajo semestral, acorde con el cumplimiento de la
planificacion anual de esta Unidad de Control y de los manuales de procedimientos
vigentes.

Pronunciarse sobre la eficiencia y eficacia de las operaciones, mediante la evaluaciony
seguimiento de los procesos establecidos. Para estos efectos, deberd controlar el uso
efectivo de los manuales de procedimientos en todas las unidades municipales.

Proponer mejoras y sugerir nuevos procedimientos al sistema administrativo, de
acuerdo a las necesidades del municipio y los servicios incorporados, las que deberan
presentarse mediante un reporte semestral a la Administracién Municipal.

Otras funciones enmarcadas en las normativas legales vigentes y que determine el
Director de Control, en el ambito de su competencia.

5.3.- DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION

ARTICULO 41: El Departamento de Fiscalizacién, dependiente de la Direccién de Control,
tendra como funcion controlar la ejecucidn financiera contable y presupuestaria del gasto
municipal y los servicios incorporados a la gestion. La fiscalizacion deberd velar por la
aplicacién de los principios de legalidad que le atafien a todo organismo publico. Sus
funciones especificas seran:

a)

b)

f)

Efectuar el control de la ejecucién financiera contable y presupuestaria municipal y
preparar los informes de avance trimestrales que estipula la ley, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Efectuar fiscalizaciones especificas que soliciten las autoridades superiores de la
municipalidad o el/la Director/a, de acuerdo a normas y procedimientos generalmente
aceptados.

Fiscalizar la correcta ejecucion del gasto presupuestario relacionado con licitaciones,
proveedores y convenios con fondos de terceros.

Revisar las planillas de remuneraciones del personal de planta, contrata, cddigo del
trabajo y servicios incorporados a la gestién.

Analizar y preparar el grado de cumplimiento de los objetivos de la gestidn institucional
y las metas de desempeno colectivo por dreas de trabajo de los funcionarios
municipales regidos por la ley 18.883, para ser presentado ante el Concejo Municipal.

Preparar el informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio programatico
presupuestario y financiero, el estado de las cotizaciones previsionales y pasivos
contingentes de la Municipalidad y servicios incorporados de Educacion, Salud y
Cementerios, como también informar el aporte que debe efectuarse al Fondo Comun
Municipal y el pago del Perfeccionamiento Docente.
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g) Otras funciones enmarcadas en las normativas legales vigentes y las que determine
el/la director/a de Control.

5.3.1- OFICINA DE FISCALIZACION A UNIDADES EXTERNAS

ARTICULO 42: La Oficina de Fiscalizacién de unidades Externas, dependiente del
Departamento de Fiscalizaciéon, tendra como funcién fiscalizar y controlar el buen
funcionamiento de las Corporaciones, Fundaciones o Asociaciones municipales, asi como
del ingreso proveniente del cumplimiento del Contrato de Concesién del Casino Municipal.
Sus funciones especificas serdn:

a) Controlar vy fiscalizar el buen funcionamiento de los aportes y/o subvenciones que
realiza el municipio a las corporaciones, fundaciones o asociaciones municipales.

b) Fiscalizar la operatoria diaria de funcionamiento del Casino y del respectivo contrato de
concesion.

c) Controlar los arqueos diarios al inicio y término del funcionamiento del Casino, como
también supervisar el arqueo de caja mensual y visar los andlisis de las disponibilidades

mensuales.

d) Fiscalizar el cumplimiento de la ley de los juegos de azar y/o procedimientos que se
apliquen para tal efecto.

e) Otras funciones que determine la Direccién de Control, en el ambito de su competencia.
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6.1, 1l y Il JUZGADO DE POLICIA LOCAL

ARTICULO 43: Los Juzgados de Policia Local dependeran administrativamente del
Alcalde y técnicamente del Poder Judicial.

ARTICULO 44: Al I, Il 'y Ill Juzgado de Policia Local, les corresponde
administrar la justicia en la comuna, en el dmbito de su competencia definida en la Ley
15.231. En conformidad a las facultades conservadoras y disciplinarias de la Corte de
Apelaciones, tendran las siguientes funciones:

1.- Administrar justicia en las materias que la propia Ley fija, tales como:

a) Infracciones a los preceptos que reglamentan el transporte por calles y caminos y el
transito publico.

b) Infracciones a las Ordenanzas, Reglamentos, Acuerdos Municipales y Decretos de la
Alcaldia.

c) Infracciones a la Ley sobre Rentas Municipales.

d) Infracciones a la Ley de Urbanismo y Construcciones y Ordenanza respectiva.
e) Infracciones a la Ley de Educacién Primaria y Obligatoria.

f) Infraccidn a la censura cinematografica.

g) Infracciones a la Ley de Pesca y caza.

h) Infracciones al Registro de Empadronamiento Vecinal.

i) Infracciones a la Ley sobre Pavimentacion.

j) Infracciones a la Ley de Alcoholes y Bebidas Alcohdlicas.

k) Infracciones a la Ley sobre Espectdculos Publicos, diversiones y carreras.
[) Infracciones a la Ley de Parques y Monumentos Nacionales.

m) Faltas al Codigo Penal, que no sean reglamentadas por Jueces del Crimen.

n) Algunas disposiciones de la Ley Orgdnica Constitucional sobre votaciones populares y
escrutinios.

2.- Informar ala Corte de Apelaciones las causas pendientes indicando el estado en que se
encuentran y los motivos del retardo y paralizacién que alguna de ella sufriera; de las
causas falladas en el mismo periodo y de las que se encuentren en estado de sentencia si
las hubiese.

3.- Informar al menos, trimestralmente, al Alcalde (sa), Administracion Municipal y a la
Unidad de Control, sobre la marcha de los procedimientos que lleva a cabo los juzgados.
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ARTICULO 45: Para el cumplimiento de sus funciones, los Juzgados de Policia Local,
contardan con la siguiente estructura de organizacién interna:

Juzgado de Policia Local

Secretaria
(Secretario Abogado)

Oflcina Atencion de

Oficina Partes Publico

Seccion Leyes Especiales Seccion Colisiones Seccion Transito
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7.- ADMINISTRACION MUNICIPAL

ARTICULO 46: La Administracion Municipal dependerd del Alcalde y tiene por
objetivo administrar la organizacion interna de la Municipalidad, de acuerdo a los planes y
programas establecidos, a las atribuciones que le sefiale el presente Reglamento Municipal
y a las que le delegue la maxima autoridad. Sus funciones principales seran las siguientes:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

Elaborar el Plan Anual de Accién Municipal en conjunto con el Alcalde, en el marco de
la estrategia municipal y ejerciendo las funciones de seguimiento y control para el
cumplimiento de sus objetivos y evaluacién de resultados.

Ejecutar las tareas de direccidon y coordinacién permanente de todas las unidades
municipales y servicio municipalizados de acuerdo a las acciones determinadas en el
Plan de Accidon Municipal y las funciones del presente Reglamento.

Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de la gestion y
ejecucion técnica de las politicas, planes, programas y proyectos municipales, que se
relacionen con la gestién municipal.

Asesorar al Alcalde en las diversas materias municipales, que permitan tomar
decisiones conducentes al logro de los objetivos y metas propuestas.

Cautelar la permanente coordinacién entre las Direcciones adscritas a las respectivas
areas estratégicas y evaluar el cumplimiento de los programas y actividades
establecidas.

Asesorar al Alcalde, en conjunto con la Direccién de Administracién y Finanzas, en la
administracion y gestidn de los Recursos Humanos de la Municipalidad.

Elaborar, proponer y programar en coordinacién con otras unidades municipales, los
gastos de inversién en el municipio, necesarios para la adecuada gestién y gastos de
operacion.

Dirigir y supervisar el quehacer de las direcciones y departamentos en funcién de los
planes e instrumentos rectores del municipio (Plan Anual, Pladeco, Presupuesto
municipal y la planificacién estratégica).

Informar al menos, trimestralmente, al Alcalde (sa), Administracién Municipal y a la

Unidad de Control, sobre la marcha de los procedimientos que lleva a cabo.

Cumplir otras funciones que el Alcalde le encomiende, en conformidad al articulo 63
de la Ley 18.695, exceptuando la letra c) y d).
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ARTICULO 47: La Administracion Municipal tendrd bajo su coordinacion el
Departamento de Gestion Administrativa y el Departamento de Gestiéon Operativa, que a
su vez dispondra de dos oficinas “Servicios Generales” y “Administracién de vehiculos
municipales”, cuya estructura organica interna sera la siguiente:

Administracion
Municipal

Depto. Gestion Depto. Control Gestion
Operativa Administrativa

Oficina de Servicios
Generales

Oficina Administracion
de Vehiculos
Municipales

7.1.- DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA

ARTICULO 48: El Departamento de Control de Gestion Administrativa, dependera de
la Administracion Municipal y tendrd como funcién principal el control de la planificacién y
ejecucién del Plan Anual del Municipio, desarrollando todas las tareas relativas a la asesoria
técnica y control de la gestion municipal. Sus funciones especificas seran:

a) Supervisar y controlar la ejecucion del Plan Anual de Accién Municipal.

b) Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacion y elaboracién de los
instrumentos de gestidon municipal y formulacién de politicas de gestion interna.

c) Prestar asesoria profesional y ejecutiva en la planificacién estratégica de la gestion
municipal.

d) Asesorar en la elaboracidn de planes y programas municipales para que éstos estén
en concordancia con el marco normativo y la planificacion estratégica.

e) Desarrollar instrumentos de evaluacion y seguimiento de la gestién municipal y de
los Servicios incorporados a la gestion.
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7.2.- DEPARTAMENTO DE GESTION OPERATIVA

ARTICULO 49: El Departamento de Gestién Operativa, dependerd de Administracién
Municipal y tendra como funcién principal la coordinacion de las Oficinas de Servicios
generales y de Administracion de vehiculos municipales.

7.2.1.- OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

ARTICULO 50: La Oficina de Servicios Generales dependera del departamento de
Gestidon Operativa y tendrd como funcién principal la coordinacién y ejecucién de los
servicios de vigilancia, aseo y mantencién de todas las dependencias municipales. Sus
funciones especificas seran:

a) Gestionar una eficiente administracion de la dotacion de personal de esta unidad.

b) Administrar los servicios de vigilancia y seguridad de todos los recintos municipales
llevando un registro detallado de los turnos y ubicaciones.

c) Coordinar el servicio de aseo y mantenciéon para todas las dependencias
municipales.

d) Supervigilar el uso y buen estado de los bienes de la municipalidad y de sus
dependencias.

e) Revisar y controlar periddicamente los equipos necesarios para la seguridad de la
municipalidad, ubicados en las distintas dependencias.

f) Vigilar la correcta mantencion y reparacion de los bienes municipales.
g) Velar por la mantencidn y vigilancia de los estacionamientos municipales.

h) Asumir cualquier otra funcién que le sefale la Ley, el Alcalde o Administrador
Municipal.

7.2.2.- OFICINA DE ADMINISTRACION DE VEHICULOS MUNICIPALES

ARTICULO 51: La Oficina de Administraciéon de Vehiculos Municipales dependera del
Departamento de Gestidon Operativa y tendra como funcion principal el control y gestion de
la flota vehicular de la municipalidad y del personal designado al desempefio de estas
labores. Sus funciones especificas son:

a) Velar por el cumplimiento y dar aplicacién cabal, a las normas contenidas en el
Decreto Ley 799 de 1974, sobre Disposiciones que regulan el uso y circulacion de
vehiculos estatales, que sean de competencia municipal, sin perjuicio de las
facultades que correspondan a la Contraloria General de la Republica.

b) Administrar el uso y destinacion de la flota de vehiculos y su personal para cubrir las
necesidades de transporte de todas las direcciones municipales.

c) Mantener en estricto control la documentacion reglamentaria al dia del personal
designado para el uso de los vehiculos municipales.
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d) Velar por el orden, aseo, uso y equipamiento de elementos de seguridad por parte
del personal.

e) Preparar de forma periddica informes relativos a los vehiculos, mantenciones,
reparaciones, y gastos que éstos requieran.

f) Mantener actualizadas las hojas de vida de los vehiculos, valorizando el gasto
incurrido en cada reparacion y/o mantencion.

g) Controlar el gasto en combustibles y lubricantes de cada vehiculo y el rendimiento
(km/It) de cada uno de ellos.

h) Distribuir el combustible en los vehiculos municipales y supervisar que no se
excedan de las cuotas autorizadas.

i) Controlar los saldos de combustibles de los estanques municipales y efectuar la
medicion periddica de ellos.

j) Solicitar al Departamento de Gestion Operativa, la confeccidn de las 6rdenes de
compra y Resoluciones necesarias para la adquisicién de repuestos, lubricantes,
combustibles y reparaciones de vehiculos.

k) Controlar las reparaciones que se realicen en talleres particulares.

