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VISTOS:

Lo establecido en la Ley N® 19 880, sobre Procedimientos Administrativos, v en uso
de las facultades que me confiere la Ley N"18.695 Orginica Constitucional de
Municipalidades v sus modificaciones.

Lo establecido en el art. 4° de la Ley 20,922, que modifica normas aplicables a los
funcionanos mumcipales y entrega nucvas competencias a la Subsecretaria de Desarrollo
Regional v Administrativo -

CONSIDERANDO:

Oue, por Decreto Alcaldicio N®1778 (MD), del 27 de diciembre de 2018, que fijo el
texto del Reglamento de Organizacion Interna de la Tlostre Municipalidad de Rengo

Que, por Decreto Alcaldicio N°0442 (MD) de fecha 11 de abnl de 2022, crea el
Cargo de Director {a) v la Direccidn de Seguridad Pablica Municipal

El certificado N°566, emitido con fecha 25 de Agosto afic 2022 por el Secretario
Municipal (S), ¢l que certifica la aprobaciim unanime del Honorable Concejo Municipal, la
Incorporacion al Reglamento Interno de la Municipalidad, la estructura de la Direccidn de
Segundad Pablica Municipal.

DECRET O:

l.- MODIFIQUESE el Decreto Alcaldicio N®1778 (MD), del 27 de diciembre de 2018,
que fijo el texto del Reglamento de Organizacion Intermna de la llustre Municipalidad de
Rengo actualmente vigente én el siguiente sentido

2.- REEMPLACESE el articulo 96 incorporando mediante el Decreto Alcaldicio
MN-442 (MD) de fecha 11 de abril de 2022, por lo que se pasa a sefialar

ARTICULO 96: DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
ANTECEDFENTES GENERALFS DEL CARGO

SOVIRRE DEL ¢ AREGD DIRECTOR/A DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

1 SIRALD
ESTRUCTUR AL
I%IDADL ESPECTRIC

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLIC A MUNICIPAL

COOVRD S ACTON

Con todas las umidades mumecipales

DEPENDENCIA J
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Alcaldia — |

DHIETIVO BDEL O ARG

Promover una cultura preventiva y sostenible, onentada a mejorar la percepcion de |
seguridad en la comuna de Rengo, desde un enfoque integral, preventivo y comunitario. |

I Ser colaborador/a directo del Alcalde en las tareas de coordinacion v gestion de las ‘

funciones de la letra {) del articulo 47 ley 18.695, en el seguimiento del plan
comunal de seguridad publica v ejercer las funciones que le delegue el Alcalde,

Coordinar ¥ gestionar el desarrollo, implementacion, evaluacion, promocion,
capacitacion y apoyo de acciones en matena de prevencion social y situacional en
la comuna.

Coordinar y gestionar la celebracion de convenios con otras entidades publicas
para la aplicacion de planes y programas en materia de seguridad ciudadana.

Coordinar, gestionar v colaborar con el Alcalde respecto a la adopcion de medidas
en el ambito de la seguridad a nivel comunal, sin perjuicio de las funciones del
Mimisterio de Interior v Sepuridad Pablica v de las Fuerzas de Orden.

Ocupar el cargo de Secretariofa ejecutivo’a del Consejo Comunal de Seguridad
Publica.

Promover capacitaciones en matena de segundad publica para diversas entidades
publicas y/o privadas, organizaciones comunitarias y poblacion en general
Proponer al alcalde politicas piblicas en materia de seguridad piblica v ciudadana
para la comuna

Proponer al alcalde medidas para mitigar el indice de delito en la comuna,
debiendo coordinar para dicho efecto con las diversas entidades publicas, tanto a
nivel central, regional y comunal para la ejecucion de dichas medidas.

Rengo.

Elaborar v sistematizar estadisticas de las acciones que realiza la Direccion, con la
finalidad de construir indicadores de gestion y remitirlos al Admimistrador
Municipal, para la elaboracién del informe de Gestion de la Municipalidad de

Actualizar el Plan Comunal de Seguridad Pablica Municipal

Coordinar y organizar el Comité l-:l-]-'l'l'llﬂ.il de Gestion del Riesgo de Desastres.

Cumplir las demas funciones que le encomiende ¢l alcalde, dentro de la naturaleza

del cargo. #
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INCORPORESE  al Reglamento de organizacion interna v funciones de la Tlustre
Municipalidad de Rengo, los articulos 97, 98, 99, 100, 101, 102,103, 104,105 106 de acuerdo

al informe elaborado por la Direccidn de Seguridad Pablica Mumcipal

ARTICULO 97: DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA

ANTECEDENTES GEMNERALES DEL CARGO

NOMERE DEID
CARGO

I'NIDAD
ESTRUECTI RA

L ALY
ESPECIFICA

ENCARGADA/O DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA

~ /MD)

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

COEVRI™N AT

DEPENDENCTA

Con todas las unidades municipales

Direccion de Seguridad Publica Municipal

OBIETIVO DEL O ARG

Efectuar el trabajo administrativo como atencion de puoblico, archivo, redaccion y

distribucion de documentos

FUSCHINES DEL € ARO0)

1.- Recepcidon v registro de la documentacion ingresada a la Direccion

2- Flaboracion documentos administratives, -

3- Atencion de publico gue solicite informacion y canalizar solicitudes de audiencia
de la Directora de Seguridad Publica,

4.- | Distnbucion de la Documentacion gencrada por la Direccion a otras umidades
municipales, llevando registro de la misma,

5.- Atencion de puablico, canalizando solicitudes mediante los documentos
contemplados para ello, facilitar formularios, v documentos informatives de
cardcter publico. _

6.~ Emision de documentos varios solicitados por la‘el Directorfa de Seguridad

Pablica ) ‘}/
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ARTICULO 98: DE LA OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y
COMUNICACIONES

NOMBRE DEL ENCARGADO/A DE RELACIONES PUBLICAS Y
CARGO COMUNICACIONES
UNIDAD B— _ _

— i i
G CTRICTHBAL DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
UNIDAD
ESPECIFICA

DMRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

COORDINACION

Con todos los Departamentos v Oficinas de la Direccion

DEPENDENCIA

Direccién de Seguridad Pablica Municipal
ORIETIVO DEL CARGO

Desarrollar e implementar estrategias de comunicacién de la Direccidn v sus
Departamentos en materias de seguridad pablica v ciudadana a través de las distintas
plataformas comunicacionales tanto fsicas como digitales (WhatsApp, redes sociales,
boletines informativos)

FUNCIONES DEL CARGO

| - | Disefiar ] Plan de comunicaciones de la Direccion.

Elaboracion de la imagen corporativa de la Direccidn, tarjetas de presentacion

| 5 _ . .
* | papeleria, identificacion de las oficinas.
Mancjar, actualizar ¥ mantener redes sociales actualizadas en materia de segunidad
3 publica v ciudadana, a través de redactar notas, subir réplica de apariciones en

medios, compartir informacién de eventos, campafas publicitarias en materias de
Sepuridad vy gestiones segin la contingencia

4.- | Coordinar gestion de prensa y agenda de actividades con gabinete,

Redactar ¥ enviar el boletin mensual, con informacion de actividades,
publicaciones, noticia v convocatoras.

Bisqueda v elaboracion semanal de farmacia de tumo, alerta temprana preventiva
e informacién relevante entregada por SINAPRED, ex ONEML

| 7.- | Mantener registro de publicaciones de la direccion.

| 8.- | Colaborar en la gestion de eventos tanto en formato presencial como virtual.

Efectuar rrabajo en terreno, registro de imagenes ¥y comunicado de actividades

Q.- i T ; :
| efectuadas por la Direccion para informar a la comunidad.

)
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10.- | Gestion administrativa de presupuesto para difusion.

Contribuir en la operatividad de las campafias v talleres que se efectien por parte
de la Direccion, materiales graficos de apovo en campafias preventivas,
dependiendo de la contingencia (Verano Seguro, Pedaleo seguro, inviemo seguro,
fiestas patrias. entre otros)

11.-

Disefio de los elementos puhl.i.qi'.ila.ral-ﬁ gue requicran los Departamentos de la
12.- | Direccion para la difusion y propaganda comunicacional (folletos, pendones,
comunicados, laminas, invitaciones, presentaciones efc.).

13.- | Aplicacion v digiacion de FIBE Y FIBEH en caso de Emergencia

ARTICULO 99: DEL DEPARTAMENTO DE GESTION
TERRITORIAL

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO ENCARGADOVA DEFARTAMENTO
TERRITORIAL

UNIDAD ESTRUCTURAL anEﬂEIﬂN DE SEGURIDATD PETJBI.[EA
MUMNICIPAL

UNIDAD ESPECIFICA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL

COORDINACION

Con wodas las Unidades Municipales.

' Direccidn de Sepuridad Pablica

| Coordinar actividades educativas y preventivas enfocadas en materias de seguridad

| civdadana ¥ prevencion del delite; entregando hermamientas de autoproteceidn,

i potenciands la convivencia barrial y el apoyo comunitario con enfoque territorial en las
| distintas organizaciones de la sociedad civil.

FUNCTIONES DEL ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO TERRITORIAL

| 1= | Planificacion de talleres y reuniones con organizaciones comunitarias,

= | ] o . z : o P
= | Derivar solicitudes comunitarias a Direcciones Municipales correspondientes.

| 3. Apoyo en confeccidn de Plan Comunal de Seguridad Publica de la comuna,

| 4= | Coordinacion y planificacion de Consejos Comunales de Scgundad Piblica.

| . | Apoyo en la postulacion a proyectos municipales ¥ gubernamentales a
| Organizaciones Territoriales y Funcionales de la comuna, | #
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Coordinar mesas barmiales de seguridad pablica segiin unidad vecinal,

7.- | Coordinar con Instituciones Policiales reuniones v lalleres dirigidos a la
 comunidad.

g.- | Asesorar a la Direccion en postulacion Municipal a diferentes fondos de

financiamiento gubernamentales,

.- | Asesorar a la comunidad en su actuar frente a un delito mediante la realizacion

de simulacro, permiti¢ndoles planificar su protocolo barrial de seguridad.

10.- | Participacitn en reuniones organizadas por organizaciones lerritoriales y

funcionales.

ARTICULO 100: DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
CIUDADANA

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO
NOMBRE (L FNCARGADOVA DEL
CARGO SEGURIDAD CIUDADANA

I'NIDAD DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
ll_lh.rl*l {.JE I{.\'I e— i I T P a——— e SRR P
UNIDAD DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIUDADANA
ESPECIFICA

COORDINACION

DEPARTAMENTO DE

Con todas [as Unidades Municipales.-

DEPENDENCIA

Direccion de Seguridad Piblica Municipal.

ORJIETIVO DEL CARGO

Dirigir, ejecutar ¥ supervisar las labores en materia de Seguridad Ciudadana que llevan |
a cabo la Oficina comunal de Prevencién del riesgo y Desastre y la Oficina de |
Operaciones Preventivas de la Direccion de Seguridad Pablica Municipal,

FUNCIONES DE LA EJECUTIVA DE ATENCION DE CALSAS.
l.- | Velar por la generacidn de seguridad ciudadana comunal, la que garantizard a |
través de patrullajes preventivos en el territorio comunal.
| 2.- | Apoyar v prestar  colaboracion ‘a Carabineros -|i¢ Chile y la Policia de |
|| Investigaciones de Chile, en tareas de vigilancia v seguridad ciudadana comunal.
| 3.- | Entregar informacion oportuna a la Drectora de Seguridad Pablica Municipal de
los hechos delictuales producidos en la comuna. 1
' 4.- | Informar v poner a disposicion de las autoridades competentes a gquienes sean
|| sorprendidos in fraganti cometiendo un delito,
'S~ | Mantener un continuo acercamiento con los vecinos y vecinas, dando a conocer el |
servicio que sc presta, como asimismo incentivando a la comunidad en las
materias de seguridad ciudadana, ‘y

v municipalidadreragoc] Fono 72 2 358000 - Aeda, Blisgueit NT252
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6.- | Cooperar con las otras Direcciones y Departamentos del Municipio en los
problemas v transgresiones 8 Ordenanzas Municipales que pueda detectar,
informandolas para ser resueltas por las unidades competentes o denunciarlas si

7.~ | Coordinar, supervisar y controlar al personal que se desempefia en ¢l |
Departamento de Seguridad Ciudadana, o
%.- | Efectuar la coordinacion logistica para la mantencidn, reparacion v operacidn del
parque vehicular, maguinarias, herramientas y elementos de seguridad a su cargo, |
9.- | Mantener la base de datos, registro v procesamiento de informacién que genera la
operacidn de alarmas domiciliarias mediante las Juntas de Vecinos,

| 10.- | Registrar, procesar los datos ¢ informar a las empresas de Inﬂl‘l[l..‘]m"'l.l:";.l.:_._';"- a la|
umdad operativa correspondiente, las fallas detectadas en luminarias pablicas y
semaforos existentes en la comuna.

11.- | Registrar v procesar los datos obtenidos en el cumplimiento de sus funciones,
entregandolos a las unidades operativas del municipio, en las materias atingentes a
cada una de ellas, para su pronta solucién.

12.= | Dirigir, instruir y supervisar las labores asiﬁ:?aﬂ? a las Oficinas ﬂ?ﬁttﬁrgencias }-'
Uperaciones Preventivas,

13.- | Ciras funciones que e asigne la Directora de Seguridad Pablica Municipal.

ARTICULO 101: DE LA OFICINA DE OPERACIONES
PREVENTIVAS

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL C ARG ENCARGADOA DE LA
OPERACIONES PREVENTIVAS
URTNEV R R R RS AN RV DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIUDADANA |

UNIDAD ESPECIFICA DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIUDADANA
COORDINACION

OFICINA  DE |

Con todas las unidades municipales

| Direccion de Seguridad Publica Municipal

| Desarrollar estrategias que permitan reducir la oportunidad de comision de delitos en el
espacio publico o privado, aumentando la percepeion de segundad de la comumdad.