[) Preparar los informes mensuales de los trabajos efectuados y aquellos especiales
requeridos por la jefatura del Departamento.

m) Efectuar las reparaciones necesarias y las mantenciones preventivas de todos los
vehiculos municipales, en forma oportuna y correcta.

n) Controlar el cumplimiento de las normas técnicas respecto al uso y manejo de los
vehiculos.

o) Informar sobre los dafios ocasionados a vehiculos municipales producto de
accidentes y otros, que deban ser reparados a través de la Compania de Seguros.

p) Velar por la mantencidn y vigilancia del corralén municipal, manteniendo un registro
actualizado de los vehiculos que ingresen y egresen.

ARTICULO 52: Estaran bajo la supervision y control de la Administracion Municipal,
las siguientes direcciones y departamentos:

=  Direccion de Administracién y Finanzas

= Direccion de Innovacién y Desarrollo Institucional
= Direccion de Medioambiente, Aseo y Ornato

= Direccion de Transito y Transporte Publico

= Direccion de Desarrollo Comunitario

= Direccion de Obras Municipales

=  Direccion Municipal de Cultura

= Direccion Municipal de Turismo

=  Direccion Municipal de Seguridad Publica
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Direccion Municipal de Desarrollo Rural
Direccién de Salud Municipal
Departamento Municipal de Cementerios.
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8.-DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ARTICULO 53: La Direccién de Administracion y Finanzas, dependera
jerdrquicamente de la Administracién Municipal y tendra como funcién procurar la éptima
provision, asignacién y utilizacién de los recursos humanos, econdmicos y materiales
necesarios para el funcionamiento municipal, de acuerdo a lo dispuesto en el Art. 27 de la
Ley. A la Direccion de Administracidn y Finanzas le corresponderan las siguientes funciones
generales:

a) Asesorar al Alcalde en la administracion del personal de la Municipalidad.

b) Asesorar al Alcalde en la administracion financiera de los bienes municipales, para lo
cual le correspondera especificamente:

= Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcién de cualquier tipo de
ingresos municipales.

= Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacidn y coordinaciéon en la
elaboracién del Presupuesto Municipal.

= Visar los Decretos de Pago.

= Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la
contabilidad nacional y con las instrucciones que al respecto imparta la
Contraloria General de la Republica

= Controlar la gestion financiera de las empresas municipales.

= Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas bancarias respectivas y
rendir cuenta a la Contraloria General de la Republica.

= Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que corresponda.

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

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

e) El Informe trimestral y el registro mensual a que se refieren las letras c) y d) deberan
estar disponibles en la pagina Web del municipio.

f) Medir la eficiencia en las labores del personal de su unidad, entregarles formacion para
optimizar su desempefio, velar por su salud y seguridad y gestionar estrategias de
desarrollo que permitan llevar a cabo los objetivos estratégicos del municipio.

g) Informar al menos, trimestralmente, al Alcalde (sa), Administracién Municipal y a la
Unidad de Control, sobre la marcha de los procedimientos que lleva a cabo.

h) Prestar apoyo administrativo al Alcalde y a las distintas unidades municipales.
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ARTICULO 54: Para el cumpliendo de sus funciones la Direccion de Administracién y
Finanzas contard con la siguiente estructura de organizacion interna:

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Oficina de Partes

Depto. de Depto. de Depto. de Recursos

Depto. Finanzas
P n Abastecimiento Inspecciones Humanos

Oficins de ‘ i Oficina Gestion de
Prasupyesto | Parsonas

Oficina de Oficing Bodega Oficine de
Contabllided Municipal Capacitacién

Oficina Visacidn Oficina Bianes ¢ Oficina de
inventario Pravencion de
Riesgos

Oficina Bienestar
institucional

Oficina de Rentas Oficina
municipales

Remunearaciones

8.1.- OFICINA DE PARTES

ARTICULO 55: La oficina de Partes de la Direccién de Administraciéon y Finanzas,
cumplird las siguientes funciones:

a) Realizar las operaciones necesarias para mantener un constante flujo, control, archivo
y conservacion de toda la documentacién oficial que ingresa y egresa, proporcionando
en forma rapida y expedita la informacidn que se requiera para la actividad municipal
de la Direccién de Administracion y Finanzas.

b) Tener a su cargo el tramite de ingresos, clasificacion y distribuciéon de la
correspondencia de la Direccion de Administracién y Finanzas.

c) Mantener un archivo actualizado de la documentacion oficial recibida y despachada
por la Direccién de Administracién y Finanzas.

8.2.- DEPARTAMENTO DE FINANZAS

ARTICULO 56: El Departamento de Finanzas, dependiente de la Direccidn de
Administracién y Finanzas, tiene por funcién la captacidn de ingresos, asesorar al Director
en la percepcién de nuevos ingresos, mantener el control presupuestario de Ia
Municipalidad, efectuar las compras de los bienes e insumos municipales conforme a la
normativa vigente, y llevar la contabilidad municipal.
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ARTiCULO 57: Las Oficinas dependientes del Departamento de Finanzas, son:

e Presupuesto.

e Contabilidad

e Visacion Decretos de Pago
e Tesoreriay Cobranzas.

e Rentas Municipales.

8.2.1.- OFICINA DE PRESUPUESTO

ARTICULO 58: La oficina de Presupuesto dependiente del Departamento de
Finanzas, tendra como funcién apoyar la gestidon financiera municipal mediante la emisidn
oportuna de informes de comportamiento presupuestario y financieros, para el Concejo,
SECPLAN y Contraloria Municipal, en conformidad con las instrucciones que impartan los
organismos autorizados. Sus funciones especificas son:

a) Confeccionar mensualmente los programas de caja (marco presupuestario) de las
necesidades de las diferentes unidades de la Municipalidad en coordinacién con la
SECPLAN.

b) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacidon en la elaboracién del presupuesto
municipal.

¢) Informar trimestralmente al Concejo sobre el detalle mensual de los pasivos
acumulados, desglosando las cuentas por pagar del municipio y sus corporaciones. Al
efecto, dichas corporaciones deberdn informar a esta unidad acerca de su situacion
financiera, realizando el mismo procedimiento.

d) Mantener un registro mensual sobre el desglose de los gastos del municipio, el que
estara disponible para conocimiento publico. Cada concejal tendrd acceso permanente
a todos los gastos efectuados por la Municipalidad.

e) El Informe trimestral y el registro mensual a que se refieren las letras c) y d) deberan
estar disponibles en la pagina Web del municipio.

f) Colaborar en la recoleccién y preparacién de la informacién que permita dar respuesta
alos informes de auditoria y otros solicitados por la Contraloria General de la Republica.

8.2.2.- OFICINA DE CONTABILIDAD

ARTICULO 59: La oficina de Contabilidad dependiente del Departamento de
Finanzas, tendra como funciéon apoyar la gestién financiera municipal mediante la
elaboracién y mantencién actualizada de los registros contables y la emision oportuna de
informes de comportamiento financiero, para el Concejo, SECPLAN y Contraloria Municipal,
en conformidad con las instrucciones que impartan los organismos autorizados. Sus
funciones especificas son:

a) Registrar y mantener actualizada la contabilidad municipal, en conformidad con las
normas de la contabilidad gubernamental y con instrucciones que al respecto imparta
la Contraloria General de la Republica.
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b) Elaborar estados y/o informes requeridos por las distintas Direcciones municipales, el
Alcalde, Consejo, Contraloria Regional, Intendencia y otras entidades publicas.

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

d) Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a obligaciones
de caracter financiero de la Municipalidad con terceros.

e) Realizar la contabilidad de acuerdo a las normas impartidas por las autoridades
contralores y financieras del Estado, emitiendo los informes presupuestarios para el
control interno y externo de la Municipalidad.

f) Presentar rendiciones de cuentas a las entidades publicas por fondos entregados y
destinados a fines especificos.

g) Mantener registros para el cumplimiento de las leyes Tributarias.
h) Elaborar los Decretos de pago y los comprobantes de egresos que corresponda.

i) Realizar la contabilidad gubernamental de los bienes muebles e inmuebles, cuya
valorizacién sea igual o superior a 50 U.T.M.

j) Elaborar y presentar las rendiciones de cuentas a las entidades Publicas por fondos
entregados y destinados a fines especificos, en coordinacidn con las distintas Unidades
involucradas. Para estos efectos, deberd aplicar la Circular N° 759 de Contraloria
General de la Republica, sobre rendicién de cuentas.

k) Calendarizar y programar los pagos en ejecucién y rendicion, determinando plazos en
la recoleccion y preparacion de las rendiciones de cuentas, que indique unidades a
cargo de la respuesta, la materia a auditar, manteniendo archivo o dossier de todos los
documentos.

I) Colaborar en la recoleccidn y preparacion de la informacion que permita dar respuesta
alos informes de auditoria y otros solicitados por la Contraloria General de la Republica.

8.2.3.- OFICINA DE VISACION DE DECRETOS DE PAGO

ARTICULO 60: La oficina de Visacion Decretos de Pago, dependiente del
Departamento de Finanzas, tendrda como funcidon apoyar la gestion financiera municipal
mediante la a)la documentacion que emane para pago de adquisiciones de las unidades
municipales, de acuerdo al Manual de Procedimientos establecido para ello y la normativa
vigente.

8.2.4.- TESORERIA Y COBRANZAS
ARTICULO 61: La Oficina de Tesoreria y Cobranzas, dependiente del Departamento
de Finanzas, tendra la funcién de recaudar los Ingresos, ejecutar los pagos y custodiar los

valores de la Municipalidad. Sus funciones especificas son:

a) Recaudar y percibir los ingresos por los distintos conceptos, tales como impuestos,
contribuciones, derechos municipales y otros.
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f)

g)

h)

j)

k)

o)

p)

a)

Mantener la custodia de valores y garantias extendidas a favor de la Municipalidad.
Efectuar oportunamente los pagos municipales.

Revision de los formularios de ingresos y gastos para la rendicién de cuentas a
Contraloria General de la Republica como a la unidad de auditoria interna respectiva.

Manejar las cuentas bancarias de fondos en administracién municipales y de los fondos
en Administracion de terceros, rindiendo cuenta a la Contraloria General de la

Republica.

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

Revisar el comportamiento real de los ingresos y egresos en relacion al Presupuesto de
Caja e informar a las unidades que corresponda.

Elaborar y firmar los cheques de pago del personal municipal y proveedores; adecuar
procesos para el pago via Internet y otros que se implementen.

Realizar las inversiones de los saldos estacidnales de Caja, en el caso que proceda.

Vender las especies valoradas municipales y otras que determine la autoridad a los
usuarios.

Informar a los contribuyentes sobre los nuevos sistemas de pagos de los tributos
fiscales municipales.

Custodiar y entregar a los contribuyentes de la comuna los A.B.R. (aviso de bienes
raices) que no tengan domicilio en ella (sitios eriazos y predios rurales), que les sean
remitidos por las Tesorerias Provinciales a fin de que los contribuyentes los cancelen

en las instituciones recaudadoras.

Efectuar la compra de las especies valoradas municipales a la Casa de Moneda;
mantener en custodia estas especies y realizar su venta al publico.

Actuar como Martillero Publico en los casos determinados por la Ley o el Alcalde.

Recaudar fondos de terceros, producto de pago en consignacién de letras de cambio y
depdsitos para responder a multas.

Efectuar el pago de las obligaciones municipales.

Depositar en las cuentas corrientes autorizadas del Banco del Estado y Bancos privados,
los fondos recaudados.

8.2.5.- OFICINA DE RENTAS MUNICIPALES

ARTICULO 62: La Oficina de Rentas Municipales, dependiente del Departamento de
Finanzas, tendra como funcién procurar la obtencién de recursos econdmicos, de acuerdo
a la normativa vigente. Sus funciones especificas son:
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a) Estudiar, calcular, proponer, fiscalizar y regular la percepcion de cualquier tipo de
ingreso municipal o fiscal.

b) Controlar la gestién financiera de las empresas municipales.

c) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en el calculo del Presupuesto de
Ingresos Municipales y su actualizacion.

d) Calcular y girar rol de patentes municipales por actividades lucrativas, previa
autorizacion de los organismos pertinentes, manteniendo los registros actualizados de
ellos.

e) Administrar los activos municipales en cuanto a concesiones, ventas, remates y otros,
y girar los ingresos provenientes del casino de juego, estadios, piscinas, gimnasios,
mercados y otras propiedades municipales o bienes nacionales de uso publico.

f) Mantener los catastros actualizados de las actividades primarias, secundarias y
terciarias; avisos de publicidad.

g) Informar y tramitar las solicitudes de autorizacién o de anulacién para el ejercicio de
actividades primarias, secundarias y terciarias y sobre avisos de publicidad en la
comuna.

h) Ejecutar y/o coordinar cualquier otro tipo de control relacionado con el otorgamiento
de concesiones y permisos en Bienes Nacionales de Uso Publico y municipales y con la
aplicaciéon de derechos o impuestos municipales.