1
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I.- Desarrollar Iabores de monitoreo v ejecutar procedimientos en  situaciones
normales vy de contingencia gue se presenten a través de los sistemas de
monitoreo.

| 2. | Proponer acciones preventivas en materia de sepuridad  publica, patrullajes
preventivos v sistema de televigilancia, a través de la presencia permanente en
distintos puntos de la comuna para asi reducir la oportunidad de comision de
delitos.

.- | Apoyar en el control de las actividades diarias, normales o especiales, de manera
permanente en la operacién de la central de televigilancia, coadyuvando para que
todos los elementos necesarios en las operaciones de sepuridad se encuentren en
perfectas condiciones de operatividad.

4.- Proveer de una respucsta rapida v oportuna en caso observar acciones delictivas,
via patrullajes o cAmaras de televigilancia, canalizando la informacion a las
unidades policiales que corresponda.

5.- | Recibir los reportes de supervision en conjunto con servicios de scguridad

municipal o institucion de orden pdblico.

b.- Accionar la respuesta adecuada a notificacion de alarma de acuerdo a listas de
redes de apovo e instituciones correspondientes.

7.~ Mantener actualizado el parque de camaras operativas v no operativas ¢ informar
2 la unmidad correspandicnte de su mantencidn,

B Establecer coordinacion intersectorial permanente con Carabineros, Policia de

Investigaciones. Bomberos v otras instituciones pablico v privadas en materia de
seguridad piblica v emergencias.

9- | Atender los requerimientos de la comunidad v canalizar las denuncias o |
solicitudes de los vecinos u organizaciones sociales hacia las unidades |
| municipales correspondientes u otros organismos piblicos. |
10.- | Realizar estudios v andlisis de factores de riesgo de la comuna. i

ARTICULO 102: DE LA OFICINA COMUNAL DE PREVENCION DEL
RIESGO Y DESASTRE

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO

NONBERE IFEL © ARGO) ENCARGADOYA DE OFICINA COMUNAL DE
PREVENCION DEL RIESGO Y DESASTRE |
TNTIVRE VAR (Al DIRECCION  DE  SEGURIDAD  PUBLICA
MUNICIPAL

LINIDAD ESPECIFICA
COORDINACION

| Con todas las Unidades Municipales

wwew muriclpalldadivengoe]  Fono 72 2 358000 - Swda. Bisguert NT252
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DEPENDENCIA

Departamento de Sepuridad Ciudadana \

| Tendra como objeto realizar las coordinaciones v gestiones frenie a emergencias de
caracter Comunal.

FUNCHONES DEL CARGO

1.- | Realizar la coordinacion general de la emergencia con las imstituciones
comespondientes.
2.~ Realiza reumiones de coordinacion con instituciones comunales. regionales v

provinciales tendientes a diagnosticar necesidades v tomar acuerdos para

enfrentar emergencias comunales.

3.- Mantener actualizada la informacion del Plan de Emergencia Comunal de
prevencion del riesgo v de desastre, en cspn:cm] respecto de los recursos v los

L datos de contactos de los Encargados (as) por drea de gestion.

4.- Asiste emc—.‘]'gem_mg individuales para apoyar siluaciones de vulnerabilidad social
con ocasion de |,'.'$I1.|.I'-.|;ll.!|].|:‘1 nalurales, por lmenﬂms y OLrOS.

5. Realizar reportes de informacion a los organismos rr:gluttiﬂ:f'- que lo soliciten ¥

| coordinar con estos las acciones necesarias para enfrentar la emergencia,

6. Promover la difusion sobre medidas preventivas y paliativas frente a emergencias
comunales.

7.- | Aplicacion de FIBE / FIBEH.- (Ficha Basica de Emergencia)

B.- (iras funciones que le asigne ¢l Encargado del Departamento de Seguridad
Ciudadana v la Directora de Seguridad Pablica Municipal.

ARTICULO 103: DEL DEPARTAMENTO DE JUSTICIA LOCAL

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARCGO)

ENCARGADVA DEL DEPARTAMENTO DE JUSTICLA
LOCAL
UNIDAD ESTRUCTURAL DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

SOMBRE DEL ARG

UNITIAL ESPECIFICA DEPARTAMENTO DE JUSTICIA LOCAL
CUMOVR IR ™A T

| Con todas las Unidades Municipales.-
DEPENDENCIA

Direccion de Sepuridad Piblica Municipal.

DEIETIVO DEL CARGL) #

Wi n ol pad i acieersgeo ol Fards 72 2 358000 - Auda Bisouert N=262
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[irigir, gestionar v ¢jecutar las distintas labores en materia de resolucion de conflicto a
[ través del debido proceso de Mediacion Vecinal y Comunitania del Departamento de
| Justicia Local,

| Coordinar, programar v ejecutar las actividades con las oficinas dependientes del
: Departamento de Justicia Local para articular log objetivos previsios.

Implementar la mediacion vecinal, social ¥ comunitaria como organizacion local
2.- | contra la violencia, refinando ¢l concepto de seguridad cindadana con la
valoracion de sentido participativo v politico,

3.~ | Elaborar cronograma de actividades propias del Diepartamento de Justicia Local.
4.- | Llevar a efecto las mediaciones de cardcter vecinal, social v comunitario.
| 5.- | Confeccion de acuerdos entre requirente y requendo.

Fortalecer v reconstruir relaciones positivas y sanas entre 1os vecinos de una
comunidad, fortaleciendo una buena convivencia. dando vigor a las redes v a las
comunidades, v las relaciones entre estas, transformados en un wejedor de buenas
relaciones enlre PETSONAS ¥ ErUPOS.

Coordinar v articular interinstitucionalmente, para celebrar convenios de
7.- | colaboracion que faciliten v apoyen las gestiones correspondientes al
depariamento de Justicia Local.

ARTICULO 104: DE LA OFICINA FEJECUTIVA DE ATENCION DE CAUSAS

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARCG

ENCARGADO/A DE LA OFICINA EJECUTIVA DE
ATENCION DE CAUSAS

SOMBRE DEL O ARG

LSNTI AL
ESTRUCTURAL

I'NITDAD ESPECIFIC A DEPARTAMENTO DE JUSTICIA LOCAL

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

COORDINACION

| Con todas las Unidades Municipales.-

DEFENDENCIA

| Direccion de Seguridad Pablica Municipal v Departamento de Justicia Local -
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Mantener el registro fisico de causas, desarrollar mediaciones vecinales, sociales v
comunitarias, ademads de llevar a efecto las diversas labores administrativas que garanticen
el correcto proceso de mediacion del Departamento de Justicia Local.

FUNCIONES DE LA EJECUTIVA DE ATENCION DE CAUSAS,

| B | Atencion de Pabhico.

2- | Orientacion Prejudicial v Juridica a usuarios del Departamento,

3= ,.I.‘.‘.T‘?'_ de declaraciones a requirente ¥ requerido frente ﬂl_prc;c:;m de mediacion,

d,- Ingreso de Causas al sistema computacional.

5.- Preparacion administrativa de causas y usignm:ir'rﬁ de fechas de las sesiones.,

.- Confeccion de citaciones de consentimiento _d:: causas,

7. Ammprl:fia.r y promover en el territorio la justicia restaurativa, como método
alternativo de resolucion de conflictos sociales ¥ ComMuUnitarios.

8- | Llevar a efecto las mediaciones de cardcter vecinal, social v comunitario.

ARTICULO 105: DE LA OFICINA DE EVALUACION TECNICO JURIDICA,
SOCIAL Y TERRITORIAL

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO)

ENCARGADO/A DE OFICINA DE EVALUACION
TECNICO JURIDICO, SOCIAL ¥ TERRITORIAL

UNTIDAD ESTRUCTURAL DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

UNIDAD ESPECIFICA DEPARTAMENTO DE JUSTICIA LOCAL

MNOMBRE DEL CARGO

COORDINACION

Con todas las Unidades Municipales.-

DEPEMDENSTLA

Direccion de Seguridad Pablica Municipal y Depariamento de Justicia Local .-

DEIETIVO DEL CARGO

Evaluar, acompafar v asesorar en materias de indole juridica, social y territorial a usuarios
y organizaciones funcionales y territoriales, promoviendo alternativas de resolucion de
conflictos vecinales ¥ comunitarios.-

FUNCIONES DEL CARGO

| Articulacitn & COMN OrEanizac unci itori
Articulacidn de redes con organizaciones funcionales y termtoriales de la comuna
| para intervenir en métodos alternativos en la resolucion de conflictos.

www unicipaid sidiengocl Farm T2 2 19800 - Ada Risdgisstt ME262
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" Evaluar elementos caracteristicos del conflicto y de los involucrados en el proceso
3 de mediacion.

3.- | Asesoraria a usuanos cuando el caso no ealifique como mediable.

4.- | Orientar a usuarios en tramitacion de posesion efectiva,

| 5.~ | Crear estadisticas de causas de casos ingresados al departamento de Justicia Local.

| 6~ | Digitalizacién de causas prejudiciales pertenecientes al departamento. _

| 7.- | Tramitacion de expedientes o solicitud de tribunales y de otras instituciones.

| 8 | Elaboracién de documentos administrativos.

Atencidn de plblico ante requerimiento y/'o asesoria en proceso de mediacion
viecinal ¥ comunitaria.

Crear, Mantener v Gestionar bascs de datos de relevancia para el Depanamento de
Justicia Local.

Coordinacion interinstitucional frente a derivaciones de causas tramitadas del
Departamento de Justicia Local.

Coordinar talleres en organizaciones funcionales v territoriales con la tematica de
mediacion v resolucion de conllictos.

ARTICULO 106: DE LA OFICINA DE ASISTENCIA TECNICA DE CAUSAS.-

AWTECEDENTES GENERALES DEL CARGO)

ENCARGADO/A DE OFICINA DE ASISTENCIA TECNICA
DE CAUSAN

UNIDAD ESTRUCTURAL DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

UNIDAD ESPECIFICA DEPARAMENTO DE JUSTICIA LOCAL
COHMRDIN ACTONN

SOMBRE DEL CARCGO

Con todas las Unidades Municipales.-

DEFENDENCIA

Direccion de Seguridad Pablica Municipal v Depanamento de Justicia Local -

ORIETIVO DEL CARGO

Promover la participacion del requirente y requerido en las distintas instancias que implica
el proceso de mediacion v brindar apoyo administrativo a las Oficinas Ejecutiva atencidn
de causas ¥ evaluacion Técnica Juridica, Social v Territorial.

FUNCIONES DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO

|- | Realizar citaciones v notificaciones del Departamento de Justicia Local. |
Realizar seguimiento formal de causas con acuerdo. Ly

| ¥ ]
i

v munacpalidadrengo.c] Fono 72 2 358000 - Awda. Bisjose] WG
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Confeccronar biusgquedas para udjuna_r i las correspondientes causas (Registro de
notificaciones)

4~ | Atencidn de piblico. -

Apayo administrative a las Oficinas Ejecutiva atencion de causas y evaluacion
=7 | Técnica Juridica, Social v Territorial.

6.~ | Otras lﬁlﬁ?ﬂﬂuﬁsignﬁias purla Dircecion v ¢l Departamento de Justicia Local.

CrEEe o om e o A= e m

4. ESTABLECESE gue la modificacion que ordena el presente decreto entram o regir
a contar de la total tramitacion del presente decreto.-

ANOTESE, TRANSCRIBASE, COMUNIQUESE ¥ ARCHIVESE.

S — 7
ANE MONTOYA MEDINA
TARIO MUNICIPAL

wavssunecipalidadrengo.c]  Fono T2 2 350000 - Assda Rsdiset N"263
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VISTOS:

1. Lo dispuesto por los Articulos 13* al 30° de la Ley 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades

2. Lo sefalado en el articule 31° de la Ley 18.695, madificado por el articulo 4™ nimero cuatro
de la Ley 20922

Lis

Lo dispuesto en el articulo 65%, letra k), de la Ley 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades,

4. El Certificado N® 1348, donde el Secretario Municipal (s) certifica que en la sesidn
extracrdinaria M® 74, del 19 de Diciembre de 2018, el Honorable Concejo Municipal aprueba
en forma unanime en su totalidad el Reglamento de Organizacion Interna.

CONSIDERANDO:

1. Lanecesidad de mejorar los procesos municipales, estableciendo una estructura gue perrmita
la ejecucion eficiente de los procesos administrativos, gue minimice las restricciones y facilite
la gjecuckon de las funciones de |as diversas Unidades Municipales, de conformidad con la
Ley 1B.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

2. La necesdad de otorgar respaldo juridico administrativo a fa definicion de la estructura de
la Municipalidad de Rengo y a la asignacion de funciones a las respectivas unidades v con el
fin de procurar su efectivo y coordinado ejercicio tendiente a cumplir los objetivos que fija la
ey,

DECRETOY:;

1. Apruébese en su totalidad, el siguiente REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERMNA DE LA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE RENGO, aprobado en forma undnime por el Honorable
Cancejo Municipal con fecha 19 de Draembre de 2018,
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA &1 DIC. 2018
¥
FUNCIONES MUNICIPALIDAD DE RENGO

TMULO |
PRINCIPIOS GENERALES

ARTICULO 1*; £l presente Reglamento Municipal regula la estructura y organizacidn interna de la Hustre
Municipalidad de Rengo, ast como las funclones generales y especificas asignadas a las distintas unidades vy
la necesana coordinacion entre eflas

ARTICULO 2% La Municipalidad como Corporacion Autdnoma de Derecho Piblico, estd constituida por el
Alcalde y por e Concejo, & los qQue comesponden: las obfigaciones y atribuciones que determing la Ley
Organica Constitucional de Municipalidades N® 18,695 y para su funcionamiento dispondra de las unidades
gue se definen en este Reglamento.

ARTICULO 3% El Alcalde en su calidad de méxima autoridad de la Municipalidad ejerce su direccen
administracion superior v 2 supenaigilancia de su fundionamiento,

TITULO I
DE LA ESTRUCTURA

ARTICULO 4°: Para Ios efectos del presente Reglamento, se eniende por:

3] Direccidn: Unidad organica de rango supenor, de la cual dependen jerarquicamente o8
Departamentos, Secciones y Oficinas gue se determinen, Estd dirigida por un funcionariofa del
escalafn directiva, que recibira &l nombre de director/a.

k) Departamente: Linidad organica dependiente y de ranga menor a la Direccidn, del cual dependen
. |las Secciones y Oficinas que se detérminen. Esta dirigido por un fundonario/a del escalafon directive
0 Jefatura, que recibira el nombre de Jefe/a de Departamento.

c} Seccidn y Oficina; Unidades orgénicas jerarquicamente dependientes de un Departamento, v que
38 ENCUEntran constituldas por uno o mas cargos, Estan dirigidas por un funclonarina, que racibira
el normibre de encargadoya,

ARTICULO 5" Fijase fa siguiente Organizacion Interna para el funcicnamiento de la
Municpalidad de Rengo

5.1 Alcalde
5.2 luzgado de Policla Local
521 Secretano Abogado del JPL

5.2.3. Departarmento Administrativo JPL
3231 Receptor de JPL

5.3 Administracidn Municipal
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5.4 Secretario Municipal
541 Oficina ge Partes
5.4 2 Oficing de Sacretano de Concejales
543 Oficina de Infermaciones Reclamos y Sugerendas

5.5 Secretario Comunal de Planificacion

5.5.1 Departamento de Planificackn y Desarrollo Territorial
5511 Oficina de Planificason v Estudios

5.5.2 Departamento de Presupuesha
5.5.2.1 Oficing de Presupuestos
5,52 2 Oficina de Rendiciones

5.5.3 Departamenta de Proyectos
5.5.3.1 Ohcina de Disefio

5.6 Director de Desarrollo Comunitario
5.6.1 Departamento de Promocidn v Accion Soclal v Comunitana
- 5611 Oficina del Adulto Mayor
& 6.1.2 Oficina de 13 Inclusian
5,6.1.3 Oficina de Organizaciones Comunitarias
5.6.14 Oficina de la Juventud
5.6.1.5 Oficina de Deportes
2.6.1.6 Oficina de Prevencion de Consumeo de Alcohol v Drogas
5.6.1.7 Oficina de Proteccicn de Derechos
5.6.1.8 Oficina de la Mujer
5.6.2 Departamento de Programas Sociales
5.6.2.10Oficina de Asistencialidad
5.6.2.2 Oficina Registro Social de Hogares
5.6.2.3 Oficina de la Familia
£.6.2 4 Oficina de Subsidios
562 5 Oficina de Proteccidn Civil
5.6.3 Departamento de Desarrollo Econdmico Local
. 5.6.3.1 Oficing de Turismo
5.6.3.2 Oficina de Fomenta Productivo
5634, Oficina de Intermediacidn Laboral
5.6.3 5 Oficina de Talleres Municipales
5.6.4 Oficing de Medio Ambiente

5.7 Director de Control
5.7.1 Departamento de Auditoria lnterna
5711 Oficina de Control de Legalidad y Actos Administrativos

5.8 Direccidn de Administracion y Finanzas

5.8.1, Departamento de Recursos Humanos
5 8.1.1 Oficina de Personal
5812 Ofcina de Remuneracanes
5.8.13 Oficina de Bienestar

582 Departamento de Rentas
5.8.2 1 Oficina de Patentes
5822 Oficing de Aseo y Derachos Varos
5823 Oficina de Inspeccon

5483 Departamento de Tesoreria
5831 Oficing de Andlisis
5.8.3.2 Oficina de Ingresos

5.8.4. Departarento de Contabibdad y Presupuesto
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5.B.4.1 Oficina de Analisis
5.8.4.2 Oficina de Actvo Fijo

58.5 Deparmamento de Adguisicionss e inventario
5.8.5.1 Oficina de Adguisiciones

5.9 Direccién de Obras Municipales

59 1 Departamento de Edificacian y Obras de Urbanizacan
5911 Ofcina de Catastra
5.8.1.2 Oficina de Fiscalizacon
5.9.1.3 Oficing Administrativa
5.9.1.4 Oficina de Rewision de Expedientes

5.9.2 Departamento de inspeccion
5.9.2.1 Oficina Inspaccidn Técnica de Obras
59.2.¢2 Oficina de Inspeccidn de Servicios 4

593 Oficina Corvenio 5H

5.10 Asesor Juridico
5.10.1 Oficina de Juicias y Expedientes

5.11 Director de Innovacidn y Gestion
5111 Ohcina de Infermatica
2112 Oficina ge Operaciones y Servcios Municipales
5113 Seccion de Control de Gestidn
5.11.3.1 Oficina de Modetado y Analisis de Datos
511.3.1 Oficina de Gestion Presupuestana y Financiera

5.12 Director de Aseo y Omato
5.12.7 Departamento de Asad y Ornato
21211 Oficina de Aseo y Ornate Comunal

5.13 Director de Transito y Transporte Piblico
5.13.1 Departamento de Transito y Transporte Publico
5.13.2 Departamento de Talleres & Infrasstructura de Transito
51321 Taller de Transito y Mantencion de Calles

5.4 Directivos Genéricas

5.15 Oficina de Gabinate
5.15.1 Oficing de Relaciones Plblicas
§15.2 Oficina de Comunicaciones

5.16. Departamento de Salud Municipal

5.17. Departamento de Educacidn

200

£ 1758
2 1 DIC. 2018
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TITuLo Nl
DE LAS UNIDADES MUNICIPALES

ARTICULO 6% DEL ALCALDE

ANTECEDENTES

NOMBRE DEL C ] I" Al I)}
UNIDAD ALCALDIA
ESTRUCTURAL

ALCALDIA

DEPEMDENCIA
Sin Dependencia
OBIETIVO DEL CARGO

Asumir la direccion v administracion supenor y la Supervigilancia de la Municipalidad.

FUNMCIOMNES DEL ;_.u.F'hl:l

-

1 P Ejercer la administracion de la Comuna

Ejercer inmediata supenntendencia de todos los establecimientos, oficinas, senvicias
en general, como tambien empleados y obras Municipales, _
Representar judicial y extrajudicialmente a la Municipalidad, en la celebracion de Irn
105 y contratos que esta debe ejecutar
4. | Establecer la organizacion Interna de la Municipalidad. |
Mombrar v remover 3 los Tuncionancs que tengan la calidad de su exclusiva

b | confianza de conformi |.4-:J con la Ley, y el -u:."- del personal de su dependencia de

-mlr ar rnf*:_‘.. 35 _1-5:.1" inarias .3I 1.-srf-n.:|| de su dependencia, de conformidad con |
las normas estatutarias gue lo rijan.

Ejercer a administracion de I-:_'-f rec .II"-'I:'I-.'l'II".-'I-"II'I"-“fl:'.I:. de Ia m.m. p'u’l;uu oe ac ||ﬂ' do
0N las normas sobre administracion financiera del Estado, '

Eiercer la administracion de los bienes Municipales y nacionales de uso |:-ut'.|l co |

B.-
| existente en la Comuna de conformidad con la Ley

| 9.- | Ctorgar, renovar y poner terming a los permisos Municipales
[10.- | Adiquirir v enajenar bienes muebles

5:-L|.-.'3f rescluciones obligatonas de caracter general O particulas

slegar el ejercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en funcionarios de su
[ 12.- -Z'J-":J!"I'!du"":'!-u 0 &n |os delegados que designe, salvo la que cormmesponden a las
[ pofestades regiamentarias y sancionadoras
Coardinar con los senacios pablicos 1a accion de éstos en el termtonode la € l._.l_r_l-l_”_r_-..-
L Coordinar & funcionamiento de |a Municipalidad con los Grgancs de la
administracion del Estado gque corresponda. .
Eiecutar los actos v celebrar los contratos necesarics para el adecuado '
15.- | curmmplimiento de las funciones de la Municipalidad y de lo dispuesto en el articulo
| 34 de la Ley N® 18.575
16.- | Convocar y presidir el Concejo Municipal y CESCO !

Proponer a 1r-!I.-.»I INA ELECTORAL REGIOMNAL la remocin, por grave !

ncumplimiento de sus deberes, oe algunos de 168 miembros del Concejo Municipal |

sk
=i
.'|

-
b
i

Dar genominacon a las calles, |.|-imh avenidas F.H_,LI| IUHEE- barros, sectores y
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19.- Designar delegados, en especial aquellos a que se refiere el articulo 57 de la Ley
" | Orgénica Constitucional de Municipalidades,
Designar Alcalde Subrogante a un funcionario distinto al que corresponda de
21.- | acuerdo con el orden jerdrquico dentro de la Municipalidad, previa opinidn del
Concejo Municipal,
| 22.- | Consultar al Concejo Muricipal sobre cualguier materia gue estime conveniente.
3. Aprobar los proyectas del Plan Comunal de Desarrolio y del Presupuesta Municipal,
|y sus modificaciones, previo acuerdo del Concejo Municipal,
34 Aprobar el proyecto del Plan Regulador Comunal v sus modificaciones, previo
" | acuerdo del Concejo Municpal,
E 3 _ Establecer derechos por los servicios Municipales, por permisos y cOncesiones,
" | previo acuerdo del Concejo Municipal,
Adquirir, enajenar, gravar, arrendar por un plazo superior 2 4 anos o traspasar a
26.- | cualguer titulo el dominio o mera tenencia de bienes inmuebles Municipales o dar
| bienes muebles, previo acuerdo del Concejo Municipal.
57 - Expropiar bienes inmuebles para dar cumplimiento al Plan Regulador Comunal,
" | precio acuerdo del Concejo Municipal,
i | Oiorgar subvenciones y aportes, para financiar activdades comprendida entre las
| 28.- | funciones de las Municipalidades, a personas juridicas de caracter publico o
privado, sin fines de lucro, v proponerie término, previo acuerdo del Concejo
hunicipal.
29.- | Transigir judicial v extrajudicalmente, previo acuerdo de! Concejo Municipal.
30- Otorgar concesiones Municipales, renovarias y ponerle término, previo acuardo del
Concejo Municipal,
| 31 Establecer multas en las ordenanzas Municipales, previo acuerdo del Concejo
|7 | Municipal.
,, 33 Concertar acciones con ofras autoridades U organismos estatales y privados, para
" | el mejor loaro de su objetivo,
3 Presidir las ceremonias oficiales de la Municipalidad y representarias en los actos
| ™" | pablicos de connotacién para la Comuna,
‘ 34.- Participar en reuniones de Gobiermo Interior convocadas por autoridades
SUpErionas
3. Promover y atender los requerimientos de las relaciones plblicas de |a
* | Municipalidad,
36.- | Otorgar audiencia a personas y representantes de organismos gue Io soliciten,
37 Verificar en terreno situaciones especificas para el mejor conocimiento de la
" | realidad Comunal v constatar el cumplimiento de las funciones Municipales.
38.- Velar con el adecuado cumplimiento de las instrucciones de fos organismos
" | superiores orientados al desarrolio Comunal,
39.- | Eercer las potestades Municipales v demas atribuciones que le asignen las leyes.
Autorizar la realizacion de colectas dentro del territono Comunal, de conformidad
40 con las normas del Decreto Supremo N® 945, del Ministerio del Intencr,
Establecer, dentro los marcos que indique la Ley, los tributos que graven actividades
41.- | o bienes que tengan una dlara identificacion local y estén destinado a obras de
desarralla Comunal, previa acuerdo del Concejo Municipal,
Dar cuenta publica al Concejo Municipal, a mas tardar en el mes de Abril de cada
42~ | afg, de su gestion anual, de la marcha de la Municipalidad, presentarie el balance
de ejecucian presupuestana y el estado de situacion financlera.
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ARTICULO 7: SECRETARIA DEL ALCALDE

SECRETARIA DEI

ALCALDIA

ALCALLN

e _'\.:.i'l\.l_ :-I |"'"-

Lon todas las Unidades Municipales

Alcalde y Jefe de Gabinete

s Apovar desarrallo de actividades administrativas, protocolares 4 de relacidn con e

blico que realizan & Alcalde y su Jete ge Gabinete

e x A R AT, = T Sy S T
Atender el otorgamiento de audiencas con el Alcalge y lete de (Gabinete

verificando si existe tramitacion previa del asunto

onceder audiencias de acuerdo a @ programacion estatlecioa y reunir os

ntecedentes oel Cast

Llevar registro de audiencias, en las que registrara el motive, el nombre, la

I .':I '|'|I.j.' ""I'- "'I'"'1 .J =

4. | Realizar trabajos -JJ -I AT |’|L‘:|dI| 3 e informatica general
Atencer '.-ﬂl-.*’rnr-r- v cursar las lamadas que requiera el Alcalde

d Recardar sus comprormisos, lugar, hora, ete
i Atencion de publico en general

H Atenoer cual Juier otra .Jr'lwn.::'. qQUE b2 BNCOMmIent :II.‘I'I us letes drectos,
g ': ontrodar la emision ,_;.|__.-||-._¢|:T|-,J“! W I._J!:;-‘I”.\_"_". i :Ju_—* t‘i-_;f:_lll‘!%l'u?:_‘.f.
10~ | Redactar documentos rulinarios,

11- | Tramitar, contralar v archivar documentos giversos

=cibir y registrar ingreso y salida de documentos especihcos de Alcaldia v

r

e
|_| I.\_I' |...._.

13 ramitar la documentacion que regulere |a firma del Alcalge

14.- | Preparacion de tarjetas de gjercicio protocolar de Alcaldia |
| L ® e - =
y ntrolar, mantener, oist ||l.-| Iir _\-_-Il:'|1.-3| los utiles de escritoro v materiales ce I
-
trabajc para la Alcaldia y Gadinete !

i - | Lrgenar Yy "--|-"-.]J ar gocumentos, encargancase | 1!'_" sU archive |

ARTICULO 8: JUEZ DE POLICIA LOCAL

IUEL [

ILLZGADC

i.-'\-\.