8.3.- DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

ARTICULO 63: El Departamento de Abastecimiento, dependiente de la Direccién de
Administracién y Finanzas, tendra como funcidn llevar el control de los bienes del municipio,
asi como administrar la correcta gestion de insumos adquiridos. Las oficinas que dependen
del Departamento de Abastecimiento son:

e Oficina de Compras Publicas
e Oficina de Bodega.
e Oficina de Bienes e Inventarios

8.3.1.- OFICINA DE COMPRAS PUBLICAS

ARTICULO 64: La Oficina de Compras Publicas, dependiente del Departamento de
Abastecimiento, tendrd como funcion procurar el adecuado y eficiente abastecimiento y
stock de bienes y servicios de consumo para las diferentes unidades municipales
cumpliendo con las normas y disposiciones legales vigentes. Sus funciones especificas son:

a) Adquirir, distribuir y mantener stock de los elementos necesarios para el
funcionamiento de las dependencias municipales en conformidad a las disposiciones

vigentes.

b) Ejecutar la programacién de adquisiciones de materiales de oficina, y proponer al
Director de Administracion y Finanzas diferentes compras de suministros.
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d)

e)
f)

g)

h)

j)

Proponer modificaciones de los programas de adquisiciones respectivos, segun
condiciones cambiantes, tendiente a la optimizacidn de los recursos.

Recibir y clasificar las solicitudes de compra provenientes de las distintas unidades
municipales, devolviendo las que no den cumplimiento al contenido minimo sefialado
en el Manual de Procedimientos.

Coordinar el ingreso de los materiales adquiridos con la bodega municipal.

Mantener registros de proveedores.

Emitir drdenes de compra por montos inferiores a 1.000 UTM.

Ejecutar procedimientos de compra, establecidos y regulados a través de la Ley de
Compras Publicas y su reglamento.

Realizar el proceso de multas segun estricta sujecién a las bases.

Realizar evaluacion del comportamiento contractual de los proveedores en la
plataforma de mercado publico cuando corresponda.

8.3.2.- OFICINA DE BODEGA

ARTICULO 65: La Oficina Bodega dependerd del Departamento de Abastecimiento,
y tendrd como funcién recepcionar, registrar, almacenar y despachar insumos a las
diferentes dreas municipales. Sus funciones especificas son:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Mantener actualizado el registro de existencia y de insumos que ingresen a la bodega
con su respectivo respaldo documental, en coordinacién con seccidn de Adquisiciones.

Efectuar el control de los bienes en stock en bodega, su mantencién, distribucion y
despacho.

Mantener actualizado el registro de bienes que salen de la bodega.

Mantener un registro actualizado del inventario de los stocks de bienes e insumos que
tengan existencia en dicha unidad.

Informar a la Direccién de Administracién y Finanzas respecto de insumos o bienes que
son necesarios adquirir, para el normal funcionamiento y/o abastecimiento de las

dependencias municipales.

Mantener vigilancia permanente sobre insumos o bienes perecibles y determinar su
fecha de vencimiento.

Asumir cualquier otra funcién que le sefale la Ley, el Alcalde o Direccién de
Administracién y Finanzas.
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8.3.3.- OFICINA DE BIENES E INVENTARIO

ARTICULO 66: La Oficina de Bienes e Inventario tendra como funcién administrar los
bienes muebles de la Municipalidad, manteniendo un inventario actualizado de cada unidad
municipal. Sus funciones especificas son:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Proponer, disefar y confeccionar las planillas de altas y bajas de las especies
municipales.

Velar por el ordenamiento y actualizacidon de los bienes muebles municipales, sin
perjuicio de la responsabilidad de cada Jefe por los bienes asignados a la unidad bajo

su direccion.

Efectuar controles periddicos de los bienes asignados a las distintas unidades
municipales.

Definir sistemas de registro y control de inventarios computacionales.
Realizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos.
Cumplir otras funciones propias que encomiende la Jefatura.
Mantener actualizado el inventario de los bienes municipales.

Administrar los bienes muebles para el funcionamiento de la Municipalidad de acuerdo
a las politicas generales entregadas por la autoridad superior.

Asumir cualquier otra funcidn que le sefiale la Ley, el Alcalde o la Direccion de
Administracién y Finanzas.

8.4.- DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES

ARTICULO 67: El Departamento de Inspecciones, dependiente de la Direccidn,
tendra como funcidn ejecutar acciones de fiscalizacién para el cumplimiento de las normas
y requisitos vigentes para el desarrollo de actividades econdmicas, el uso de las
construcciones, edificaciones, predios y avisos publicitarios y fiscalizacion de contratos,
dentro de la comuna. Sus funciones especificas son:

a)

b)

d)

Informacién, recepcién, autorizacion de  funcionamiento vy anulaciones de
autorizaciones y patentes de las actividades primarias, secundarias y terciarias que se
desarrollan en la comuna.

Informacidn, recepcidn, autorizacién y anulacién de permisos sobre avisos de publicidad
y otros.

Mantener catastro actualizado del comercio regularizado e informal.
Elaborar, desarrollar e implementar un plan de inspeccion general anual, de los
contribuyentes morosos por concepto de impuestos, derechos, concesiones, arriendo y

permisos en bienes municipales y nacionales de uso publico, permisos de circulaciéon y
otros.
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f)

g)

h)

j)

k)

1)

Fiscalizar los establecimientos de expendio de bebidas alcohdlicas en conjunto con otros
organismos del Estado.

Controlar y lograr un ordenado funcionamiento del comercio que se ejerce en las areas
y vias publicas, mercados, mataderos, ferias municipales y propiedades municipales o
nacionales de uso publico.

Verificar en terreno e informar sobre reclamos de la comunidad.

Velar por el cumplimiento de las ordenanzas comunales, efectuar la denuncia a los
Juzgados de Policia Local y ejecutar la clausura de los establecimientos.

Dar cumplimiento e informar a los contribuyentes, de la zonificacidén para autorizacion
de actividades primarias, secundarias y terciarias.

Fiscalizar el cumplimiento de la legislacion relativa a las obligaciones particulares
respecto del aseo de los servicios publicos y extraccién domiciliaria de desperdicios.

Programar y efectuar campanas de fiscalizacion en las diferentes areas.

Entregar los recursos de contribuciones de Bienes Raices Rurales.

m) Asumir cualquier otra funcidon que le sefale la Ley, el Alcalde o Direcciéon de

Administracion y Finanzas.

8.5.- DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 68: El Departamento de Recursos Humanos, dependiente de la Direccién
de Administracién y Finanzas, tendra como funcidn optimizar la administracién del personal
municipal, promover acciones permanentes de salud ocupacional, lograr una dptima
capacitacién para mejorar el desempeno vy, velar por el bienestar social de los funcionarios
municipales. Al Departamento de Recursos Humanos le corresponderan las siguientes
funciones especificas:

a)

b)

Proponer las politicas generales de administracién de los Recursos Humanos, teniendo
en consideracidn las normas estatuarias pertinentes y los principios de administracién
de personal Municipal.

Proveer oportunamente los recursos humanos a las unidades que lo requieran,
habilitando y seleccionando al personal y aplicando las normas que lo regulen.

Supervisar la mantencidn de los registros y soporte informatico de personal, tanto
antecedentes como competencias.

Asesorar oportunamente al personal sobre las materias legales, disponiendo de un
archivo con la legislacién actualizada.

Proponer y llevar a cabo Programas de Capacitacién para el personal, promoviendo la

suscripcion de convenios con instituciones especializadas, de acuerdo a los lineamientos
estratégicos del Municipio y los requerimientos de las unidades.
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f)

g)

h)

j)

Ejecutara la incorporacién y promocion, retiro o destinacién del personal instruido por
el Sr. Alcalde, como también lo relativo a licencias, permisos, asignaciones familiares y
otros.

Velar estrictamente por el principio de probidad administrativa, que implica una
conducta funcionaria moralmente intachable y una entrega honesta y leal al desempefio

de su cargo, con preeminencia del interés publico sobre el privado.

Preparar en conjunto con otras unidades, manuales de descripcién y especificacion de
cargos, manteniéndolos actualizados en concordancia con el presente Reglamento.

Velar porque el personal pueda hacer efectivos sus derechos estatutarios.

Capacitar e instruir a personal de las distintas unidades municipales, sobre las materias
técnicas de personal, para su correcta aplicacién.

k) Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de caracter administrativo que
corresponde a los funcionarios municipales, de acuerdo a las normas vigentes.

[) Tramitar los nombramientos y renuncia del personal municipal.

m) Mantener registros actualizados del personal de todas las dependencias en los cuales
se incluyan datos personales, nombramientos, calificaciones, medidas disciplinarias y
otros.

n) Estudiar, revisar y elaborar documentos tales como Decretos, Resoluciones y Oficios de
tramites que digan relacidn con materias propias de personal,

o) Supervisar el funcionamiento del servicio de bienestar del personal municipal como
Secretario Ejecutivo.

p) Cuidar de la seguridad y salud ocupacional de los funcionarios municipales.

g) Asumir cualquier otra funcién que le sefiale la Ley o el superior jerarquico.

ARTICULO 69: Las Secciones que dependen del Departamento de Recursos

Humanos son:

Oficina Gestién de Personas
Oficina de Capacitacion.

Oficina de Remuneraciones.
Oficina de Prevencidn de Riesgos.
Oficina de Bienestar Institucional.

8.5.1.- OFICINA GESTION DE PERSONAS

ARTiCULO 70: La Oficina de Gestién de Personas dependerad directamente del
Departamento de Recursos Humanos y tendra como objetivo principal ejecutar todas las
actividades administrativas del personal municipal, optimizando su funcionamiento. Sus
funciones especificas seran:
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a) Proveer oportunamente de personal a las diferentes secciones que lo requieran,
considerando la gestidn de estrategias de admision: Concursos Publicos y Seleccién de
Personal.

b) Proponery elaborar en conjunto con las unidades correspondientes. los descriptores y
perfiles de cargos segun las necesidades, servicios y condiciones de las diferentes
unidades municipales.

c) Planificacion del proceso de Evaluacién de Desempefio de funcionarios para establecer
brechas de competencias segln perfiles de cargos.

d) Elaborar y actualizar manual de Induccidn para nuevos funcionarios y personal
contratado bajo todas las modalidades vigentes.

e) Mantener actualizado los registros computacionales con toda la informacidn referida
al personal municipal de forma individualizada.

f) Ejecutar, tramitar la incorporacién, promocion y retiro o destinacién del personal,
como también lo relativo a licencias, permisos, asignaciones familiares y otras.

g) Controlar la asistencia y horario de trabajo.

h) Preparar la informacién para la precalificacion — calificacién y notificacién de las
calificaciones.

i) Preparary actualizar los escalafones de personal teniendo en consideracién las normas
estatuarias pertinentes.

j) Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de cardcter administrativo que le
corresponde a los funcionarios municipales.

k) Tramitar el nombramiento y renuncia del personal municipal.

I) Estudiar, revisar y elaborar documentos tales como decretos, resoluciones y oficios de
trdmite que digan relacién con materias propias del personal.

m) Velar porque el personal pueda hacer efectivos sus derechos estatutarios.
n) Informar mensualmente al Concejo Municipal de las contrataciones de personal.

o) Realizar el control y administracion de las cargas familiares.

8.5.2.- OFICINA DE CAPACITACION

ARTICULO 71: La Oficina de Capacitacién, dependera directamente del
Departamento de Recursos Humanos y tendrd como funcién desarrollar los planes de
Capacitacion que permitan mejorar la calidad y desempefio del personal municipal,
cualquiera sea su modalidad contractual. Sus funciones especificas son:

a) Diagnosticar necesidades de capacitacion y determinar los requerimientos para la
elaboracion del programa anual de capacitacion.
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b) Analizar los requerimientos de capacitacion de las unidades dependientes del
Municipio.

c) Proponery llevar a cabo Programas de Capacitacién para el personal, promoviendo la
suscripcidn de convenios con instituciones especializadas, de acuerdo a los lineamientos
generales entregados por el Alcalde y los requerimientos de las Direcciones vy
Departamentos.

d) Capacitar e instruir al personal de las distintas unidades municipales, sobre las materias
técnicas del personal, para su correcta aplicacion.

e) Planificar, organizar y dirigir las actividades de capacitacion.
f) Evaluar cursos de capacitacién y servicios que presten el apoyo para dicha labor.
g) Apoyar a los equipos de trabajo y otros departamentos en materias de capacitacion.

h) Realizar lamados a concurso a funcionarios para los cursos de capacitacion externos.

8.5.3.- OFICINA DE REMUNERACIONES

ARTiCULO 72: La Oficina de Remuneraciones, dependiente del Departamento de
Recursos Humanos, tendrd como funcion calcular y confeccionar las planillas de
remuneraciones de la municipalidad, ademads de mantener al dia el pago de las cotizaciones

previsionales e impuestos tributarios. Sus funciones especificas son:

a) Calcular y registrar las remuneraciones del personal municipal, de Programas
Especiales; generacidon de Empleo y otros.

b) Efectuar pago de las remuneraciones del personal municipal y de los Programas de
Generacion de Empleo y otros.

c) Efectuar pago de las imposiciones previsionales de la municipalidad y del Personal de
Programas Especiales, Generacion de Empleo y otros.

d) Efectuar pago de los impuestos tributarios.
e) Otorgar certificados de Rentas.
f) Efectuar cdlculo y pago de horas extraordinarias.

g) Efectuar pago de bonos de escolaridad, fiestas patrias, navidad y otros.

8.5.4.- OFICINA DE PREVENCION DE RIESGOS

ARTiCULO 73: La Oficina de Prevencién de Riesgos, dependiente del Departamento
de Recursos Humanos, tiene como objetivo cumplir con lo dispuesto en la Ley N2 16.744 y
sus modificaciones que establecen normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales. Debera planificar, organizar, asesorar, supervisar y promover acciones
permanentes para evitar accidentes del trabajo y enfermedades profesionales y establecer
coordinacion con el comité paritario y la mutualidad. Las funciones especificas son:
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b)

c)

d)

e)
f)

g)

h)

Reconocer riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales en las
diferentes dependencias y actividades municipales a través de un plan de diagndstico
y supervision.

Investigar las causas que originan accidentes del trabajo y enfermedades profesionales
expresados en un reporte anual.

Implementar y adoptar medidas preventivas de higiene y seguridad para el control de
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

Determinar la necesidad de asesoria técnica ante situaciones especiales que requieran
estudio instrumental o de laboratorio.

Elaborar, proponer y desarrollar programas de prevencién de riesgos.

Ejecutar programas de capacitacidn con la vinculacidon de organismos pertinentes.
Coordinar con el Comité Paritario la evaluacién de los accidentes laborales, ya sean de
trabajo, de trayecto o enfermedades profesionales, velando por su existencia y

cumplimiento de las exigencias de la Ley.

Supervisar los programas de seguridad y poner en marcha los mecanismos y sistemas
establecidos para casos de emergencia, cuando las circunstancias lo requieran.

Cumplir con las demas funciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones y que estén dentro del marco legal.

8.5.5.- OFICINA DE BIENESTAR INSTITUCIONAL

ARTICULO 74: La Oficina de Bienestar Institucional dependera administrativamente
del Departamento de Recursos Humanos y técnicamente del Comité de Bienestar. Tendra
como funcién administrar los recursos financieros del personal municipal, contribuyendo a
satisfacer sus necesidades y aspiraciones a través de planes y beneficios sociales, en el
marco de la Ley N2 19.754. Sus funciones especificas son:

a)

b)

f)

Responder al mejoramiento de las condiciones de vida del personal municipal y sus
cargas familiares, a través del desarrollo de un plan de beneficios y prestaciones.

Administrar y otorgar, mediante la atencién eficiente, atenta y oportuna. una red de
beneficios y servicios complementarios a la seguridad social, orientados a la
satisfaccién de las necesidades de bienestar del trabajador municipal y a su grupo

familiar.

Administrar sistemas de beneficios complementarios a la Seguridad Social, en las areas
de Salud, Educacion, Recreacion, Vivienda y otras.

Elaborar, implementar y evaluar programas y proyectos sociales especificos en
conformidad a las necesidades e intereses de los afiliados (as).

Establecer convenios con instituciones y empresas orientadas a generar beneficios a
los afiliados (as).

Mantener un sistema administrativo — contable y de control financiero.
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g) Desarrollar actividades que puedan generar recursos para el cumplimiento de sus
objetivos.

h) Administrar racionalmente los recursos disponibles, conforme a los reglamentos vy
disposiciones legales vigentes.

i) Programar y ejecutar programas de bienestar para el personal, en conjunto con las
diferentes unidades de la Municipalidad u organizaciones internas y externas afines.
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9.- DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

ARTICULO 75: La Direccidon de Innovacion y Desarrollo Institucional dependiente de
la Administracidon Municipal, tendrd por funcidn principal, generar los procesos e iniciativas
de modernizacion del municipio, mediante el disefio y aplicacién de sistemas de
administracién informaticos, que permitan el sostenimiento operativo y eficiente de los
procedimientos y servicios ofrecidos a la comunidad. Sus funciones especificas seran:

a) Proponer reformas institucionales relativas a los procedimientos administrativos, sus
recursos tecnolégicos y los sistemas de administracién informaticos.

b) Dirigir el disefio e implementacién de politicas, planes y programas de desarrollo
institucional, bajo un enfoque de innovacién y mejoramiento continuo de los servicios
ofrecidos a la comunidad y su gestion interna, en coordinacién con todas las direcciones
municipales.

c) Dirigiry supervisar la elaboraciéon de los Sistemas de administraciéon implementados, su
puesta en marcha y capacitacién en las unidades municipales.

d) Estudiar y velar por el cumplimiento de la estructura de la organizacion, en cuanto al
numero de unidades que la componen, a sus encargados y a la distribucion de
funciones, con especial énfasis en los limites de responsabilidad, en la centralizacidn de
decisiéon y la delegacion.

e) Asesorar la implementacién de las reformas internas, incorporacién de nuevas
funciones, modificaciéon de la organizacién de las unidades y niveles jerarquicos del
municipio.

f) Diagnosticar de forma periddica la realidad institucional en el area de la administracién
y soporte informatico, con el fin de proponer las intervenciones necesarias para latoma
de decisiones.

g) Evaluar los procedimientos administrativos y de soporte informatico, para el
fortalecimiento de las competencias administrativas, econdmicas y politicas de las

unidades municipales.

h) Fortalecer las capacidades institucionales de las unidades municipales, mediante el
mejoramiento de los procedimientos que dependen de la gestion de éstas.

i) Informar al menos, trimestralmente, al Alcalde (sa), Administracién Municipal y a la
Unidad de Control, sobre la marcha de los procedimientos que lleva a cabo.
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ARTICULO 76: La Direccidn de Innovacién y Desarrollo Institucional, tendra bajo su
dependencia las oficinas de Desarrollo Institucional y de Ingenieria y Redes, siendo su
estructura de organizacion interna la siguiente:

Direccion de Innovacion y
Desarrollo Institucional

Oficina Ingenieria y Oficina de Desarrollo
Redes Institucional

9.1.- OFICINA DE INGENIERIA Y REDES

ARTiCULO 77: La Oficina de Ingenieria y Redes, dependerd de la Direccién de
Innovacion y Desarrollo Institucional, y tendra como funcidon procurar el correcto
funcionamiento de los sistemas y del equipamiento computacional y de toda la informacion
gue se genere o reciba en la institucién. Sus funciones especificas serdn:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Analizar, diseiar y desarrollar los sistemas computacionales de aplicacién menor.
Controlar en forma peridédica los sistemas informaticos desarrollados por terceros, de
acuerdo a los plazos estipulados en la planificacion de la Direccion de Innovacion y
Desarrollo Institucional.

Apoyar técnicamente a las unidades sobre requerimientos computacionales.

Controlar y evaluar oportunamente los sistemas en explotacién, asi como la red de
comunicaciones, el cableado computacional y el proceso de entrada de datos.

Tramitar el proceso administrativo de los requerimientos computacionales.

Preparar y ejecutar de forma periddica, programas de capacitacién a las distintas
unidades municipales.

Elaborar y dirigir proyectos que mejoren los equipos y sistemas computacionales en la
municipalidad.

Dirigir y supervisar la mantencién de los equipos computacionales, la red informatica y
telefénica del municipio.
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j)

k)

p)

a)

s)

t)

Realizar el Disefio logico y fisico los sistemas de acuerdo a los lineamientos de la gestidon
municipal.

Establecer programas de capacitacién de usuarios del software de uso general y
sistemas especificos.

Desarrollar, supervisar y apoyar la construccién de los sistemas computacionales que
efectuen terceros.

Disefiar y construir sistemas de aplicaciones menores a nivel PC y Host.

Documentar y respaldar los sistemas en operacion.

Administrar la base de datos institucional.

Elaborar y mantener actualizado Manual de Normas de desarrollo informatico,
autorizar los usuarios y claves, y controlar el uso correcto de los datos e informacidn
municipal.

Analizar y solucionar requerimientos de las distintas unidades.

Validar los sistemas realizados por el analista programador y terceros.

Supervisar los procesos de entrada masiva de datos.

Supervisar el cumplimiento de contratos efectuados con terceros.

Capacitar a las secciones usuarias sobre el uso de recursos y los sistemas de informacién
institucional.

Unidad Técnica:

a) Disefary ejecutar un plan de mantencién de los equipos computacionales.

b) Reparar los equipos dafiados y asistir operativamente a las unidades municipales
gue requieran asistencia técnica.

c) Recibir los requerimientos de mejoramiento o actualizacion de los equipos
computacionales, entregar soluciones a las unidades de acuerdo a un plan de
racionalizacién de los recursos informaticos.

d) Implementar la Red PCy velar por el adecuado uso y mantenimiento de la misma.

e) Inspeccionar diariamente el funcionamiento de la red comunicacional contratada.

f) Elaborar el proyecto de presupuesto de Soporte y Mantencion de los equipos
computacionales del municipio.

g) Solucionar problemas de infraestructura informatica.

h) Ejecutar las propuestas de mejoramiento relacionadas con el area informatica.

i) Reparar y mantener operativo el servicio telefdnico fijo, servicio telefénico en red y
servicio telefdnico celular.

j) Controlar el uso de la telefonia celular.

k) Disponer de un plan de reciclaje o reutilizaciéon de los equipos computacionales
obsoletos.

[) Verificar el cableado computacional de todas las dependencias del municipio.
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m) Instalar redes alambricas e inalambricas y administrar router y switch de datos, de

n)
o)
p)

t)

u)

y)

2)

acuerdo a la normativa IEEE 802.

Creacién, administracién y eliminacién de correos institucionales.

Instalar, configurar y administrar cAmaras de seguridad en los recintos municipales.
Confeccion de credenciales de identificacion para funcionarios, previa autorizacion
del Administrador Municipal para funcionarios nuevos.

Realizar catastro de ubicacién y estado de los equipos computacionales.

Gestionar compra y realizar instalacion de licenciamiento de software.
Inspecciones técnicas de solicitudes internas, para determinar la factibilidad de
habilitacién de nuevos o modificacidn de puntos de red, anexos telefénicos, cdmaras
de seguridad y requerimientos de nuevos equipos computacionales o mejoramiento
de estos.

Realizar mantenciones preventivas y correctivas a equipos computacionales,
camaras de seguridad, anexos telefénicos y redes de datos.

Administrar la entrega, mantenimiento, funcionamiento y control del servicio
telefénico de red fija, telefonia de anexos IP y telefonia celular.

Instalar y/o actualizar sistemas operativos e instalacion de softwares informaticos a
equipos nuevos y equipos acondicionados.

Respaldo de informacién seguln solicitudes de los funcionarios o jefaturas de las
distintas direcciones.

Rescate de datos eliminados, a solicitud de las jefaturas o directores
correspondientes.

Evaluacién técnica de equipos para dar de baja equipos computacionales que no
estén en condiciones para seguir. Cumpliendo funciones.

Habilitacién y configuracidn de redes inalambricas, para la transmision de streaming
de gran envergadura.

aa) Habilitaciéon y mantencidn fisica y virtual del Data Center Municipal.

Unidad de Programadores

a)

b)

f)

Desarrollar, administrar y mantener sistemas web, de acuerdo a requerimientos de
las distintas direcciones, previo V°B° técnico de esta oficina y autorizacién del
Administrador Municipal.

Desarrollar, administrar y mantener la pagina Web Municipal, bajo las pautas
normativas de disefio, que suministra la Unidad de Comunicaciones.

Idear, confeccionar, administrar y mantener el servidor de Base de Datos de los
sistemas desarrollados.

Habilitar, administrar y mantener carpetas compartidas de las distintas direcciones
y/o unidades.

Configuracidn, administracion y mantencién de dominio de red en servidor local,
para otorgar permisos segun perfil de usuario.

Publicar en pagina web municipal y redes sociales conjuntas la transmisién via

streaming de los concejos municipales., en apoyo con la Unidad de Comunicaciones,
previo V°B° de Gabinete.
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g)

h)

i)

Desarrollar, administrar y mantener la Intranet Municipal.

Levantamiento de requerimientos para el desarrollo de sistemas web, que solicitan
las distintas direcciones.