Py _|_-. [ LOCAI
) DE POLICIA LOCA

ILZGADD DE POLICIA LOCAL

| i ' - T = . s .
| Con todas las Linidades Municinales

1 e - 3 - - [ ! S - . - -
e la llustre Corte de Apelaciones de Bancagua
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5
P
@
O
i
i

e Planificar, coordingr sntroiar las actividades de la unidad

CIRMCRIT Yy L

| 1 Ejercer |a Jefatura de la Unidad

Irmpartir Justicia en materias de cor rnp“tr-*‘u-J del tribunal, -

3. Londcer, tramitar s Y I'l-"wf'.|-.-—"-f CaLsas someticas por Ley a suU Conocimiento

Llevar a cabo audiencias publicas concedidas dentro de horario

Planificar, coordinar v supervisar e/ 1 gl..;||.} del personal a su cargo, evaluando e

desempeno en los perodos carrespondientes
5] Fesabver toda presentacion I'u'r“.1 -'.I 1I'I:'.I|.il'||':||

7.- | Ordenar la realizacion de todos los informes realizados por el tribuna

ARTICULD 9: 5E¢ ARIO ABOGADO

ANTECEDENTES GENERALES DEL G
MNOMBRE DEL CARGO N aiiiarn il
UNIDALD IUZGADO DE POLICIA LOCAL

ESTRUCTURAL
UMIDAD ESPECTFICA NS el e e -
COORDINACION

Con todas las Unidades Municipales

| Del Juez de Policlta Local

OBJETIVO DEL CARGC

o Custodiar todos los espedientes v documentes del Tribunal v autorizar todas

resoluciones dictadas por el Magistrado

FUMCHOMNES DE] If'.L"-.F!-'.'-]-Z.".I
: 1- Autorizar toda resolucion dictada y flr"n_,u;!_aj por &l Juez

Actuar como miristr :-rha h-, :.-r*n’r- ando docurnentas y autarizando resoluciones

judiciales

3= |In qQreso y respuesta de los oficios d rigicos al tribunal

'.w.. reryisar el resguardo v custodia de los expedientes, especies decomisacas
r ¥

etenidas, valores y otr
‘-.-L-l:'l-:"‘:l a custodia de los expedientes, de las licencias de conducir de los
permisos provisorios, en si, de toda la documentacion del Tribunal

b.- | Realizar, enviar v custodiar todos los Informes del Tribunal.

-~ | Ordenar la realizacon de todos los informes realizados por el tnbunal

' B.- | Despachar las nc 1|I|r aclones y carrespondencia ael Tribunal,

| 8.- | Recepcionar los escritos presentados en el Tribunal o en su domicilio,

Ingreso qe las causas al Libro de ingresos v al sisterma computacionalt vy so

_ correspondiente distribucion y custodia,

| 1= | Atencion de publico ™ i
12.- | Programar, calendarnizar y agendar audiencias con el Juez.
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ARTICULO 10: DEL DEPARTAMENTO

ADMIMNISTRATIVO DEL JPI

ANTECEDENTES G

MNERALES DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGC

JEFE DEL
DE|

""l ClA LOCAL

C

11 8 -._"h_z

DEPARTAMENTO ADMIMNISTRATIVOY DEL LIS

.-""I

UNIDAD
ESTRUCTURAL

wAi'lt" DE POLICIA LOCAL

CEPARTAMENTOD
POLICIA LOCAL

ADMINISTRATIVO

(FICA

UNIDAD ESFEC

COORDINACION

[ Con el luez de Palicia Local, con los funckenarios del Tribunal Y o

I"IIF'I[uI I"IF. CARGOD

ez o Policia Local v oal

DEL DE

JUZGADC

IR "-"I.Jrl' |r|': I.i|'|:i1:|'.'J|.-'"'. |

Secratano Qe I

| 1 ctencia y apoyo |Iw unciones oel Juez de Polida Local y del Secretario del Juzgad
| © | de Policia Local
2.~ | Recepcionar fas denuncias y los partes, y registrarios en el libro de ingreso de causas
| 3.- | Atencidn telefénica i
| 4- | Atencitn ge publico '
| 5.~ | Recibir y despachar la correspondencia del Tribunal
| B.- Lpoyar al Secretano del Juzgado J y Policia Local, en o5 Inf oImes gue este deba realizas
| :'r,' tedliZzar UnCIQnes ae SnCargaldy O '_|. ta. LActuaric |

“'"l' 1 ':l' i ALISES al [EMa COmpuUt sCHoMmal v su COfmespar .'.C'l..'""." :..' 1 '|..-~.Il. 104 2105
B-- archivadores
Apovar al Secretanc del Juzgado en la custodia de expedientes, v documentacion en
- general i
10.- | Apoyar & Secretario del Juzgado en la creacion de legajos de anchivo
1.- | Realizar girc de multas
LGl = i =
| 12.= | Realizar oficios al Registro Nacional de Conductores .
| %3- I ‘_Il i b '—"'I_l.';.E-ZEZZF. i (2] '-!x—*_l Civik online o _I
| 1.~ | Realizar archivo y wn:'-'.'rr-ur de causas '
- E.- | Sacar fotocopias de s pedaentes, cuandt eslo sea ordenado ]
| 16~ | Bdsgueda de expedientes para copias solicitadas

o8l Juzgado, enla realizacion dal archive

arial de

e W
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ARTICULO 11: DE LA OFICINA DE RECEPTOR JUDICIAL

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO
SlelY ANt l R EPTOR DF JUZGADO DE POLICIA LOCA
UNIDAD IUZGADO DE POLICIA LOCAL
ESTRUCTURAL

DEIr SRl S N - CFPTOR DEL JUZGADD DF POLICIA LOC!
COORDINACION

=

JEPEMDENCIA
luez de Bolicia Loca

OBIETIVO DEL
& Reghzar nothcaciones v otacores gl [ nbunal
DEL CARGD

. .- Realizar todas las natificaciones del Trbunal dentro de la comuna

4.~ | Emitir mformes sobre diligencias reglizadas

§.- | Asistercia v apoyo 3 las funciones del Juer de Policia Local

E'.- sasfencia y apoys 3 a8 Iundones ge

secretano del Juzgado de Policla Loca

1= | Cdras funciones gue |2 sean encomendadas por 13 supenores

ARTICULO 12: ADMINISTRADOR MUNICIPAL

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO

MOMBRE DEL CARGD ADMIMNISTRACOR MUMICIPA]

UNIDAD ESTRUCTURAL R e SR e

UNIDAD ESPECIFICA ADMINISTRACION MUNICIPAL

COORDINACION

on fodat 138 Uinidades Municipales

| R p— — - F | —— - - - - - - 4 . S | P
s B Agministradcr Municipal teng como a.l|:'|'_'-'|'-'-- Qesempenar un fal 08 COOTomat oy
pic, supervisando la ejecucion diana de las activdades asociada

PHITRETE e los oblethvos v ias rmetas definidas por la autoridad municigal

1- 15 establecdas en la Ley Urganica Constibucional de Municipalidaces
!
0 laborar con el Alcalde 2n las [areas de coordinacion permanente de |
riclades municipales, de acuerdo a las instrucciones que aguel le iImparta
3 3l Alcaide en la elaboracion v seguimiento de! Plan Anual de Aocior
: N |
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cliones que le delegue expresaments ef Acalde, an conformidad con [a

ey, v 1as dernas funciones gue: sele encomigndan en este reglamento.

esidir v coordingr & funcionamientn del Comité Técnico Administrathen, cuando

ofresponda o le sea sofickado por- el Alcalde

weatizar labores de articulacion e equipos de trabajo v parbicipar en |3 elaboracion de

o5 Planes de Capacitacién del Personal

¥ mantener una estructura de comunicatones ¥ coordinadion interna que

JEIE DO & DLEN TUNCICASMIEnD INSTUCIongl

Colaborar en la planificacidin v coordinacidn con ofras unidades municioabes en medidas
B.- fendientas 3 prevenir nesgos v solucionar problemas derivados de una situadidn de

BTy a'l

g Coordingr los programas y provactos que fomenten 13 igualdad de oportunidades entre
. [ hombres y mujeres, que ejecuten las distintas unidades municipales
Disefiar, Ejecutar o coordinar un programa de capaciacion del recurso humano
miunicipal sobre gl tema de igualdad oo oportunidades entre bombres v mujeres

| M- | Fara el cumplimiento de sus funciones, el Administrador Municipa podra tener el apove

cdministrativo, técnico v prafesional que le asigre el Alcakde

ARTICULO 13: SECRETARIA MUNICIPA

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO
NOMBERE DEL CARGO [EEa St s
UNIDAD SECRETARIA MUNICIPA|

ESTRUCTURAI e
UNIDAD ESPECIFICA eSS N | SN

Lon tadas las Umdades Municipales

e Seprvir de Ministro de Fe de fos actos v procedimientos Municipales v Coordinacian cor

FUNCIONES DEL CARGO

Lingir las actividades oe secretaria administrativa del alcalde y del concejo.

1- | Dar cumplimienta a lo dispuesto en la Ley del Labby N® 20,730, en calidad de
| Sujeta Pasivo

2.- | Desermpefiarse como minlstra de fe en todas las actuaciones municipales

Hecibir, mantener, tramitar, cuando carresponda, |a declaracion de intereses .
. | patimonio estabiecidas por la Ley N" 18.575, |
| | Promover la constitucion del Consejo Comunal de Organizaciones de |a
hocledad Civl
Convocatora

Coordinar election de CONseeros
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[ Ministro de fe en todo el proceso incluyendo las sesiones ordinarias v
' | extraordinarias.
.- | Enc argada 5_‘:!'-'"I'- tro de Receptores Fondos Publicos, Ley N 19.86¢

6.- | IMSCTDCe, EGl 31} I.':I "_'If"..‘.u'.l'llgdl_' {_'-I-"':»

Fi & ransterencias

| Completar y denvar Inscripcion ¥ Sub Inscripcién en Registro Nacional de
| 8.- | Entidades con Personalidad Juridica, a cargo del Seniclo de Registro Civil e
Identificacion, mantener 2 luall.»_.:.d-_m el regist ra

9.- | Confeccicnar decretos Alcaldicios

| 10.-

| Registrar organizaciones comunitanias Funconales y Territoniales, otorgando
| Personalidad Juridica. Otorgar Certificados de Personalidad Juridica Vigente

| 11.- | Rermitir mensualmente informacion para dar cumplimiento a |a Ley N® 20,285
| &
| Ley de Transparencia (Confeccionar Planillas de Actos sobre terceros). .

5 FE.— Subrogancias v representaciones onciales

ARTICULO 14: OFICINA DE PARTES

NOMBRE DEL C i ERCARGADO OFICINA DE PARTES
UNIDAD SECRETARIA MUNICIPAL
ESTRUCTURAL

) ESPECIFICA SECRETARIA MUNICIPAL

IDINACION

3 ta Unidad de Secretaria Municipal en la tramitackon de toda |a
Ciun que se lieva en la Unidad

FUNCIONES DEL CARGO

- Contecodn de decretos Alcaldicios, Chequear que la documentacion cuente con
la informacian requenda, asignar numera al documento, fotocopiar los
antecedentes de respalda, realizar |a distribucion por unidad y luego registrar en

. | libro de entrega para distribuir a las diferentes unidades sequn lo solicitado.
‘ Asignar numero a decretos alcaldicios emanados del Dpto. de 5 alud y DAEM,
distribuir

 3.- | Uevar un registro de |os decretos Alcaldioos emitidas

4.~ | Confeccian de Memos, Ordinarios v Certificados

Registrar Qrganizaciones Funcionales y Territoriales en el Registro de Receptores
| Fondos Publicos, Ley 19.862
6 Registrar cam bio de directario en el rr*anrn oe Receptores Fondos Publicos, Ley
T | N"19.8562

Vantener al dia archivo de los gistintos documentos gue se emiten y se destinan |

a la Chicina ce Partes.,

ngresc y eqreso de cormespondenaa externa e interna en Ilbro de Partes ¥su
LI iril DL

-’s'*” on de :.uul" |-': :'ar..rn &l gue solicita un tramite de la “|f|l. nn] COMm ..r-rn..r a |
otras unidades), arientandole en atencion a sus requenmientos.
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10~ | ' Apoye a la Secretaria Municipal

._.|__ '

Confeccionar cartas o solicitudes para apoyar a personas que Vienen a reguerir
algo v no saben como hacerlo

'IE.- Ayudar en la atencion ge Break en Salén Municipal, cuando hay alguna activicad
- - -

13.-

.-

ADDYar i “uando se solicita aclarar dudas en relacion a nuevas normas a aplicar en

| &l funcionamiento administrativo

ARTICULO 15: OFICINA DE SECRETARIO DE CONCEJALES

MNOMBHE L ! SECRET .l"-"-:"ln_' JEL CONCEID MUMNICIPAL
UNIDAD SECRETARIA MUNICIPAL
ESTRU TLIF:. L
LIk II D ESPECIFICA SECRETARIA MUNICIPAL
COORDINACIO

rio y apoyo administrative del Conceio Municipal
FUINCIOMNES DEL CARGO
1.- | Ingresar correspondencia derivada al Cancajo Municipal.
2.~ | Mantener al dia archivo de mrlr*fpnnd: ncia

ar y despachar correspondencia a Concejales v Unidades Municipaies
sesiones del Concejo (ordinanas y extraordinarias), grabando el
desarrollo de estas

3.~ | Confeccionar actas de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Concejo.

| Mantener archivo ge actas del | OnNCcejo

Elaborar Certificados que sancionen Acuerdos del '_:"1LF'

—~

Lonfeccionar ¥ derivar a las distintas unicadeas mul-ufupﬂlns documentacion

| emanada cliel « Qa0

9.- | Coordinar agenda de los Concejales
10.- | Atencién de publice derivado de los Concejales.
11.- | Confeccion de documentos gue requieran los Concejales

12.- | Escaneo, eventual, de documentacion, Ley 20285, Ley de Transparencia

13.- | Dar respuesta requerimiento pasivo, Ley d:- Transparenca.

Prestar apaye, frente a requerimientos puntuales a la Ohcina de Comunicaciones |

{actividades = ceremaonias etc.)
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ARTICULO 16: OFICINA DE INFORMACIOMES RECLAMOS ¥ SUGERENCIAS

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO
NOMERE DEL CARGOD  REgESETHert SRS | e
LINIDAL SECRETARIA MUMNICIPAL

ESTRUCTURAL
UNIDAD ESPECIFICA [ EaaE R
COORDINACION

| Con todas las Unidades Municipales

DEPENDENCI

" ) A i
retana Municipal

OBJETIVO DEL CARGO

= Atencion de publico, para ofientar la realzecon de tramites ¥y acoger reclamaos y
| L erenuC g
FUNCIONES DEL CARGOC
1- | Atencién de piblico y derivacion de éste

| 3.- | Ingreso y despacho.

Infarma y onenta acerca de las competencias y funciones de los departamentos
| con los que cuenta la municipabdad

Estudia, gestiona y responde |as solicitudes clugdadanas v reclamos recitsoas en e

rormulano disefiacdo para esto

Ceeriva a otros organismos cuando la gestion de las solicitudes y reclamos se

6.~ encuentra fuera del ambito de su competencia, En estos casos realiza el

respectivo seguimiento
| e |

7.- Actividades soliciiadas por la Linidad CJLiEe SOH s AP0 & Prodramas

ARTICULO 17: SECRETARIO COMUNAL DE PLANIFICACION

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO
Ve VAN ARG I ol S| L TARIC COMUNAL DE PLAMIFICACION
UNIDAD SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
ESTRUCTURAL

TN R ET e o Il i FETARA COMUNAL DE PLANIEICACION
COORDINACION

Con todas las Unidades Municipales

Alcalde

OBJETIVO DEL CARGQ

FUNCIONES DEL ¢
[ servir de secretaria técnica permanente del alcalde y del concejo en la
1- | formulacion de [a estrategia municipal, como asimismo de las politicas, planes

programas y proyectos de desarrollo de la comuna

3 Asesorar al alcalge en |a elaboracion de los proyectos del Plan Comunal de
: Desarrollo v de Fresupuesto Municipal
1 i — il L L e i hrue Lo e Sy e

RENGO e 1758 &

-
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Bvaluar el cumplirmiento de los planes, programas, proyvectos, |Ihr- rSIDNes v el
3. Presupussio munic ipal, & informiar sobre estas materias al COMCE, a o MEnos

semestraimeante.

& Efectuar andlisis v evaluaciones permanentes de la situacion '][‘ -1m.=rr: O dela
y | comuna, ton enfasis en los aspectos sociales y territoriales, .
Flaborar las bases generales y especificas, segun corresponda, para los lamados
5.- | a licitacion, previo informe de la uridad competents, de conformidad con fos

criterios & instrucciones establecic ZII"I'.- er el I':'._}L:I"II':""lI'"I N .:_||_|._-|. res |.|"'"§.| Wil

6. Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el
Y I'|_'I' |__||,J-- .-_qu,_-"l"ll FI,J

? ¥ = E [ kalr W Imaritenegr ._"l n[:.:"”d' [k I'_I'_'ITT'|L| |.:| ':I- rr;l"an_-p .:|r|r'|-.’_‘|r- e 3 SLIS
; unciones

ARTICULD 18: DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO TERRITORIAL

ANTECEDEMNTES GENERALES DEL CARGO
SHAREETICINN (MO ARGADD DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y

DESARROLLO TERRITOR|AL

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION.

ESTRUCTURAL
W Av RS a S 5P ARTAMENTO DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO
TERRITCRIA

Con todas las Ursdades Municipales

DEPENDENCIA
Secretano Comunal de Planificacan.
OBJETIVO DEL CARGO

« Apoyar a la Secretania de Planificacion Comunal, en las gestiones y coordinaciones en e

. AMExts 02 estudios, Drogramas v proyecios

FUNCIONES DEL CARGO

Analizar la planificacion de los estudios, programas y proyectos, ademas de
proveer los antecedantes técnicos para ia postulacion a las fuentes de

1.- | inanciarmiento, ya sea para las etapas de Pre-Tactibilidad o Factibiidad, Disefio
[estudio pre-imversional) v Becucion. Lo anterior, acorde con el Plan de

Cesarrollo Comunal y Plan de Inversiones,

Proparcionar los antecedentes técnicos necesarios para los | |d"HFJi'.':“.“' a licitacion
de las iniciativas de inversion.

-

-'ﬂ.r'.l'l nistrar las plataformas ded Banco Integrado de Proyectos de 1as entidades
| financieras.
‘“F. war a la Direccion de Obras en el sequimienta de ia ejecucion de las obras, v
4~ | revisar la coherencia con los proyectos da arguitectura vy especialidades
| disenanos por la SECPLAN
Froponer el plan de inversiones en coordinacion con los departamentos
municipales correspondientes

Proveer iInformacian de las iniciativas de inversitn a los departamentos

correspondientes para su difusion
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ARTICULO 19 CFICINA DE PLANIFICACION ¥ ESTUDIOS

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO
Wl P EE S ele N O ARGADD (A) DE OFICINA DE PLAMNIFICACICON Y

ESTUDICE
UNIDAD SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
ESTRUCTURAL

UNIDAD ESPECIFICA

JEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y !_'."LT'?..-'-'-I-I':.’-_': LE

ERRITORIAL

COORDINACION

Con todas las Unidades Municipales

DEPENDENCIA

s Apoyar a la Secretaria Comunal de Planificacion, y al Departamento de Planificacion v

Desarrcllc Terntorial en las gestiornes v coordinaciones. en el ambito de estudios

Elaboracion y segquimiento del Plan de Desarrolic Comunal, y Plan de Inversiones

HiLa
Formular la cariera de inversiones para €l periodo correspondiente, como

asimismi las polibcas, planes, programas v proyecios de desarrolio comunal

| 3.- | Estudiar y analizar de forma permanente el Plan Requlador Comunal
Erectuar analisis permanente e la situacion def desarrallo comunal, en [os
4.- | aspectos sociales aconomicos, ordenamiento territorial, madis ambiente, antra

|5 Recopilar v procesar datos estadisticos comunales, y mantenerios actualizados,

INSUIMOS Dara- la Geslan Mmunic |[.'.'i|

Elaborar la Cuenta Publica Anual en coordinacion con 1as otras Direcciones

K ey |
I."I'l HCOIRDaIES

ARTICULO 20: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

AMNTECEDENTES GEMERALES DEL C

TREE TSI RSt IEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
PRESLIPLIESTARIA

UNIDAD SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION,
ESTRUCTURAL
UNIDAD ESPECIFICA SECRETARIA COMLUMNAL DE PI }'-.TJIFIEL' LN,
COORDINACION

.on todas las Unidades Municpates
DEPENDENCIA

Secretario Comunal de Planificacidn,
OBIETVO DEL CARGO

s Apoyar 3 la Secretaria de Planificacidn Comunal, en las gestiones v coordinaciones en e

Imbito del Presupuesto Municioal v rendiciones de tas inéciativas de inversion
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1= | Preparar y elaborar |3 P-'l._'.l}"J'-'"'-J.'I del Presupuesto Municipal,

Kevisar la informacion financiera JE' Municipio, la ejecucion del presupuesto, v
__jﬁff_;_-__ﬂ_ er las modificaciones presupuestarias correspondientes

sarmar de I4 —|--'r Ickon presupuestaria y de los proyectos de inversion, 3 las

yutondades.

kAl rary Qreparal la Cuenta Publica Anual en coardinacon de |as Direcciones y

Lin u.l"' 1 r IriC -}':ll'

5 - | Realizar --I sequimiento v 1a rendicion de |os proyectas ge inversion

ARTICULD 21: OFICINA DE PRESUPUESTO

NEVERSSHWEMER .0 () D: OFICINA i PAESURLESIOS
LN AL SECRETARIA € L]"u"ll NJ"-L DE PLANIFICACION
ESTRUCTURAL

UNIDAD ESPECIFICA DEPARTAMEMNTC DE PRESUPLIES

COORDINACION

0

Con todas las Unidades Municipales

DEPENDENCIA

ncargado del Departamento.

} DEL CARGO

s Ancwvar a la Secretaria Comunal de Planificacldn, v al Depattamento de Planificacion

Presupuestaria, en |as gestones y coordinaciones en el ambitc oel Presupluesto

= o F

Municipal v rengiciones de |as iniciativas de Inversican

FUNCIOMES DEL CARGO

| Elaborar v or oponer el Presupuesto Municpal en coordinacion con las demas

. . unidades del MALINICIDHD ] |
Elaborar las modificaciones presupuestarias y |-:.1I|_a| %:i]t.-l"l iento o -I '

presupuesto municipa I
Informar el comportamiento del presupuesto {flujo de ingresos v gastos) v de los

: prc m—-_ los o lilu_L!__._.-ir'_ll':'—"l O extamo a las autoridades correspondientes |
| Analizar contablemente y finanderamente el presupuesto Municipal y proponer |
las acciones de ajuste correspondientes,

| Elaborar las Paa-n administrativas generales y especiales de |os llamados a

.- | Ncitacion de las proyectos de inversion v velar por el cumplirniento de la Ley de

Compras Publicas !
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ARTICULO 22 CRICINA DE RENDICIONES

ANTECEDEMNTES GENERALES DEL CARGQ
NOMBRE DEL CARGD  JERer e s e ) .mm_ﬁ-__[:_m IONES .
UNIDAD SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

ESTRUCTURAL

UNIDAD ESPECIFICA BTN
COORDINACION

) DE PRESUPLIESTO.

Con todas las Unidades Municipales

DEPENDENCIA

Encargado del Departamento.

o Apowar & la Secretaria de Planificacion Comunal, ¥ al Departamento de Planificacion

TesUDUssiana & nnancierd, &n igs -'-'”'-5" IfEs Y Coardinacionas an el ambito de

. Presgnuasto Munlcpal v rencliciones de a3 iniciativas de inversion
FUNCIONES DEL CARGD

Rendicidn v solicitud de giros de remesas de los proyectos con financiamiento

1.'

| extermna :
&= | | Revisidn ¥ preparacion de informes de rendicion de 10s proyectos en ejecucian,
| 3~ | Segu ’““"'T“..'."..'_'..J'TE_..!_T_'..':_’[.".’.. ipuestaria de las iniciativas de inversion.
4 Man r actualizadas las rendiciones de los estudios, programas y proyectas en

]‘- l:"r CHEC tas,

: dad o Irh. recursos materiales y financieros asignados a la

ARTICULD 23: DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

ANTECEDENTES G

NOMBRE DEL CARD kI L DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
UNIDAD SECRE '.w[ A COMUNAL DE PLANIFICACION
ESTRUCTURAL

UNIDAD ESPECIFICA SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
COORDINACION

Con todas las Urdades Muniapales

DEPEMDEMNCIA

Secretanio Comunal de Planificacsn.

OBIETIVO DEL CARGO

« Apoyar a la Secretaria Comunal de Planificacion, v al Departarnento de Planificacion i

Desarrolle Termtorial, en las gestiones v coordinacionss en 2l ambibo de  esbudis,

'“I anteproyectos de Arguitectura, presupuestas, terminos de retergncias, y
antecedentas tecnicos para la postulacion a fuentes de financiamiento

L:'lblf' W gl I!E|.'| Y erios de Argurtechur o, [ E"::-UF.:'U':":\‘-";J“'\- 2rmmunos oe -’l;'!'fz'lt:'l 1C0ds,
| 2.- | antecedentes téonicos de las iniciativas de inversian del Plan de Desarrollc
Comunal W Plan de Inversicnes Anwal
| ] bl

Gestionar los permisos v factibilidad técrcas con las instituciones v direcoiones

.'c_;rlni-“-.|j:f.j:";l entes para la materalizacion de las Iniciativas e in INVErsiGn
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Apovar a la Direccidn de Obras Mur 1L|L|ale:. en la ejecucion oe las Lbras,

4.~ | verificando la aplicacion de los disefios de arquitectura, y especialidad, asl comao
| tarnbien, gestionar las modificaciones correspondientes,

Proporcionar los antecedentes tecnicos necesarios para los llamados a licitacon
de las iniciativas de inversion

e

Administrar las plataformas del banco integrados de proyectos de las entidades
financieras

ARTICULO 24: OFICINA DE DISERC

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO
QlelVAv AN CIelol (1 ARGADC (A) DE OFICINA DE DISEND,
UMIDAD SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION,

ESTRLI TlIFM-I

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS.

on todas las Unidades Municipales

[ Secretaro :'t-l'!‘.u"t-'li -'Jn:* Planificacian

OBIETIVC
o Apoyar a la Sacretaria Comunal ge Plandicacidn, y al Departamento de Planficacian y |

Desarrobo Ternitorial, an las Qesnones Yy coordinaciones en el ambito de estudios

My b Bt
programas y proyectos,

Disefiar anteproyectos de Arquitectura, presupuestos, terminos de referendias, y
| antecedentes tecnicos para la postulacion a fuentes de financiamienty
| hsenar anteproyectos de Arquitectura, presupuestos, terminos e '-.?r-::*rn.*nr.mﬁ. ¥
| 2~ | antecedentes tecnicos de las iniciativas de inversion m—*l Fian de Desarrolic

Lomunal, v Plan gde Inversiones Anual

Gestionar los permisos y factibihdad tecnicas con las instituciones y direcciones
comespondientes para la matenalizacdn de las imciativas de inversian;

Apoyar a la Direccion de Obras Municpales en la ejecucion de las Chras,

4.~ | verficandao la aplicacion de los disefios de 1rqu tectura, y especialidad, asl como

Ik
i

5 o '-r:ufmml las a*tﬁ godentes tac "|r s ﬂé’n?c-'nrrwg para log Ila'*'na-:Jrﬁ-: a liciacion
" | delas iniciativas de inversion

; Administrar las platatormas del banceo integradas de proyectos de |:]‘: ent Iijﬁ::r .
I P 1
financieras
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ARTICULO 25: DIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIC

ANTECEDEMTES GEMERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO [[RIHES Fl_n-mLE:-fuI-!Ix- ILLO COMUNITARIO.
UNIDAD DIRECCION DF DESARROLLO COMUNITARIO
ESTRUCTURAI

UNIDAD ESPECIFICA el aae i
COORDINACION

DESARROLLO COMUNITARIO

on todas las Unidades Municipales

DEPENDENCIA
Alcalde
ORIETIVO DEL CARGD

| - PR B T T e [N ap— 1 [ T - e p— ey e oy o -
= Ejercer 15 Direccion ge Desanrollo Comunitano gue abarca | area social | COALnItan &

. FUNCK JHE‘E‘JEL CARGO
Ejercar la planificacion, ejecucion, evaluacion y administracion de todas las

oficinas v programas winculados a la Dideco,

Asesorar al alcalde v al concejo munic |,J.—:| en rmatefias relabivas a la promooion oe
|.-"\.'|I" I :l_.l'|||.'.\,|_-.-'||:|
b e {

L =qar linearmientos al equ ]|"||,|'.l| LI DEra una mej "r||1l.4|"'"- Q0 MUrcp & en

1 dred 50013

= Ao | iar al Alcalkde ER Bl Trabajo de [ermais emergencias an el territanio
o M. | &lca 1 8l trabajo de Le Y
5. -f-r sliementar las estrategias para dar cumplimiento al PLADECO

EI = | Mantener |a -;':'iflf_'l-"!}_:.,_ A inter 18 el SUIpo IJ|._;E o5 i

.- | Realizar gestion permanente para activar la red de apoyo.