Administracién y mantencioén fisica y virtual del Data Center Municipal.

Unidad de Ingenieria:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Confeccion de Bases Técnicas para la publicacion de licitaciones del area.

Estandarizacién de equipos computacionales para los distintos perfiles de usuarios
de la municipalidad.

Planificar compras en requerimientos para materiales de canalizacién y tendido para
puntos de red.

Planificar compras de equipos y licencias de software, de acuerdo a los perfiles de
usuario.

Otorgar V°B° desde el punto de vista técnico, a las solicitudes de compra de equipos,
de las distintas direcciones municipales, a través, de informes técnicos, previamente
aprobados por el Administrador Municipal.

Coordinacién y preparacién de trabajos técnicos, de acuerdo a procedimientos
internos y normativas vigentes.

Determinar restricciones y limitaciones en conjunto con los solicitantes, de acuerdo
al levantamiento realizado por los Ingenieros Informaticos (programadores), para el
desarrollo de los sistemas web.

9.2.- OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ARTICULO 78: La Oficina de Desarrollo Institucional, dependiente de la Direccién de
Innovacion y Desarrollo Institucional, tendra como funcién principal, ejecutar las reformas
internas de la gestion municipal relativas a los procedimientos administrativos y los
sistemas informaticos, manejo de datos e informaciéon del municipio, atingentes al
cumplimiento del marco normativo y sus modificaciones. Le corresponderan las siguientes
funciones especificas:

a) Disponer de informacién actualizada relativa al funcionamiento de las politicas de
gestion interna, tanto de su orgdnica como de las funciones, procedimientos y uso de
sistemas de administracidn informatico, para su diagndstico y evaluacion.

b)

Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacién, procedimientos y
descripcién de cargos, a fin de comprobar su utilidad y actualizar cuando corresponda.

Realizar estudios y proponer alternativas de reorganizacion de tramites y servicios, asi
como detectar necesidades e implementar acciones de optimizacion de los procesos
administrativos internos.
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d)

e)

f)

g)

h)

Elaborar los sistemas de administracion operativa de los procedimientos, en
cumplimiento del marco normativo interno, Reglamento de Funciones y Estructura
organica, manuales, instructivos y politicas de modernizacion.

Desarrollar planes de capacitacién relativos a los procesos administrativos, normativa
municipal y sistemas informaticos, al personal municipal.

Actuar como referente técnico en la puesta en marcha de cualquier nueva funcién que
se establezca, asi como de cualquier cambio o modificacion de la organizacion de la

Municipalidad o de su funcionamiento.

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

Realizar levantamiento de Diagndsticos y Propuestas para el mejoramiento de los
procedimientos de gestion interna y de los servicios Municipales.
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10.- DIRECCION DE MEDIOAMBIENTE, ASEO Y ORNATO

ARTICULO 79: La Direccion de Medioambiente, Aseo y Ornato dependerd
jerdrquicamente de la Administracion Municipal y tendra como funciones principales
proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados
con la proteccién y resguardo del medio ambiente; asi como el aseo y mantencién de las
vias publicas, alumbrado publico, dreas verdes y en general de los bienes nacionales de uso
publico existentes en la comuna. Las funciones generales de esta direccidn seran:

a)

b)

f)

g)

h)

j)

k)

El aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y, en general, de los bienes
municipales y nacionales de uso publico existentes en la comuna.

El servicio de extraccion y disposicion final de la basura, acciones que se ejecutardn
mediante una planificacion que coordine y controle la recoleccion de basura
domiciliaria, industrial y comercial, asi como su disposicién final.

El mantenimiento, conservacién y administraciéon de las areas verdes de la comuna.

El mantenimiento, y operacién del alumbrado publico de la Comuna.

Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas
relacionados con medio ambiente;

Aplicar las normas ambientales a ejecutarse en la comuna que sean de su competencia,
Elaborar el anteproyecto de ordenanzas municipales relacionadas con el medio
ambiente en la Comuna de Arica, para cuya aprobacién el Concejo podra contar con un

informe técnico del Ministerio del Medio Ambiente.

Coordinar y supervisar a las Empresas subcontratadas que prestan servicios
relacionados con el medio ambiente, aseo, areas verdes y/u ornato de la Comuna.

Integrar el Comité de Emergencia y prestar apoyo logistico y de recursos humanos ante
situaciones de emergencias y catastrofes.

Elaborar planes y programas de gestion ambiental, de acuerdo a los lineamientos fijados
en el Plan Regulador Comunal, el Plan de Desarrollo Comunal y en el marco de las

normativas y orientaciones de ordenamiento territorial adecuadas a la realidad
comunal.

Informar al menos, trimestralmente, al Alcalde (sa), Administracién Municipal y a la
Unidad de Control, sobre la marcha de los procedimientos que lleva a cabo.

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad superior le asigne.
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ARTICULO 80: La estructura orgdnica de la Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Ornato
serd la siguiente:

Direccidn de Medio
Amblente, Aseo y
Ormnato

Oficina Asssoris Téenics

Departamento
Operaciones ¢ Departamanto de Aseo
luminacion

Departamento Geastion Dapartamento de Areas
Ambiental Vardes y Mantencién

Oficina de -
Oficina Gestidn y Oficina Areas Morsinaciday O ﬂ:ln; ::' muon de
Cultura ambiental e Verdes Semaforos

Oficing de Operativos
Oficina Higiena
Amb-mgl ¥ Oficina de dz Aseo
Tenencia Mantencién
Responsable Vehiculos y

Maguinaria

Disposicion Residuos
{Relleno Sanitario)

Centre Veterinario
de Salud Primaria

10.1.- OFICINA DE ASESORIA TECNICA

ARTICULO 81: La oficina de Asesoria Técnica dependerd de la Direccién de Medio
Ambiente, Aseo y Ornato, tendiendo como funcién general otorgar asesoria administrativa
y técnica y apoyar las labores de control de gestidn en las areas tematicas asignadas por la
Direccidn. Sus funciones especificas son

a) Elaborar la planificaciény presupuesto anual de la Direccién, en coordinacién con todos
los departamentos dependientes.

b) Hacer seguimiento a la planificacion anual y actualizarla segun los ajustes que
determine el Director y en coordinacién con todos los departamentos dependientes.

c¢) Coordinar con las Unidades pertinentes, la elaboracién de procedimientos o la
actualizacion y mejora de los existentes, en la Direccion de Medioambiente, Aseo y
Ornato.

d) Elaborar informes o propuestas en ambitos tematicos especificos, administrativos y/o
técnicos segun requerimientos del Director y que sean de interés para la gestion

municipal.

e) Coordinar la ejecucion de programas, proyectos o actividades que defina el Director o
que se establecen en la planificacion.

69



f)

g)

Coordinacién y seguimiento a procesos de adquisicion de bienes y servicios requeridos
por la Direccién.

Participar en Comisiones Evaluadoras de Adquisicidon de bienes o servicios requeridos
por DIMAQO, segun lo determine el Director.

h) Asesorar técnica y administrativamente a Unidades Técnicas Fiscalizadoras (U.T.F.s) de

las concesiones de servicios externalizados de aseo y mantenimiento de areas verdes,
en materias ligadas a los respectivos contratos.

Apoyar a la Seccion de Bienes e Inventarios de la D.A.F., en la actualizacién del
inventario de activos de la Direccidon de Medioambiente, Aseo y Ornato.

10.2.- DEPARTAMENTO DE MEDIOAMBIENTE

ARTICULO 82: Dependera de la Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato vy
tendra como funcién la coordinacidn de las acciones para contribuir a un medio ambiente
libre de contaminacidn, procurando la preservacion de la naturaleza y la conservacion del
patrimonio ambiental de la comuna. Sus funciones seran:

a)

b)

d)

e)

f)
g)

h)

j)

k)

Proponer politicas, programas y proyectos, destinados a la conservacion y proteccidén
del medio ambiente y la biodiversidad local.

Coordinar y/o ejecutar acciones y proyectos medioambientales con organizaciones e
instituciones del sector publico y privado.

Asumir las responsabilidades ambientales que las leyes y normativas del drea les asigna
a los municipios.

Coordinar la participacion y ejecucién de instrumentos de gestién ambiental en la
comuna.

Recibir y responder denuncias ambientales, coordinando las acciones requeridas para
su resolucion.

Propiciar y participar en la generacion de ordenanzas locales y normativas ambientales.

Colaborar y apoyar a las demas direcciones municipales en materia de impacto
ambiental, incluyendo el manejo de residuos sdlidos y liquidos, y sustancias tdxicas o
peligrosas.

Coordinar con las unidades municipales y otros servicios publicos, las acciones que se
requieran para atender situaciones de emergencia ambiental.

Colaborar con la unidad Juridica municipal, en situaciones de denuncia por dafios
ambientales.

Proponer y supervisar los estudios técnicos u operacionales que sean necesarios en el
area de la conservacién y el manejo de los recursos naturales de la comuna, tales como
suelo, aire, agua, fauna y flora.

Proponer la creacion y formas de administracion de zonas de proteccién ambiental en
la comuna.

Prevenir patologias zoondticas, contribuir en acciones de saneamiento ambiental, que
protejan la salud publica.
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ARTiCULO 83: Dependeran del Departamento de Medioambiente, las siguientes
Oficinas:

Oficina de Gestidon y Cultura Ambiental
Oficina de Higiene Ambiental
Centro Veterinario de Salud Primaria

10.2.1.- OFICINA DE GESTION Y CULTURA AMBIENTAL

ARTICULO 84: La Oficina de Gestion y Cultura Ambiental, dependerda del
Departamento de Medioambiente, y su funcion principal sera proponer, diseiar y aplicar
politicas, ordenanzas, instrumentos de gestién, planes y programas para la conservacion del
medio ambiente, velando por el cumplimiento de la legislacién ambiental vigente tanto en
la gestion interna del municipio como en el dmbito comunal. En el drea formativa,
desarrollara acciones de educacion ambiental de impacto comunal, fomentando la
responsabilidad ciudadana y empresarial en el cuidado del medio ambiente. Sus funciones
especificas seran:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

Disefiar las politicas, programas y proyectos, destinados a la conservacién y protecciéon
del medio ambiente y la biodiversidad local.

Ejecutar acciones, proyectos y programas de proteccién del medio ambiente con
organismos publicos con competencia ambiental, asi como apoyar diversas iniciativas
del area.

Velar y apoyar el cumplimiento de la normativa ambiental aplicable al municipio.
Elaborar las ordenanzas municipales que se refieran a temas medioambientales.

Colaborar y apoyar a las demas direcciones municipales en materia de impacto
ambiental, incluyendo el manejo de residuos sdlidos y liquidos, y sustancias tdxicas o
peligrosas.

Disefiar y ejecutar los estudios técnicos u operacionales que sean necesarios en el area
de la conservacion y el manejo de los recursos naturales de la comuna, tales como
suelo, aire, agua, fauna y flora.

Proponer la creacion y formas de administracion de zonas de proteccion ambiental en
la comuna, en el marco de las competencias y atribuciones municipales.

Desarrollar programas, actividades, eventos de educacidon ambiental, donde la
comunidad identifique los principales conflictos, mediante la participacién ciudadana.

Implementar y aplicar metodologias de educacion ambiental alternativas adecuadas
al publico objetivo, en coordinacién con los organismos técnicos correspondientes.

Apoyar iniciativas ambientales propuestas por diferentes sectores de la comunidad,
gue sean priorizadas conforme a los recursos municipales disponibles.
Gestionar alianzas estratégicas que atiendan tematicas del desarrollo ambiental.

Promover la recuperacion de los espacios publicos mediante acciones de educacién
ambiental interactiva.

Crear y producir insumos ecoldgicos para aplicarlos en talleres ambientales interactivos
(plantas, almacigos, huertos)
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n) Desarrollar acciones de fiscalizacidén de las ordenanzas en materia medioambiental que
estén vigentes.

10.2.2.- OFICINA DE HIGIENE AMBIENTAL Y TENENCIA RESPONSABLE

ARTICULO 85: La Oficina de Higiene Ambiental y Tenencia Responsable,
dependiente del Departamento de Medioambiente, tendra como funcion principal ejecutar
tareas de saneamiento ambiental, evitando la propagacion de enfermedades, focos
infecciosos y patologias zoonéticas, que puedan ser perjudiciales para el bienestar comunal
y la salud publica. Sus funciones especificas seran:

a) ldentificacion y control de plagas de importancia en salud publica, en sitios eriazos y/o
comunitarios.

b) Coordinar y/o ejecutar proyectos o acciones de control de vectores, para su detecciony
eliminacion.

c) Coordinar y/o ejecutar con otros servicios publicos proyectos o acciones control de
vectores, incluyendo su deteccion.

d) Establecer ciclos de charlas a la comunidad sobre prevenciéon y control de plagas
domeésticas, asi como las probables enfermedades zoonéticas.

e) Elaboracion de informes técnicos a solicitud de la jefatura o municipio, atingentes a su
funcion.

f) Coordinar y/o ejecutar proyectos o acciones de control de fauna urbana y de tenencia
responsable.

g) Promover el cumplimiento de las ordenanzas locales y las normativas referidas a la
prevencidn de la transmisidén de zoonosis.