ARTICULO 26: DEPARTAMENTO DE PROTECCION ¥ ACCION SOCIAL ¥ COMUNITARIO

ANMTECEDEMNTES GEMERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO BEERESIR A iate e
SOCIAL ¥ COMUNITARIA
UNIDAD DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
ESTRUCTURAL

UNIDAD ESPECIAICA NI
COORDINACION

MY ACCION

DE PROTECCIC

COION DE DESARROLLO COMUNITARIO

| Con todas las Unidades Municipales

Jirector de Desarrollo Comunitanc

OBJETWO DEL CARGO

- Fharincar, gestonar, superdisar, epecutar ¥ evaluar las acciones de las unidades vy

o Y Py y el | JEp— o [, P M - i 1 o P (] - PR
programas dal Degartamants da Prateccicn v aocion social W COMumiaria

- FISEMNNCAT, peCulan y evarlar Dresupiiesio asignsss

yoion de las unidades W ADTTHN '~irq:'|'l{.l" del pres upuasto anual JZ{-._'I"-"Jﬂf'.I |
Qgrama ge Proteccicr ¥ Accian Soc |._| Y Lo Lara.

2.- | Atencién de public
3 alizacion de convenios con diversas EMPresas v/o inst tuciones & (hlicas y

privacas para trabajo colaborabivo,
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| | = " i
4 - rabajc coordinado con redes sociales de (3 Comuna, provinca Y |-"'—_"i':'|1?_i'l L.

5.~ | Realizacion de reuniones permanentes con las unidades bajo su cargo

| Retroalimentacion permanente al Director (a) de Desarrollo Comunitano de los
| avances v nudos criticos de las unidades.

| Propuesta de soluciones a los problermas que se presantan en las unidades bajo

| su cargo, en concordancia con su Jefatura supernor

ARTICULD 27: OFICINA DEL ADULTO MAYOR

ANTECEDENTES GEMERALE L CARGD
Nel¥EEIAv IR ol | 1NC ARGADO OFICINA DEL ADULTO MAYOR
UNIDAD CHRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIC,
ESTRUCTURAL 1Y e _

NINITARECLal (I [ F AR TAMENTO DF PROMOCION ¥ ACCION SOCIAL Y
COMUNITARIA

NACION
| Con todas las Unidades Municipales
DEPENDENCIA

| Jefe del Degartamento

OBIETIVO DEL CARGO

o Ejecutar las acciones de la planehcacion del programa, gesban ¥ coorginacon de redes

FUNCIONES DEL CARGO
| Gestionar acciones gue den cabal cumplimiento al Plan de Trabajo de los Adultos
| Mayores,

| 5 | Mativar y trabajar con la Uridn Comunal de Adultos Mayores para que se
" | constituyan en una agrupacion autonoma, pro-aciiva y Droposing

Asesorar a la UCAM en las reuriones programadas conjuntaments

=
| ]

Gestionar la tramitacion de la cancelacion de honorarnios del personal del centro
comunitanc

5.~ | Visitar con frecuencia 3 los Clubes de Adultos mayores en su entarna territorial,
Realizar |05 procesos NECESArios para contratar monitores y persanas que

colaboran en eventos especiales de los Adultas Mayores

Postular, conjuntamente con los Clubes interesadas a Provectos de Fondas
concursables relacionados con los Adultos Mayores,

B.- | Manejar el presupuesto disponible del programa

9.- | Atender publico Adulto Mayor, resolvienda los cursos de acoiin a seguir
Atender a los Adultos Mayores asociados a los clubes, acoger su demanda y '

reslaver Neces

| T.- | Participar en reuniones y actividades convacadas por SENAMA

12.-

hantener comunicacion con profesionales de SENAMA para eqecutar, coardinar
y promover acoones gue benencien a ks agultos mayores de la comuna

13.- | Mantener v participar en trabajo de red social comunal, provincial y regicnal
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ARTICULO 28 OFICINA DE LA INCLUSIOR

ANTECEDENTES GENERALES DEL CA
NOMBRE DEL CARGD RESSISERIEEIRISES IS [ iNA DE |_.-'.L INCLUSION
LUMNIDAD DIRECCION DE DESARROLLO COMUNI ."l._"l.r
ESTRUCTURAI B

TS e SaliSla N [F P ARTAMENTO DE PROMOCION ¥ ACCION 50C1A
COMUNITARIA

COORDINACION

Con todas las Unidades Municipales

| lefe del Departamento
OBJETIVO DEL CARGO

# Implementacicon ¥ ejecucion programa de la Inclusidn

wesupuesto anual asignado al Programa de Dis dpacigdac 1

1~ | Administracion de
| 2~ | Trabajo coordinado con Centro Comunitario de Rehabilitacion,

| 3.' | I'Z-"I'I HACHIN CE "I-"l'.Irl'""'_'.l-":"'.:ill':“_:-_
1 -

4.- | lquisicion de implementos CCR

[
5.- | Contratacion movilizacian para talleres wo teraplas. i
6.~ | Trabajo coordinado con Conseja Comunal de la Discapacidad, -
7.- | Postulacion ayudas tecnicas

8- | Co OOradinacion cor SErIcID MNacional de la Discapacidad.
-’--.;.i::;:. ian de persanas en situacion de discapacigag para fa ocbtencion

Credencial de la Discapacidad.

ostulacion a lineas de financiamiento externas (SEMNADIS, FNDE, Fondo Social,
| entre otras,)
. 11.- | Atencion de publico
. | 12.- | Elaboracion de presupuesto y planificacion anual.
| 13.- | Ejecucidn y evaluacién del Plan Anual del Programa.

~ | Trabajo con redes comunales, provinciales y regionales.
14 rab redes comunales, provinciales y regionales

ARTICULD 29: OFICINA DE GRGANIZACIONES COMUNITARIAS

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGOD
ST ANE e ol [ ARGADC PROGRANMA DF
COMUNITARIAS

UNIDAD DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
ESTRUCTURAL

NN Y (=T [C 1T AMENTO DE PROMOCION ¥ ACCION SOCIAL Y
COMUINITARA

NS IOMNES

IR

COORDINACION

Con todas las Linidades Municipales

OBIET I"v’LJ

s Atesgrar a diversas organizaciones comunitanas tarritoriaies y funcionalas de acuerdo a

| = - Y A )
| la Ley 15.410 v SLI5 005 r-—r{fﬁrlu ,I".:'| iones
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FUNCIONES DEL CARGO

: Asesorar a las organizaciones de la comunidad, materias legales que permitan ¢
[ 1- | constitucidn vy funcionamiento y la plena aplicacion de la Ley sobre Juntas -JF.'
Vecings y demdas organizaciones comunitarias,

.r"l_lrI'I:_'-.-l-_'.' I3 l_':r”'!al'_- Of,  TUuRCionamiento W ._I:'ICZ-I'I:IH acicn e l'l"'I':EHI'I = [

| 2~ | termtonales v funconales, prestandoles asesora técnica vy capacitacon
' permanente

| Asesorar a las organizaciones sociales en su proceso de postulacion a los distintos
| fondos concursables existentes, de modo de potenciar su gestion social.

I Mantener actualizado el catastro de las organizaciones funcionales v temitoniales
4.~ | de la comuna y realizar entrega de dicha informacion a2 los organismaos gque o
[ soliciled
| Potenciar el desarrollo de actividades destinadas a grupos prioritarios, como muger,
| 5.- | juventud, adulto mayor v discapacidad; v asesorar a las organizaciones sociales
| lgadas 3 la tematica.

Informar, orientar y apoyar técnicamente a la comunidad organizada, mediante

| B~ | capacitacion y asesoria sobre las formas de resobver los problemas comunales
| que los afectan o que inciden en su desarrollo
Impulsar imiciativas de participacion propias a I-:IS arganizaciones, en las gue

.- | expresen sus visiones de comuna y acuerden acciones coordinadas en tarmo del
Jm. Frrenlo Eamuna

Fromover [a paricipac & iLidadana a partir ce |a rr:urr"'u IZacon de agrupaciones |
mediante la obtencon de Personalidad Junidica |

9.- | Coordinacion can las redes sociales comunales, provinciales y regionales. |

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO
ENCARGADO OFICINA DE LA JUVENTUD

I
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO ‘

R s el OFPARTAMENTO DE PROMOCION ¥ ACCION SOCIAL Y
COMUNITARIA,

COORDINACION

| Con todas g Unidades Municipales

" miplementar v efecutar las actividades destinadas al fomants de la participasidn uvenl

CARGO

1- | Realizar diagnostico juvenil territorial

=l -'"-l icular y coordinar acciones para la celebracion del mes de la juventud.
[ C =_-;='-.1| ackon con redes locales para desarrollar acciones en materias deportivas,
3.~ | culturales, recreativas y preventivas en materia del consumo de drogas vy alcohol
:::"."I'_'r'—_'f

: |.:I d l‘-_.

4- | E ventos sooo-cuitul ales,

5.~ | Insta |:|- ion, sensidlizacion y visualizacion del programa en la Comuna de Rengo
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Trabajo articulado con los Liceos Municipales de la Comuna. Coordinaciones con
Id Crieyg _‘._l_lch |_ | R [ = | L 'l.' '-" il Tl '\...'r'_
| tac] entro de alumnos il r113r|a|:|c-J eril,

. Realizar acompafamiento a las organizaciones juveniles, y apoyar y/o auspiciar
| | (enla medida de los recursos disponibles) las actividades que estas arganicen
i
| B~ | Realizar programa radial juvenil en espacio de la radio comunal

frmrm b foh el el
I Q.- Trabaio agministr, 'ITI"-.' as0c I-F.III'.'.‘ al progrdrria,

[(10=1 T abajo con la red exist ente,

| 11.- | Planificacion, ejecucion y evaluacion del programa antial

-

ARTICULO 31 OFICINA DE DEPORTES

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO

W elticEi s A e elol [ ARGADD OFICINA DE DEFORTES
UNIDAD DIRECCION DE DESARROLL Ii_fl LL"I"-.-"‘L MITARIC)
ESTRUCTURAL y

UNIDAD ESPECIFICA DEPARTAMENTO DE PROMOCION ¥ ACCION SOCIAL Y
COMUNITARLA

DEPENDENCIA

N,

Lepartamento,

lafe el |
| JETE Gl

FUNC IIZZIH[' 5 DEL

.

| 1~ | Administracion de presupuesto anual asignado al Praograma de Deportes
| 2- | Trabajo en dupla con Coordinador de deportes

3.- | Contratacian ( I—I equipo de monitores -_In;'fJL-rln.'Uu

Adquisicion de |*r|r-l- mentos deportivos Necesanos para la ejecucion adecuada de
o5 talleres deportivas

-_uur:lu'u-]-. u:.-n_ elaboracion v ejecucion de Fondos Concursables de iniciativas
Oepartvaslocales =~ 00

Trabajo coordinade con Programas de la Direccion de Desarrollo Comunitario
(inclusion, jovenes, SENDA, entre otras)

e

o,
1

| Postulacion a lineas de ftinancamiento externas (FNDR, Fondo Socal, Presidente
de la Republica, elc.) . . |
d Realizacidn de reuniones de planificacion con Coordinador v monitores de |
| programa.

9- |1 ranajo coordinado con organizaciones deportivas |
10.- | Atencitn de plbiico .

11.- | Elaboracian de presupuestio vy pranificacion anuat.

Difundir, convocar y asegurar la partiopacion de las beneficiarias y los usuarios/as
conternplados coma pablacion objetivo,

Supervisar y resquardar la correcta ejecudicn del Pf{u,_.l ama, aspecificarnente en la
realizacion de escuelas y talleres deportivos, i

12.-

13.-

Asegurar el uso de la infraestructura adecuada para la ejecucidn de escuelas vy |
14.- | talleres deportivos durante todo el periodo de duracidn del Programa, desde el

mes de oo hasta el cierre
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15 Reallzacion o8 encueninas ,.!lf'“ yortivos masivos, realizando coordinaciongs con

| |"'-r|:||-' lanes ._-n;._-'.rn.a_'ar_ir’_nl 125 ._-;"rl-:_']ﬂ‘l@f a la actividad.
-’

I
16.- | Coordinacidn con la red sodial comunal, provincial y regional

e mm— mx o= xo=mss =

ARTICULO 32: OFICINA DE PREVENCION DE CONSUMO DE ALCOHOL Y DROGAS

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO
N TG ART CEol [ ARGADO OFICINA DE PREVENCION T
ALCOHOL ¥ DROGAS. |
UNIDAD DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIC
ESTRUCTURAL

UNIDAD ESPECIFICA L‘u-"mTﬂHt ITC) DE PROMDCION Y ACCION SOCIAL Y
COMUNITARIA

E CONSUMO Dt

OORDINACION
Con tadas |as Unidades Municipales

DEPENDENCIA

fete del Departamento.

o Coordinan v ejecutar acciones de acusrdo a los lineamientos t8onicos.

Coordinacion -“- nivel de Intersectonalidad asocada a la implermentacion de los
| programas y acciones de prevenclon, tratarniento y control

= mm e W = om omem— cam o am=

Aticulacion entre los actores sociales e Institucionales para el disefio e
implementaciaon de la politica local de drogas

Fromocion de mecanismos e instancias de participacon social en drogas v ejerccio

de derechos en materia de prevencion y tratam l"'f'l D,

B P i s Bl e e B AR L i oy b bl
o t ii‘ CCion e programas de prevenckin en saciores focal Fados e |niciativas
celactivas, cuanda corresponca

.' Comunicacion v visibilicad institucional de la politica gubernamental de drogas a

fedl comunal

En lo gue respecta a las lineas de accion especificas asociadas a los ambitos de
Intervencion, las tunciones son 1as siguientes, Prevencion Escuelas, iImplementacior
de programas preventivas que patencen factores protectores y disminuyan
. | factores de riesqo en escolares

Fromover, apoyar armcuiar, accionas an las areas Laboral, tratamiento ntegracion

social en tematicas preventivas y de tratamiento del consuma de alcohol v drogas

Realizar acciones de caracter comunicacionales vy de desamollo de Gestion

.
Brrisna
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ARTICULO 33: OFICINA DE PROTECCION DE DERECHOS

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO

SN I AR CIEol (1 ARCADC OFICINA DE PROTECCION DE DERI
INFANCIA. L

UNIDAD DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARID

EI:. I HIJI:-_ | L.IHII.J'L - =

NN LRt [ AR TAMENTO DF PROMOCION Y ACCION SOCIAL Y
COMUNITARIA

HOS DI

COORDINACION
Can todas las Unidades Municipales
DEPENDEMNCIA

lefe del Departamento
OBIETIVO DEL CARGO

¢ Afencion e interencion de nifios, nifias v dadolescentes en siuacion de sulneracion de

FUNCIONES DEL CARGD
(1 Gestion, realiza ditusion, talleres para padres, Talleres Socioeducativos, actividades
| " | recreativas en pro de la promocion del programa, entre ofras

Hrotecion; atencion de <¢asos de ninos Y ninas ¥ adolescentes en situaoon ae

yulnerabilidad, casos derwvados desde tribunales realizando la intervencion v

dervacion correspondientes, manteniendo la relacion directa de la obcina con e

: bunal de Familia correspondiente, monitoreo de los avances de cada caso,
Ingreso de casos, Intervenciones y gestiones en el sistema SENAINFD, mantencon
i~ ]

gde una cantdad de Casos

tras funciones a realizar, llevar a cabo el trabajo administrative del programa,
| 3.~ | todas las funciones antes sefialadas seran ejecutadas en conjunto con la psicdloga
. | del programa, es dear, en dupla psicosocial
| 4~ | Trabajo en conjunto con las redes locales v regionales B .

i Trabajar bajo un plan anual que contiene planificacion, eecucion y evaluacion

| permanente. activdades colaborativas a otras programas de la DIDECO

ARTICULO 34: OFICINA DE LA MUJER

ANTECEDENTES GEMERALES DEL CARGO

NI O RIS A T E O ARGADOD COFICINA DE LA MLUUIER,
UNIDAD DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIC
ESTRUCTURAL )

UMNIDAD ESPECIFICA DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y ACCION SOCIAL Y
COMUNITARLS,

COORDINACION

| Con todas las Unidades Municipales




T
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FUNCIOMNES DEL CARGD

i = 4 e 200 P R |
Realizacion de Planificacion, ejecucidn v evaluacion de actividades orientadas a

termaticas de genero.

“oordinacion v sostener canales de comunicacion con el equipa de Trabajo el

|
L .;-._ rarma |
ir que se cumpila la planificacion elaborada al comienzo del ano, ajustando su I
| tiempos v tareas en casa de necesidad
4.- | Asistir a reuniones in h"*r'-:'-"nlll‘-.'FI-"R con la frecuencia indicada por el Sernameq

5- | Sostener -_r_'-||-'_-'-'.|_.| 10 comunal, reunionses frecuentes de trabajo.
6.- | Trabajo con las redes locales, |'=fm-n-.'|nl-f“. Y TEGIONAES

Geshon permanente con organismos colaboradares en la tematica y empresas
Erivaoas.

=== 4 u_ e

B.- | Trabajo de sensibiliz l:'lII'I""-.'I':uI:‘III'.l'II:"II'""‘"II"_':*,’_'._-I"r'l.

ARTICULD 35: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES

ANTECEDENTES GEMERALES DEL CARGO
RISV SR ely | FE (4] DEPARTAMENTO DE PROGREAMAS SOCIALES
UNIDAD DIRECCION DE DESARRDOLLO COMUNITARIO
ESTRUCTURAL
UNIDAD ESPECIFICA DIRECCION DE DESARROLLO ¢
_DORDINACI

LMUNITAR)

Con todas las Unidades Municipales

DEPEMNDENCIA

Director de Desarmallo Comunitansc.

OBIETIVO DEL CARGOD

o Planificar, evaluar, contralar y gestionar los programas ¥ acciones desarrollados por e

Departamento
k1 0 FUNCIONES DEL CARGO

| Planificar, gestionar, ejecutar, evaluar y administrar presupuesto anual asignado a

"]
o 7
3
=
L
i

o de d- -.I“‘I'I"[il._" rJn:' Ir]:. acciones y programas gue estan a su

.- Traba 3|0 O Coof CITAGLIHT LT las f"-"'J"' locales, Erowir lales v reqlonanes

| 2= | Heuniones peradicas con programas a su Cargo
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ARTICULO 36 OFICINA DE ASISTENCIALIDAD

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO
NIl EIE RSN eel (" ARGADD OFICINA DE ASISTENCIALIDAD :
UNIDAD DIRECCICN DE DESARROLLO COMUMNITARICY,

ESTRUCTURAL
UNIDAD ESPECIFICA DEPARTAMEMN 10 Ui '-'--:I JGRAMAS SOCIALE

Can todas las Unidades Municipales |

efe de 3t o :\

eLardimetr

| ® Afencion e "!-:-'---'—:'.'. on. de publico gue solcitan apoyo social del Municipic

Y 4 | ]

. .- [ Atencion de Publico
.

| 2= | Elaboragon d ;

| Elaboracon de Informes sociales

3.- | Entrevistas

4.- | Gestion de aportes sociales

b= | Visitas domic .|| Arias.

b.- | Asistencia a reuniones de coordinacion municipa
Propuesta de soluciones a los problemas que se presentan en las unidades bajo

SUl Carg0, BN Cong '“"-.'|-5]“-"|.'| 2N 50 lefa h:r o SLAERETIAT,

ARTICULG 37: OFICINA REGISTRO SOCIAL DE HOGARES

ANTECEDENTES -.1FH1 RALES DEL C
NOMBRE DEL CARG EMCARGAI

D OFICINA REGISTRO SOCIAL DF
UNIDAD DIRECCION DE DESARROLLO COMUMITARIO
ESTRUCTURAL

-
S

f EPART -"-.'1-"“' -'*J £ FROGRAMAS 500

ALES

_on todas a8 Unigades Municipale

late del Departaments

s Vefar por el fied cumplirniento de los procedirmientos agdministrativos cel sistema Reqistro
"':.:" dl e ill' .|'_-'.|'='_- :ri i_rll ~ilnlgl 1_'\- | _'l;._-l.:,':'\-:lh:_' ral-." B -.I,-I,';-'.-| -:I":_l I.-lr,T_- -.

manejo de la informacitn

Uirecta relacion con Estamentos Gubemamentales (Gobernacion Seremi
Jesarrolla Social)

ngresar solicitudes de cudadanos respecto e la actualizacion, rectificacion y/o

complemento del Registro Social de Hogares

4.- | Difundir & HEGISiro S0c ial e Hogares en |JL"'"'I'|['II::|-:'.II._.|.

Interaccion con Ootros Qi :‘:J'rl. Nas Como Lnke Lrece '_- i'le'n'II'__E:_Z il d TEVISICHY {2

.;I-*'!-3.f. Je Dervacones vy Monitoreo

6.- | Encuestaje de Reqistro Social de Hogares en terreno
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7.- | Aprobar solicitudes de los ciudadanos mediante canal web _
B.- | Proporcionar informacion clara y fidedigna al piblico habitual gue requiere de esla

ARTICULD 38 OFICINA DE LA FAMILIA

ANTECEDENTES GEMNERALES DEL CARGO

NOVECIA AN IOl (11 ARCADC OFICINA DE LA FAMILIA
UNIDAD DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARID
ESTRUCTURAL

UMNIDAD ESPECIFICA eI e
COORDINACION

DE PROGRAMAS 50CIA

ALES

5

Can todas las Unidades Municipales

DEPENDENCIA
lete oel Lep
OBJE TI‘-.H ) DEL CARG

e Fierutar e implementar los programas relacionados a la familia

+ o T
AT amenic.

FUN 'I._INE:. DEL CARGO

| 1.- | Planificar, convocar y conducir reunionas tacnicas de equipo
' | Transferir al equipo las onentaciones entregadas por el FOSIS v por el MDS

moritareanod y SU PETY] 50N '.|I..l I:I .'.Il.l. .:i"!"l ap icacian poOr parte Ge l05 aaesres

Cresarrallar y o -Jll‘..:-.--.r nstancias de formacion y capacitacion relacionadas con
| [} ] ".L:r.3|1'¢:
4 - 'articipar de mesas técnicas regionales cl ;—vnd:_‘- ean comocadas

5.~ | Convacar y participar | ii‘ Mesas Técnicas Comunales

[ Asurmir |¢| respansabilidad tecrica del cumplimiente v ejecucion del converia, y de
[ los aspectos administrativos v legales relacionados, involucrando a todas las
Instancias pertinentes. de la municipalidad para el logro de los compromisos

| estabieciqo 5 para el desarr '-I--| e [3 15 programas en la comuna.

[ | EoldUie R
.= | Administracion .I-.- presupuesto anual asignado al Programa
¥ ) 1 k. . - S -

ﬂ.- | Healizar acciones T"'i'l"jl.“'r‘!' o [0 ..".-'l-'l r'"-.-'] dimig I'rl fa Iu.u Wwina

9.- | Actividades solicitadas por la Unidad que son de apoyo al programa

ARTICULO 39 OFICINA DE SUBSIDIOS

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO
NeINEiviaR e Clcloll =i /ARGADO OFICINA DE SUBSIDIOS
UNIDAD DIHECCION DE DESARRULLO COMUMNITARIC,
ESTRUCTURAL

UNIDAD ESPECIFICA DEPARTAMENTCO DE

PROGHAMAS S0C 1A

nddas las Lnidades Municipales

! L Castionar postuiacionss v atencicn de pubhico



-1
| 2inic

FU f'-J""II' JNES DEL CARGO
1= | Atencidn permanente de pu ¥blice

Directa relacion con Estamentos '_:II_.|_":'."'"“’-:".|FI'I"F'I:Z-’I-F": (Gabernacion = Inteéndencia
P
| 3.- Interafiuar oo b .'“""I fas da -':".-uln'.l Ll -||3|_-'|I:' |1"'||:| I'_jl" la Comuna

4 ngresar solicitudes de Postulacion Subsidio Agua Potable tanto kural como

5. -'"‘ ""'|.I "‘*l.-.-"\ CeneEnCios
L .

B- | F otenciar los benef lr 0s que otorga gl estada tales como ‘“-u-’ Prenatal efc

.= | Fublicar los beneficios -tl‘..?fg-:u.‘-.’l:. durante el mes

_ﬂ.- [ Ad|ar < direciamente con Empresa £s50i0

9.- | Conoormenta de laF cha Prateccion Socia
i i -

' ‘H:I. "r vaciones Chi (=3 rece sistema "-.r1-']"ll"i':'C'l.]
1=

Salicited de Pago a Finanzas, conceplto pago subsidios. o
_alendano de Pago de los benehcios enuncados anteriormente, dado gue tienen

| fechas perentorias, de las que 5i no se da cumplimiento, se pierde el beneficio.

| 'IE_-

| Proporcionar informacion clara y fidedigna al publico habitual gue requiers de |

13-,

14.- |
Activa

-'.l

trtregar nformacion concreta v relevante en forma mensual a Transparencia

ARTICULO 40: OFICINA DE PROTECCION CIVIL

ALES DEL CARC

ENCARGADD OFICINA DE PROTECCION CIVIL
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIC

DEFARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES.

_on todas las Unidades Municipales

lefe del Departarmento

hMantener, operar v "'3"'7.f' ar un sistema e Comunicaciones de Emergencia

| =
| - | Asume 13 secretaria gjecutiva del Comite de Operaciones de Emergencia.
Kedliza la coorginacion general de la emergenca y al sistema comunal de

['5

I.l..lr -\.-.-I'Il.l

| Realiza reuniones de coordinacion con institucionss comunales tendientes 3
| 3.- | diagnosticar necesidades y tomar acuerdos pata enfrentar emergencias
' | comunaies. _
| Mantener actualizada la informacion del F' r!.n de Emergencia Comunal, en especial
4~ | respecto de los recursos y los datos de contactos de jos ENCARGADD (A)s por

| area gde gestior )

Agiste ermergencias individuales para apovar situaciones |‘!—' vulnerahilidad soctkal

| '_"l DCASIoN .'],'- catastrofes 1 waturales, [ar incenchos v ofros

| Realizar reportes de informacidn a los organismos regionales que lo soliciten y

“oardinar con estos las acciones necasarias para enfrentar |la emergencia
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Promover fa difusion sobre medidas preventivas y paliativas frente a emergencias

uTunates

ARTICULO 41 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO
RIetEci={an AN I[FE (4 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ECOMOMN

I.--\..- B

L |

UNIDAD DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

ESTRUCTURAL

UNIDAD ESPECIFICA  eizEe
COORDINACION

DESARROLLO COMUNITARIO.

AN D

[ Con togas las Unidades Municipales

DEPEMDEMCLA
[ Director de Desarrallo Comunitario.