10.2.3.- CENTRO VETERINARIO DE SALUD PRIMARIA

ARTICULO 86: El Centro Veterinario de Salud Primaria dependera de la Oficina de
Higiene Ambiental y Tenencia Responsable y tendrd como funcidn principal, ofrecer un
servicio a la comunidad de atencidon primaria para animales y mascotas. Este centro
realizara atenciones veterinarias preventivas, control de zoonosis y de poblacion canina y
felina mediante esterilizacién quirargica. Sus funciones especificas serdn:

a) Realizar atencion medico veterinaria de acceso gratuito a la comunidad en general.
b) Realizar actividades de prevencion y control de zoonosis y vectores.

c) Desarrollar programas de control de la poblacion de fauna en sectores urbanos.

d) Gestidon de proyectos del plan nacional PTRAC.

e) Desarrollar programas educativos de tenencia responsable de animales de compaiiia.

f) Gestidn del Registro Comunal de Animales de Compaiiia.

10.3.- DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE ESPACIOS PUBLICOS

ARTiCULO 87: El Departamento de Mantenimiento de Espacios Publicos dependerd
de la Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato y tendrd como funcidén principal
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coordinary supervisar los recursos y funcionamiento de las unidades dependientes de Areas
verdes y Manteamiento. Sus funciones serdan:

a)

b)

Mantener y administrar las areas verdes emplazadas en bienes nacionales de uso
publico de la comuna.

Realizar servicios de mantenimiento en equipamiento urbano sobre la base de una
planificacion y programacion que incorpore necesidades detectadas y requerimientos
de la comunidad, conforme a la disponibilidad de recursos.

Apoyar con mano de obra y materiales disponibles, la implementacion de eventos
convocados por el municipio y la comunidad.

10.3.1.- OFICINA DE AREAS VERDES

ARTICULO 88: La Oficina de Areas Verdes dependera del Departamento de Areas
Verdes y Mantencion, tendra como funcién administrar las areas verdes de la ciudad. Sus
funciones especificas seran:

a)

b)

f)

g)

h)

j)
k)

Administrar, mantener y resguardar las dreas verdes bajo administracion municipal.

Supervisar y controlar el desempefio de las empresas contratistas de las areas verdes,
a través de funcionarios Inspectores Técnicos que desarrollaran las labores de
fiscalizacidn.

Preparar los antecedentes técnicos para realizar licitaciones relacionadas con los
servicios a la comunidad y que sean de su competencia.

Contribuir al cumplimiento de la Ordenanza Municipal que regula areas verdes de la
comuna y atender las denuncias que formule la comunidad por infracciones a dicha
normativa.

Remitir al Juzgado de Policia Local las notificaciones por infracciones a la Ordenanza de
Areas Verdes, corta de arboles y dafios en areas verdes y vias publicas.

Coordinar con la Secretaria Comunal de Planificacion, el estudio y proposicién de
proyectos de construccién, mejoramiento o reposicién de areas verdes.

Elaborar, ejecutar y evaluar los planes y programas de mantencién, poda, corte y
control fitosanitario en las areas verdes y arbolado urbano.

Velar por la mantencion y uso eficiente del equipamiento municipal y de los bienes
destinados a la Oficina, para la administracion de las areas verdes, parques y jardines.

Mantener un catastro actualizado de las plazas y areas verdes de la comuna.
Atencion de situaciones de emergencias en el arbolado urbano.

Realizar aquellas labores que le encomiende la autoridad, dentro del marco legal.

Proveer riego via camiones aljibe a aquellos sectores de dreas verdes que no cuentan
con acceso a la red hidrica.

Velar por la buena mantenciéon y funcionamiento de redes hidricas emplazadas en areas
verdes emplazadas en los espacios publicos de la comuna.
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10.3.2.- OFICINA DE MANTENIMIENTO

ARTICULO 89: La Oficina de Mantenimiento dependera del Departamento de
Mantencidén de Espacios Publicos, teniendo por finalidad mantener en buenas condiciones
el equipamiento comunitario del bien nacional de uso publico. Sus funciones son:

a) Desarrollar un plan para el mantenimiento permanente de la infraestructura y mobiliario
en bienes nacionales de uso publico.

b) Coordinar, supervisar y controlar la ejecucién de los planes de trabajo de los Talleres
dependientes.

d) Cumplir otras funciones propias o encomendadas por la Autoridad en el marco de la
normativa vigente.

e) Organizar la accidn operativa en areas de trabajo agrupadas en Talleres, a saber: Taller
de Carpinteria, de Soldadura, de Pintura Artistica, de Sefialética, de Albaiiileria y
Gasfiteria.

Taller de Carpinteria

a) Efectuar mantenciones a la infraestructura de las dependencias bajo administracién
municipal.

b) Prestar servicios de apoyo a la comunidad, cuando asi lo instruya el Jefe o Encargado
de la Oficina de Mantenimiento.

c) Ornamentacién de la ciudad en eventos y fechas de alta convocatoria y de interés
comunal.

d) Apoyo en montaje y logistica de diferentes Elecciones ya sean Municipales,
Presidenciales, Senatoriales y de Diputados que se realizan en la comuna.

e) Confeccionar mobiliario segun especificaciones que indique le Jefe o Encargado de la
Oficina de Mantenimiento.

Taller de Soldadura
a) Confeccionary reparar estructuras metdlicas segun necesidad del servicio.

b) Efectuar mantenciones a la infraestructura de las dependencias bajo administracion
municipal.

c) Prestar servicios de apoyo a la comunidad, cuando ésta los solicitase.

d) Apoyo en montaje y logistica en los procesos eleccionarios que se realicen en la
comuna.

Taller de Pintura Artistica

a) Confeccién de letreros Municipales para: Oficinas Municipales, Juntas de Vecinos,
lugares de prohibicion botar escombros, etc.

b) Pintado completo de escenografias.
c) Colocacién y estampado del disco municipal a todos los Vehiculos Municipales.

d) Pintado de cenefas con logo de la gestion municipal.

74



Taller de Senalética
a) Confeccidn de letreros de sefialética destinados al transito de la comuna.

b) Demarcacién de pasos peatonales, leyendas de transito en calles y avenidas de la
comuna.

c) Reposicidn y reparacion de sefialéticas.

Taller de Albaiileria y Gasfiteria

a) Efectuar mantenciones a la infraestructura de las dependencias bajo administracién
municipal.

b) Prestar servicios de apoyo a la comunidad, cuando ésta los solicitase.

c) Construccion de radieres, muros pequenos, reposicion de tapas de alcantarillado y en

general obras menores segln lo instruya el Jefe o Encargado de la Oficina de
Mantenimiento.

d) Instalacionesy reparaciones de bano tales como: instalaciones de red de agua potable,
alcantarillado, colocacidon de accesorios de bafos, etc.

10.4.- DEPARTAMENTO DE OPERACIONES E ILUMINACION

ARTICULO 90: El Departamento de Operaciones e lluminacién tendra como funcién
coordinar y supervisar la planificacion de recursos y funcionamiento de las unidades de
lluminacién y Semaforos y de Mantencién de Maquinarias y Vehiculos. Sus funciones
especificas son:

a) Desarrollar un plan para el mantenimiento permanente de la infraestructura de los
recintos y dependencias municipales.

b) Mantener en buenas condiciones los mobiliarios urbanos y prestar servicios cuando las
dependencias municipales lo requieran.

c) Coordinar, supervisar y controlar la ejecucién de los planes de trabajo de las unidades
dependientes.

d) Cumplir otras funciones propias o encomendadas por la Autoridad en el marco de la
normativa vigente.

ARTiCULO 91: Dependeran del Departamento Operaciones las siguientes Oficinas:

- Oficina de lluminacion y Semaforos
- Oficina de Mantencidn de Vehiculos y Maquinarias

10.4.1.- OFICINA DE ILUMINACION Y SEMAFOROS

ARTiCULO 92: La Oficina de lluminacién y semaforos dependera del Departamento
de Operaciones y tendra como funcion mantener en condiciones adecuadas todas las
instalaciones eléctricas de la comuna bajo administracién municipal. Sus funciones
especificas son:
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f)

g)

h

~

j)

Mantener el alumbrado publico de la ciudad, efectuando la reposicion y revision
permanente de luminarias, ampolletas y ganchos.

Mantener en buen funcionamiento los semaforos de la ciudad, efectuando las
reposiciones de ampolletas e insumos necesarios.

Mantener un catastro actualizado del estado y mantencidon de luminarias de calles,
avenidas, jardines y parques de la comuna.

Mantener un catastro de los semaforos habilitados.

Llevar un registro ordenado de las reposiciones de luminarias, ganchos, cabezales y
ampolletas en el alumbrado publico.

Mantener programado relojes y foto celdas del alumbrado publico.

Ejecutar la reposicidon de postes municipales y semaforos productos de concesion.
Realizar la mantencion de las instalaciones eléctricas en Bienes Nacionales de Uso
Publico, bajo administracion municipal.

Efectuar los trabajos de iluminacién y ornato para las actividades oficiales realizadas por

el municipio.

Ejecutar las labores que le encomiende la Autoridad, en el marco de la normativa
vigente.

10.4.2.- OFICINA DE MANTENCION VEHICULOS Y MAQUINARIA

ARTICULO 93: La Oficina de Mantencién de Vehiculos y Maquinaria dependera del

De

partamento de Operaciones e lluminaciéon y tendra como responsabilidad mantener en

adecuadas condiciones de funcionamiento de maquinaria y vehiculos de la Direccién. Sus
funciones especificas seran:

a)

b)

d)

e)

f)
g)

h)

Mantener en buen estado de funcionamiento las maquinarias y vehiculos municipales
de la Direccidn, controlar el uso y buen estado de los mismos.

Recomendar la reparacion de los vehiculos en talleres particulares cuando por su
especialidad y costo no puedan efectuarse.

Mantener registros clasificados y bitdcoras de uso de los vehiculos.

Emitir informes del estado de los vehiculos y cantidad de combustible utilizado, a la
Direccion de Administracion y Finanzas.

Proponer la adquisicion de repuestos y accesorios que sean necesarios, la adquisicion
y la baja de vehiculos motorizados segln sean las necesidades.

Controlar el funcionamiento y mantencién de los talleres de bodega y repuesto.

Realizar reparaciones de soldadura a camiones recolectores, aljibes, tolvas, vehiculos
municipales en general.

Fabricacion de partes dafiadas de los camiones recolectores especificamente pisaderas,
cuchillas de traccidn, palas o chutes, bandejas abatibles y fijas.
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10.5.- DEPARTAMENTO DE ASEO

ARTICULO 94: El Departamento de Aseo dependerd de Ila Direccién de
Medioambiente, Aseo y Ornato y tendra como funcién desarrollar todas las acciones
requeridas para asegurar el aseo de los espacios publicos. Las funciones especificas de este
Departamento son:

a) Recolectar y resolver la disposicién final de residuos sélidos domiciliarios (RSD) y
asimilables.

b) Resolver disposicién final de residuos industriales, los generados por Establecimientos
de Atencién de Salud (REAS) y otros que sean admisibles en el vertedero municipal o

c) Efectuar el aseo de vias publicas, de playas y, en general, de los bienes nacionales de
uso publico existentes en la comuna, con personal propio o a través de servicio
concesionado.

d) Programar campafias de aseo en la comuna, en coordinaciéon con las Unidades
municipales correspondientes.

e) Supervisar el normal desarrollo de recoleccién de basura domiciliaria y de la ciudad, por
parte de los concesionarios y de los organismos municipales.

f) Fiscalizar contratos de servicios de aseo, de recoleccidn de residuos sélidos domiciliarios
y asimilables y de disposicién final de basura (en Vertedero o Relleno Sanitario), que la
I. Municipalidad de Arica haya suscrito.

g) Apoyar la funcién fiscalizadora de Inspectores de la Direccién de Administracion y
Finanzas, informando a éstos sobre hechos que trasgredan ordenanzas municipales y
demds normas relacionadas con el aseo en bienes nacionales de uso publico.

h) Cumplir otras funciones propias de su competencia que le designe la Autoridad.

ARTiCULO 95: Dependeran del Departamento de Aseo las siguientes Oficinas:

- Oficina de Gestidon de Residuos

- Oficina de Operativos de Aseo
- Recinto de Disposicidn Final de Residuos

10.5.1.- OFICINA DE GESTION DE RESIDUOS

ARTICULO 96: La Oficina de Gestidn de Residuos dependera del Departamento de
Aseo y tendra como objetivo general asegurar el retiro de residuos sélidos domiciliarios
(RSD) y asimilables de la comuna. Sus funciones principales son:

a) Programar y ejecutar la recolecciéon de residuos sélidos domiciliarios (RSD) y asimilables
y depositarlos en el Recinto de Disposicién Final.

b) Retirar de la via publica los restos de podas, escombros y basura que ilegalmente sea

depositada en vias publicas, cuando no sea posible exigir ello a las entidades
responsables de tal trasgresion normativa.
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c) Supervisar y controlar el correcto desempeno del equipo que realiza labores de
recoleccién de basura en la comuna.

i) Efectuar el aseo de vias publicas, de playas no concesionadasy, en general, de los Bienes
Nacionales de uso publico existentes en la comuna con personal propio o a través de
servicio concesionado.

j) Apoyar la funcion fiscalizadora de Inspectores de la Direccién de Administracion y
Finanzas, informando a éstos sobre hechos y personas responsables, naturales y
juridicas, que trasgredan ordenanzas municipales y demas normas relacionadas con el
aseo en bienes nacionales de uso publico.

k) Mantener el aseo de los camiones recolectores.

10.5.2.- OFICINA DE OPERATIVOS DE ASEO

ARTICULO 97: La Oficina de Operativos de Aseo dependiente del Departamento de Aseo
tiene por objetivo general contribuir a la limpieza programada de espacios publicos y apoyo
a la comunidad en materia retiro de desechos y escombros. Sus funciones principales son:

a) En coordinacién con DIDECO y Direccion de Desarrollo Rural, elaborar un programa
anual, semestral o trimestral, de operativos de aseo en sectores grandes de la ciudad,
consistentes en retiro de desechos y escombros y limpieza en distintos sectores de la
comuna (urbanos y rurales).

b) Instalacion y retiro de contenedores de basura de gran capacidad en puntos estratégicos
de la comuna (zonas urbana vy rural).

C) Limpiezay barrido de calles que no cuentan con servicio externalizado.

d) Traslado de vallas papales y otros implementos bajo administracién de DIMAO, para
realizacion de eventos de interés municipal, propios, de instituciones publicas, de
organizaciones sociales, etc., segin lo determine el Sr. Alcalde o el Sr. Administrador
Municipal.

e) Apoyo a otras Unidades de DIMAO a través de vehiculos, equipos y maquinarias, segun
los determine el Jefe o Encargado del Departamento de Aseo.

10.5.3.- RECINTO DE DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS

ARTiCULO 98: El Recinto de Disposiciéon Final de Residuos dependerd del
Departamento de Aseo y tendra como Objetivo determinar y ejecutar la disposicion final de
los residuos generados en la comuna, evitando que éstos no representen peligros para la
salud publica y el medioambiente. Sus funciones principales son:

a) Administrar la disposicion final de los residuos generados en la comuna, sean estos del
tipo Domiciliarios (RSD) o asimilables, Industriales, de Establecimientos de Atencion de
Salud (REAS) y otros que sean admisibles, de acuerdo a las normas indicadas por la
autoridad sanitaria.
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b) Programacion operativa diaria de trabajadores, vehiculos y maquinaria disponibles, para
confinar los residuos generados en la comuna, en un darea lo mas pequefia posible,
compactandolos y cubriéndolos con capas de arido.

c) Supervision constante del proceso de disposicion final de residuos, que asegure su
correcto vaciado, recubrimiento y compactacion.

d) Control permanente de acceso del personas y vehiculos a las dependencias del
Vertedero o Relleno Sanitario y evitar la extraccion de los residuos desde el recinto.

e) Activar protocolos de emergencia ante siniestros como incendios y otros.
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11.- DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

ARTICULO 99: La Direccion de Transito y Transporte Publico, dependera
jerdrquicamente de la Administracion Municipal, y tendra como funcién general aplicar las
disposiciones sobre transporte y transito publicos, en la forma que determinen las leyes y
las normas técnicas de caracter general que dicte el ministerio respectivo. Sus funciones

generales son:

a) Determinar el sentido de circulacidn de vehiculos, en coordinacidn con los organismos
de la Administracién del Estado competentes.

b) Otorgar y renovar Licencias para conducir vehiculos.

c) Otorgary renovar permisos de circulacién.

d) Seializar adecuadamente las vias publicas.

e) Aplicar las normas generales sobre transito y transporte publico en la comuna.
f) Supervisar la administracion de los Terminales de buses de la comuna.

g) Planificar y ejecutar estudios y catastros, contribuyendo a la optimizacién del uso de
las vias de circulacidn vehicular y peatonal de la comuna

h) Informar al menos, trimestralmente, al Alcalde (sa), Administracién Municipal y a la
Unidad de Control, sobre la marcha de los procedimientos que lleva a cabo.

i) Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le asigne, las que
ejecutard a través del Departamento que corresponda.
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ARTICULO 100: La Direccion de Transito y Transporte Publico tendrd bajo su
coordinacion y dependencia los Departamentos de Licencias y Permisos, Departamento de
Ingenieria del Transito y movilidad urbana y Departamento de Administracion de
Terminales, siendo su estructura orgdanica interna la siguiente:

Direccién de Transito
y Transporte Publico

Departamento de
Departamento de Ingenieria del
Licencias y Permisos Transito y Movilidad
urbana

Departamento de
Administracion de
Terminales

Oficina Licencias de
Conducir

Transito y Movilidad
urbana

Oficina Gabinete Oficina de
Técnico Sefalizaciones

Oficina Permisos de
Circulacion

11.1.- DEPARTAMENTO DE LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 101: El Departamento de Licencias y Permisos dependerd de la Direccidn
de Trénsito y Transporte Publico; y tendrd como funcién aplicar los procedimientos
establecidos para otorgar, controlar y renovar licencias de conducir y permisos de
circulacién de acuerdo a las normas vigentes. Sus funciones especificas:

a) Registrar los solicitantes de licencias de conducir.

b) Efectuar los examenes correspondientes para otorgar, controlar, renovar o denegar las
licencias de conducir, de acuerdo a Ley de Transito 18.290 y Decreto N2 170 de 1986
Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones, y Reglamento de otorgamiento de
licencias de conducir.

c¢) Mantener adecuadamente el Gabinete Técnico para la toma de examenes, en
cumplimiento del Decreto N2 97 de 1984 del Ministerio de Transporte, Reglamento

para obtener autorizacién de otorgar licencias de conducir.

d) Enviar informacion de licencias de conducir otorgadas al Registro Nacional de
Conductores, de acuerdo a las normas que el Servicio del Registro Civil defina.

e) Preparar informes que soliciten los Tribunales de Justicia y otras autoridades
competentes, sobre datos especificos asociados al Registro de Licencias de conducir.
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f)

g)

h)

j)

k)

p)

Recopilar, procesar y entregar informacion estadistica relacionada a licencias de
conducir.

Realizar otras labores propias que la Jefatura le encomiende, en el marco de la ley

Otorgar y renovar los permisos de circulacidn para conducir vehiculos de acuerdo a la
normativa establecida en Ley de Transito 18.290 y DL 3063 Ley de Rentas Municipales.

Mantener el Registro Comunal de Permisos de Circulacidon, segin Decreto N2 11 de
2007 del Ministerio del Interior.

Inscribir carros y remolques para acoplar a vehiculos motorizados de capacidad menor
a 3860 kgs, seglin Decreto N2 88 de 1988 Ministerio del Interior.

Efectuar asimilacion de vehiculos para efectos de determinar su tasacién, segun
Articulo 17 DL 3063-79 Ley de Rentas Municipales

Registrar Declaraciones Juradas de vehiculos fuera de circulacidon para efecto de
Articulo 16 DL 3063-79 Ley de Rentas Municipales.

Otorgar Permisos Especiales de Transito conforme a las disposiciones de las Leyes de
Transito y Rentas Municipales.

Preparar informes que soliciten los Tribunales de Justicia y otras autoridades
competentes, sobre datos especificos asociados al Registro Comunal de Permisos de
Circulacion.

Recopilar, procesar y entregar informacidn estadistica de su competencia,

Realizar otras labores propias que la Jefatura le encomiende, en el marco de la Ley.

ARTiCULO 102: Dependeran del Departamento de Licencias y Permisos las siguientes
oficinas que se describen a continuacion:

11.1.1.- OFICINA DE LICENCIAS DE CONDUCIR

ARTICULO 103: La Oficina de Licencias de Conducir, dependiente del Departamento
de Licencias y Permisos, tendra las siguientes funciones especificas:

a)

b)

c)

d)

Atender las solicitudes a través del sistema informatico de Licencias de conducir en
materias de Solicitud de licencias.

Recepcionar solicitudes y/o listados de atenciones por licencias de conducir efectuadas
por giradores.

Determinar el valor del derecho municipal y de certificados de antecedentes para
licencias de conducir.

Asignar hora de atencidn para examen médico.
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f)

g)

h)

j)

k)

o)

Entregar las solicitudes y/o listados ha encargado de emisién de certificados de
antecedentes

Operar el sistema de emisién de certificado de Antecedentes segun instrucciones del
Servicio de Registro Civil.

Revisar los datos personales de los conductores.

Coordinar con Director de Transito la revisién de certificados, para la calificacién de
idoneidad.

Mantener actualizados los requerimientos de Registro Civil para efectos de control y
pago de certificados emitidos.

Verificar los pagos diarios realizados y descargara los que no se concreten.
Resguardar de formularios de Licencia de conducir.

Recibir los certificados y demas antecedentes necesarios para la emisién de licencia.
Registrar anulaciones de documentos licencia en sistema computacional.

Coordinar con la jefatura directa y la Direccion el envio de archivos digitales para la
inscripcion de licencias en el Registro Nacional de Conductores del Servicio de Registro
Civil.

Mantener archivo de licencias entregadas.

11.1.2.- OFICINA DE GABINETE TECNICO

ARTICULO 104: La Oficina de Gabinete Técnico, dependiente del Departamento de
Licencias y Permisos, tendra la funcién de coordinar las unidades a cargo de la aplicacion de

los

examenes requeridos para la obtencién de licencia de conducir. Sus funciones

especificas seran:

a)

b)

f)

g)

Aplicacién de los procedimientos reglamentarios de otorgamiento de licencias de
conducir.

Aplicar los procedimientos para evaluar las capacidades fisicas del postulante (examen
psicotécnico, sensométrico y entrevista médica).

Aplicar los procedimientos para evaluar las capacidades tedricas de los postulantes.
Orientar al postulante en el procedimiento y formato de examen.

Supervisar funcionarios asistentes, examinadores psicotécnicos y toma de examen
sensométrico.

Coordinar con la jefatura del Departamento la atencidn de casos de reclamacion.

Verificar resoluciones de aprobado o reprobado en sistema computacional.

83



h)

j)

k)

Evacuar informes segun las opciones del sistema computacional y de los
requerimientos del Ministerio de Transporte.

Mantener registro de sus resoluciones en Libro de control.
Mantener archivo de reprobados, citados para segunda oportunidad o revaluacion.
Coordinar con Direccién casos de denegacidn para emitir resolucion.

Dar audiencia a postulante para explicacién de sus resoluciones.

11.1.3.- OFICINA DE PERMISOS DE CIRCULACION

ARTICULO 105: La Oficina de Permisos de Circulacién, dependiente del Departamento de
Licencias y Permisos, tendra las siguientes funciones especificas:

a)
b)
c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Aplicar los procedimientos establecidos para la solicitud de Permisos de Circulacién.
Operar el sistema informatico de Permisos de Circulacion.

Verificar los datos segun documentos presentados por solicitante y registra en sistema;
Mantener registro actualizado de los datos del vehiculo del requirente.

Asignar cddigo de tasacidn segun datos de los vehiculos cotejados con publicaciones de
Tasaciones del Servicio de Impuestos Internos.

Resolver franquicias de permisos de circulacién establecidos en Ley de Rentas
Municipales.

Efectuar giro de impuestos de permisos de circulacion.

Registrar declaraciones juradas de vehiculos fuera de circulacidn

Velar por el cumplimiento del Reglamento de Registro Comunal de Permisos de
Circulacién.

Mantener comunicacidon con municipios para efectos de aprobaciones o rechazos de
solicitudes de traslados de permisos de circulacion.

Mantener un registro de archivos fisicos de los permisos, resguardando todas las
normativas aplicables al manejo de informacion publica.

11.2.- DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DEL TRANSITO Y MOVILIDAD URBANA

ARTICULO 106: Dependera directamente de la Direccidn de Transito y Transporte Publico
y tendrd como funcidn principal establecer la planificacion de estudios y catastros,
contribuyendo a la optimizacién del uso de las vias de circulacidn vehicular y peatonal de
la comuna. Sus funciones especificas son:
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d)

e)

Estudiar y proponer medidas de regulacidon y mejoramiento de los sistemas de transito
en la comuna.

Pronunciarse en Estudios de Impactos del sistema de transporte urbano, en materias
de sefializacion.

Pronunciarse sobre funcionamiento del comercio en vias publicas, avisos publicitarios,
instalaciones de locales comerciales y otras actividades que puedan afectar la
circulacién vehicular o peatonal.

Pronunciarse sobre las proposiciones de nuevas vias autorizables para recorridos de

locomocién colectiva y autorizaciéon para estacionamientos, terminales y otros que
puedan afectar la circulacién vehicular o peatonal.

Cumplir las demas funciones propias que la Jefatura le encomiende.

ARTICULO 107: Dependeran del Departamento de Ingenieria del Transito y Movilidad
urbana, la Oficina de Estudios de Transito y Movilidad Urbana y Oficina de Senalizaciones.

11.2.1.- OFICINA DE ESTUDIOS DE TRANSITO Y MOVILIDAD URBANA

ARTICULO 108: La oficina de Estudios de Transito y Movilidad Urbana, dependiente
del Departamento de Ingenieria del Transito y Movilidad Urbana, tendra las siguientes
funciones:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Elaborar y actualizar de manera periddica estudios y diagndsticos socio-territoriales
asociados a la movilidad urbana en la comuna.

Difundir y fomentar de manera socio-educativa la convivencia vial y los diversos usos
de modos de transporte a la comunidad.

Estudiar y proponer proyectos de vialidad urbana y coordinar la ejecucidn de proyectos
viales en conjunto con los Ministerios de Vivienda y Urbanismo, Transporte,
Planificacién y Obras Publicas.

Difundir, asesorar y facilitar la postulacién de programas ligados al cuidado y mejora de
espacios publicos.

Disefiar y proponer planes de inversidn, programas y proyectos relacionados con los
distintos modos de transportes utilizados en la ciudad.

Fortalecer y coordinar las organizaciones sociales que fomenten la movilidad urbana
dentro de sus objetivos en conjunto con la Direccion de Desarrollo Comunitario.

Dar respuesta a la comunidad sobre acciones y situaciones que afecten a los usuarios
de los distintos modos de transporte urbano.

Representar al municipio en diversos espacios de participaciéon comunal, intercomunal
y regional de inversion en infraestructura de movilidad de movilidad y espacio publico.
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i) Cumplir las demas funciones propias que la Jefatura le encomiende.

11.2.2.- OFICINA DE SENALIZACIONES
ARTICULO 109: La Oficina de Sefalizaciones, dependiente del Departamento de
Ingenieria del Transito y Movilidad Urbana, tendrd como funcién principal, cumplir con las

instrucciones del Departamento en la ejecucion de trabajos para la seializacién del transito.

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

b) Senalizar las vias publicas de acuerdo a Manual de senalizacién de Transito del
Ministerio de Transporte.

c) Planificar y controlar programas de mantenciéon de dispositivos de sefializacion de
transito.

d) Mantener registros de instalaciones, funcionamiento y retiro de sefiales de transito,
semaforos, demarcaciones viales, recorridos de locomocion colectiva,
estacionamientos reservados, paraderos, terminales y otros.

e) Elaborar las bases y especificaciones para contratar servicios de mantencién de
sefializacion de transito.

11.3.- DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE TERMINALES

ARTICULO 110: El departamento de Administracidon de Terminales, dependiente de la
Direcciéon de Transito y Transporte Publico y tendrd como funcién organizar, planificar,
dirigir y controlar los Terminales de locomocidn colectiva no urbana. Dispondra de la figura
de un Administrador o encargado en cada uno de ellos. Las funciones generales de este
departamento serdn:

a) Administrar los Terminales de locomocion colectiva no urbana.

b) Recepcionar y resguardar los ingresos que se generan en los Terminales de
locomocidn colectiva no urbana

c) Gestionar el arriendo de locales comerciales y otras actividades comerciales.
d) Llevar registros de las actividades comerciales que se generar en los terminales

e) Trabajar coordinadamente con la secretaria ministerial de transporte vy
telecomunicaciones

f)  Administrar los servicios de mantencion y aseo de los recintos.

g) Efectuar la mantencion de los recintos.
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h)

j)

k)

Fiscalizar el cumplimiento de la Ordenanza municipal de Terminales de Locomocién
Colectiva no Urbana de la Ciudad de Arica

Fiscalizar el funcionamiento de los Terminales entregados en concesién
Llevar registro y estadistica de los distintos flujos de usuarios y parque vehicular.
Minimizar las externalidades negativas que afecten al entorno inmediato

Velar por el adecuado uso de los recursos.
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12.- DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

ARTICULO 111: La Direccion de Desarrollo Comunitario, dependiente de la
Administracién Municipal, es la instancia responsable de materializar las acciones en
cumplimiento del rol social del Municipio, teniendo por objetivo propender al
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacidn, especialmente de los sectores sociales
mas vulnerables. Para ello deberd formular un plan de acciéon anual destinado a la
realizacion de labores de asistencia social, de formacién y de promociéon comunitaria,
aplicando mecanismos de participacion que consideren las caracteristicas de los grupos
sociales, organizados o no. Sus funciones generales, de acuerdo al Art. 22 de la ley 18.695
son:

a) Asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en la promocidn del desarrollo comunitario.

b) Prestar asesoria técnica a las Organizaciones Comunitarias, fomentar su desarrollo,
legalizacidon y promover su efectiva participacion en el municipio.

c) Proponer, ejecutar, cuando corresponda- medidas tendientes a materializar acciones
relacionadas con la salud publica, proteccién del medioambiente, educacidn y cultura,
capacitacién, deporte y recreacién, promocion del empleo y turismo.

ARTICULO 112: En el marco del referido Articulo 22 de la Ley, la Direccién de
Desarrollo Comunitario deberd cumplir las siguientes funciones:

a) Elaborar un plan de trabajo anual para la gestion social y comunitaria, que contemple
ejes transversales, estrategias de intervencién e instrumentos de control vy
seguimiento, en concordancia con el plan anual de accién municipal y el Plan de
Desarrollo Comunal vigentes.

b) Dirigir, organizar y supervisar el cumplimiento de los objetivos de la planificaciéon anual.

c) Aprobarlos manuales de Procedimientos de los servicios y unidades internas, asi como
proponer el periodo de actualizacién de los mismos.

d) Supervisary dirigir la planificacién del trabajo anual de las unidades dependientes.

e) Disponer de informacién y encomendar la elaboracién de diagndsticos a las unidades
dependientes que permitan identificar, cuantificar y localizar los problemas sociales
gue afectan a la comunidad, para la evaluacion de las necesidades y la formulacion de
politicas sociales comunales.

f)  Promover la formacion, y adecuado funcionamiento de organizaciones comunitarias,
prestandoles asistencia técnica en las materias que les competan, con especial énfasis

en la participacién ciudadana, la gestion comunitaria y los derechos sociales.

g) Implementar programas de promocién comunitaria dirigidos a toda la comunidad para
facilitar el acceso a la informacidn en tematicas de interés comun.

h) Desarrollar programas de capacitacién y de formacién para las diversas organizaciones
comunitarias, adecuadas a sus necesidades y caracteristicas.

i)  Mantener informacidn actualizada de las organizaciones comunitarias de la comuna.
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)

Implementar programas de atencién social para los usuarios que califican en grupos
sociales prioritarios.

k) Mantener y actualizar un catastro de la red de asistencia y cooperacion social de la
comuna.

[) Administrar y ejecutar los programas sociales del Estado de acuerdo a los convenios
vigentes e implementar evaluaciones periddicas sobre su impacto en el ambito social.

m) Planificar, dirigir, coordinar y controlar el trabajo operativo de las unidades a su cargo,
con el fin de desarrollar una efectiva labor social en coordinacién con las demas
unidades municipales

n) Establecer coordinaciones internasy de caracter intersectorial con organismos publicos
y privados, para la elaboracién y ejecucidon de programas y proyectos en torno a las
areas estratégicas de la Direccion.

0) Supervisar y evaluar permanentemente la gestidon técnica y administrativa de los
equipos responsables de ejecutar los programas de la Direccién.

p) Supervisar y evaluar el desempefio de los funcionarios, proponiendo al Alcalde la
dotacion del personal requerida, seglin las necesidades de cada unidad dependiente.

q) Integrar el Comité de Emergencia.

r) Informar al menos, trimestralmente, al Alcalde (sa), Administracion Municipal y a la
Unidad de Control, sobre la marcha de los procedimientos que lleva a cabo.

s) Cumplir otras funciones que el Alcalde le asigne, en el marco de la legislacion vigente.

ARTiCULO 113: La estructura orgdnica de la Direccion de Desarrollo Comunitario sera

la siguiente:

Direccién de Desarrolio
Comunitario

Departamento de Departamento de
Emergancia y Deportes y

Departamento Departamento
Comunidad y Fomento
Temitorio Econdmico Social Proteccion Civil Recreacion

Departamento
Asesorla Técnica

Departamento
Accién Social
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12.1.- OFICINA DE PARTES Y OIRS

ARTiCULO 114: La oficina de Partes y de informaciones, reclamos y sugerencias OIRS,
dependiente de la Direccidon de Desarrollo Comunitario, le corresponderan las siguientes
funciones:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Recibir, registrar, distribuir y enviar correspondencia de las unidades dependientes de
la Direccién, a través del Sistema de Gestién Documental.

Contribuir al mejoramiento de los procesos de comunicacién entre las unidades
dependientes, facilitando la informacion y estado de tramitacion de los documentos
bajo su responsabilidad.

Coordinar las acciones pertinentes que se establezcan para el cumplimiento de la Ley
de Transparencia y las funciones de la OIRS de esta direccién.

Garantizar el derecho de las personas a informarse, sugerir y reclamar acerca de las
diferentes materias y servicios que realiza la Direccién de Desarrollo Comunitario a
través de un sistema de atencion y registro.

Implementar de acuerdo a las normativas vigentes, sistemas de informacidn y atencién
de calidad a los usuarios que asisten regularmente a las dependencias, constituyéndose
en un espacio de interaccion y de acceso expedito a la informacién.

Contribuir al mejoramiento de los servicios ofrecidos por las unidades dependientes de
Dideco, facilitando la orientacion y derivacién a los usuarios.

Canalizar las solicitudes y procedimientos reglamentarios de la Ley N° 20.285 de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

12.2.- OFICINA DE ENLACE MUNICIPAL NORTE

ARTiCULO 115: La Oficina de Enlace Municipal Norte, dependiente de la Direccién de
Desarrollo Comunitario tiene como objetivo facilitar el acceso de los habitantes de la
Poblacion Cardenal Raudl Silva Henriguez informacion de utilidad publica, tramites y
programas municipales, desarrollando acciones de asistencia social e intervencién
comunitaria de acuerdo a los lineamientos estratégicos de la Direccién. Sus funciones
especificas seran:

a)

b)

c)

Elaborar un plan de trabajo anual que considere el ambito de gestiéon social y
comunitaria, enfoque y estrategia de intervencion, asi como evaluar su ejecucién y
resultados.

Brindar los servicios sociales basicos a la comunidad, orientar y atender al publico en la
tramitacion de beneficios, postulaciéon a subsidios e informacién de programas en

ejecucion.

Proponer y ejecutar programas de formacién de acuerdo a las necesidades de los
habitantes del sector.
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d) Impulsary dirigir actividades de participacion social para el fomento y desarrollo de las
organizaciones sociales del sector y de la comunidad en general.

12.3.- DEPARTAMENTO DE ASESORIA TECNICA

ARTICULO 116: El Departamento de Asesoria técnica, se conformara por un equipo
técnico-profesional y sera la unidad asesora de la Direccién y los departamentos
dependientes en la elaboracién y coordinacién de la planificacién anual, seguimiento y
supervisiéon de programas municipales, convenios, planes y proyectos destinados al
fomento del desarrollo comunitario. Junto a lo anterior proveera de los instrumentos para
la evaluacién de la gestion interna a la Direcciéon y a las unidades dependientes. Sus
funciones especificas seran:

a) Participar y asesorar técnicamente en la elaboracién de la planificacién anual de la
Direccidn, velando por la concordancia de sus acciones en el marco de la estrategia

municipal y el Plan de Desarrollo Comunal.

b) Coordinar y supervisar la elaboracion de programas de todas las unidades
dependientes de la Direccion y visar la documentacion de los mismos.

c) Coordinar y supervisar convenios y proyectos que la Direccidon ejecute con otras
instituciones publicas o privadas.

d) Evaluar el cumplimiento de los programas y convenios en ejecucion, e informar sobre
és