QOBJETIVO Dv L CARGO

. ,-.-=.*.3-? Mar '.:-:3[:-’-.-5:'.;|r evaluar Y administrar acciones de [as unidades v
was e la Unidad de Desarralla Ecandmes
L] tlaborac 1047, SR CLICIOT ' evalLFACion d8 Qresu o esio

| Planificacion de las unidades y Administracion del presupuesto anual asignado al

l-'r-".-E-"l"'Tl de Desarrod I-'- -.-::'1"'“1 co,

Realizacion de convenics Con dversas em Presas Yo INsIRuUCGng2s pard rat .-s|l:" 20

" | redes colaborativas.
| 3.- | Trabaio coordinado con redes socales de ala COMUNE, Provincia y I.:—::lnn

| %= | Realizacion de reuniones permanentes con las unidades bajo su cargo.

[ Retroalimentacion permanente a Director [a) de Desarrollo Comunitario de los

[ | avanoes v nudos criticos de las unidacges

r"'--'|.2-:.=l:":-|q.l de solucionas a los problemas que se prasentan en las unidades bajo
su cargo, en concordancia con su Jetatura superior

Coordinacién permanente con emprendedores, artesanos, empresas para generar

| gestin para el desarrollo econdmico de la comuna

8.~ | Capacitaciones y apoyo a los emprendedares de la comuna
. , L LY :

9.- | Gestion con privados y publicos para generar alianzas de trabajo

Mantener un catastro de perfiles de emprendedores, ariesanos en formento
productive

ARTICULO 42: DE LA OFICINA DE TURISMO

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGD

Mo I MWW [ AHCADD OFICINA DE TURISMO
UNIDAD DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIC
ESTRUCTUR,

UNIDAD ESPEC] OFICINA DE T

I LIRISMO)

Con todas las Unidades Municipales |
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Dependencia Directa del Jefe del Departamento de Desamollo Economico Local

L Plarsficar, gesticnar, coordingr, y == star accionas tendientes al desarrollo turistico de

'E=-I;..:-_4.r_'--,1|| v ejecucidn de un Plan con actividades orientadas al disefio
dacdes turisticas

| promodion y gestion de activig

Erecucidn de acciones concretas gque contribuyan al fortalecimients del turismo
2. oma actividad productiva de desamralio econdmico comunal

3 _pordinacion <on ofganizadiones vy empresancos Comunales para acciones

tendientes al desarroiio turistico de la comuna

Levantamienta v ordenamiento 14 informacian, maneio de redes, formulacion

gjecucion y evaluacion de proyectos para promover el turismo comunal,

sestion con enticlades publicas y privadas para gestion de recursos destinados
3 area tursmo

& Asesarar técnicamente al municipio v a la comunidad en tematicas de turismao
; """'l':-l ‘I'

i.- Adminis l.' JCEON Oresuouestana cal I’:'-'.gl.'l"l'u.u

ARTICULO 43: DE LA OFICINA DE FOMENTO PRODUCTIVO

ANTECEDEN I:"' GE JEF-".-"'*LEJ DEL CARGO

NOMBRE DEL C [ ENCARGADO QFICINA DE FOMENTO PRODUC
UNIDAD DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
ESTRUCTURAL

UNIDAD ESPECIFICA DFICINA DE FOMENTO PRODUCTIVD
COORDINACION

ta diel lefe del Departamento de Desarrallo Econdmicn Loca

i s ot RS XN
OgQrama roments prodGctivo

FUNCIONES DEL CARGO
Administracion de presupuesto anual asignado al Programa de Fomenilc

Cl s i
FFOOLUCTIVG

e VirculacliSn con amprendedores, microsrmpresancs v smpresanios de @ cormima
| &

Vinculacidn con diversas eepviciot 2 nival reaional SERCOTEC. CORED. FOSIS
I PRODEMU, PRO-OHIGGINS

. . S
| 4 Cirientacién v postulacionas a8 diversas lineas de financiamiento (Capatal semilla
I .apital ane|a, entre oros)

Asesorar 1ecnicamente al municipio v @ 1a comunidad en tematicas de turism
[ 5.~ | comuna. Realizacion de jornada vinculada a la capacitacion y el emprendimiento
| ) |a poblacon objetivo de programa

Atencion de puablico

Elaboracion de presupuesto y planificacion anua |




K
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Actividades orientadas al desarrally economico dr: la comuna (ferias, muestras

.
. ]

| E-'
I_'I DAl -:Il,_l s Blic

ARTICULD 44: DE LA ORICINA DE INTERMEDIACION LABORAL

EMCARGADO () DE
_“l _I!I-L_|_||H|M ||'_

LA OFICINA DE INTERMEDIACION LABORAL

ESARROLLO COMUNI | ARIC

z |as Unidades Municipales

"-.ﬁ *-*r.:lr-r.’-.'u '1im-_'-':;. & lerte del Departamentn de Desarmollo Economica Loca

| s Coondingr actvidades v promover la Capacitadion del equipd profesional que trabajs

an g LML mianic |r'.,_-g|

Y ; . 5 AL it = e e .y K f
Detna v seleccong los objebvos de coeto v largo plazo, v las estrateglas, pofiticas:y

para alcanzarlos

| procedimientos

Eotrctura las funciomes a travies de |a determinackon de as acividades para akanza

~r e Peafase
135 _'!.- BO5

T 'i.'i';"i 1BNTar 1as GspOSICICrESs gQue ¢ :."-'I".'I'||J||'J E F'.[.'I'..I'.-i:' l.:]':'.' ':-.'If':-.-'ll.'l'-:Ji 1311 ':.-' Emoies en
!E Inrarmackan :3i3"""'1.'

r @ cabo estrategias de afusion del sistema, dirigida a los emprasarios de |a
Lomuna prncipaimente & 10s potencidles clientes.
| Definir actividades y establecer asociaciones con organismos cominitanios locaes, con
| 5= el objeto de ampliar a8 cobertura de los servicios de la OMIL v recabar insumios
NBCEsAros para una may'or pertinenda y focallzasidn de sus ascanes

o relative

,. | e

i r:. r.ll..,_

..:'5"" Iy aplicar metooo: QL '||=|.- de analisis lj'E"I MENCaRd o8 _’i.'.-n_lﬂ|_ S permitan reg "'J""
6.- ¥ procesar nforrmacion  cuantitativa y  cualitativa acerca de la evolucion
COMpanamiento de | TErT ::JL- I al

i F s :'I.-]:-'.-'é.Jn:::r.'-*‘. .l'-|||..-l' 106131 3¢ '-.nl.-'-'.:'illll-- la DAL
Coordinacion con SENCE para informarse de las disposiciones fecr
Enfregar oportunamente @ SENCE |.;. rl:ﬂ,_-r'r'.j:-:ur. requerida.

Implementa en la OMIL proyectos y programas sefialados por SENCE, gestionands y ‘

icas vigentes

m -

|

[ | admeristranadso FECLIrscs ademas el Sumpiimiento de los obe etivos

' Lontacla empresas y orgamsmos relacionados a8l lomento productivo para recoger
Informacicn destinada al analisis del mercado de trabajo comunal

I 12~ | Coordina la labor de intermadiacion entre la OMIL y otras OMIL de |a zona |
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EMCARGADO (&) DE LA OFICINA "TALLERES MUNICIPALES®
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIC

CIFICING, DE TALLERES MUNICIPALES

- | ies !"_r:-ll i i 'I.l":.
DEPENDEMCIA

Jependencia Directa del Jefe del Departaments de Desarrolle Economico Loca

1= Administracidn de presupuesta anual assanado al Programe de Talleres Municipales

| &.- Trabajo coordinado con la DIDECE

. - Contratacion del eguipo de monitoras

WIOUISHION 8 IRsUmos NBCesaros para 13 ejeoucon adecuada de los talleres de

Flai i afilesa e

; 5 Trabajo coordinado con Programas de la Direccion de Desarmollo Comunitano [Cultura
| = [ Fomento Productiva, Turisma)

| b.- | Reslizacion di reunionas de planificacion con monitoras del programa
! i 1 - — | T
| T= Atancidn de oublics

e e —— e s = 1
E.' claboracear ae '.Z'--"-I.J|.!-.It"-’- W SANIMESCION anla

[ Jifundir, corvacar v oasegurar la participacidn de las bereficiarias vy los usuarios/as
.-.Din 0N nD ot

LS U ] T

| superisar y resguardar la correcta elecucion oel Programa; especificamente en la
ajecucion de los talleres de manualidades

| T.- | Realizacion de encuentros (Terias, exposiciones) atingentes al programa

ARTICULO 46: DE LA OFICIMNA DE MEDIO AMBIENTE

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO

WelE LIS Ieto W - ARGADD OFICINA DE MEDIO AMBIENTE
UNIDAD DIRECCION DE DESARROLLO EOMUNITARIC
ESTRUCTURAL

UNIDAD ESPECIFICA  EniEiEsslalNs]
COORDINACION

DESARROLLO COMUNITARIO

Con todas las Unidades Municipales

EPEND

actor de Desarml|lo Comiuntano

» Planificar, gestionar, supervisar y evaluar las acciones de las unidades y programas de
la L2 48 medd amosents
FUNCIONES DEL CARGO

tealizar e servicio ae la recoleccion de basura, directamente o traves ge

1.-
erceros.

wctuar directamente G a traves de terceros, e aseo oe las vias pubiicas, plazas

2.~ | parques, jardines, riberas de canales y rios y en general de los bienes nacionales

e |
8 =

Jsa PUbiico de la comuna Dajo |3 admiristraccn gel murkicipio.
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Construccian, conservacion vy administracion de las 'I“ as verdes de uso p IJ’]|If-

- |

! oe |a Lomiuna
, Asesorar al Alcalde y posicionar al Municipio en diversas materias vint uladas |
: con la tematica ambiental en el ambato local v regional |
' Yar cumplirmienta en jo que le corresponda, a la Ley 20,285 sobre Accesoala |

| Informacion Publica, tanto activa coma pasiva |

6.- | Efectuar las demas funciones gue la Ley o el Alcalde le sefialen ,

Controlar el rendimiento v la efickencia en las [abores del personal de su

| dependencia
Disponer el contral y correcto funcionamiento del equipe rodante que efectua
abores de aseo y recoleccion de basuras

Flaborar y poner en aphcacion planes para rmejorar la gestion en temas meaic |
{ ot | . I
|

ambientales, d3e0 Y Ornakd comunal

ARTICULO 47: DEL DIRECTOR DE CONTROL

NMOMBRE DEL CARGC DlF-f-:CTDH DE CONTROL
UNIDAD DIRECCHON DE CONTROL
ESTRUCTURAL

UNIDAD ESPECIFICA DIRECLI

CiCHORE I""J.l"n"||' N

UM DE CONTROL

| COM TODAS LAS UNIDADES

| Depengencia Directa gel AlCalde |

OBIETIVO DEL CARGO
& FEjeciar e Control Interno de las unidades del muniCiplo de manera que pueda
fiscalizar y velar por el cumplirmiento &8 [as normas ?q_nlu.*-, ¥ de los procedimientos
esfableidos por el propio Mumicipio. o por organismos externcs de contral. Planificar

v detinir Plan Anuaf de Auditarias Internas, aplicadas a las 3 areas; Municipal, Educacion
-i.-a- d. Cumplir y velar por las normas da Transparencia Ley N™ 20.285

FUNCIONES DEL CARGO
5 | Realizar fa Auditornia Operatva interna de la Municipalidad, con el objeto de

| hscahzar [a Ef.._‘.|-"_13-'.1 e su actuacian,

2.~ | Controlar la ejecuciin financiera y del presupusesto de [a Municipalidad

I::i:-_:.-lz't.r::':a: al Alcalde aguellos actos municipales gue estime ilegales,
| 3= | infarmando de ello al Concejo, para cuyo objeto tendrd acceso a toda la
| INTOrmaCion QiIsponibie.

Colaborar directamente con e Concsjo en el ejercic -;jn;' SUS Tunoionas

fiscalizadoras. Para estos efectas, amitira un informe tan ||:"‘_~.|_.‘.;|| araercs del estads
de avance del gjeraon programatico presupuestano, asmismo, debera informar
tambien tnmestralment2 |, sobre el estado de « |J-'r|[_;-|'|r e ento de los pagos por
concepto de cobZaciones previsionales de os funcionarios muncipales v de los
| trabajacores que se desempefan en 05 Servidos Incorporados a la gestion
| | municipal, aogministrados directamente paor la Municipalidad e de los aportes que

: a municipakdad debe efectuar al Fondo Comun Municipa |

4 -

Asesorar al Concejo en la definicion v evaluacion de la auditoria externa gue

2=
| aqued pueda requerr en virtud de la ley vigente
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.- _ontrolar la legalidad ce |F|‘T. supvenciones otorgadas por el Conceso Munici ul

tras funciones que el Alcalde asigne, de conformidad con la legistacion vigente |

¥ JUE Na SEdr &L:._l';"lr_-l':- ague la Ley asigna a otras unidacles

| §- Elaborar el Programa Anual de Contral Intemo

ARTICULO 48: DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

ANTECEDENTES G

NOMERE DEL C/ JEFE DE ,t.L.L';-l TORIA INTERNA
UNIDAD DIRECCION DE CONTRO
ESTRUCTURAL

UNIDAD ESPECIFICA DEF
COORDINACION

ARTAMEMNTO DE AUDITORIA INTERMNA,

[ COM TODAS LAS UNIDADES

| Dependencia Directa del Director de Control,
|

OBIETIWO DEL CARGO

o Ljecutar ef las Auditorias Internas de |as unigades del municipio de manara aue

pueda tiscalizar y vela ropar el '.LI"l"n_"| mients 08 a5 normas |'.—'Z]Z'J g5y de los |

procedimentos establecidos por el propio municipio o pos QNanISmos ExXternos

ae control !

FUNCIONES DEL CARGO

Realizar la Auditorla Operativa interna de la Municipalidad, con el objeto de
riscalizar |a legalidad de su actuacion,

Entregar informes al Director de Control y Alcalde sobre el cumplimiento de los

actos administrativos v su kegalidad.

| '."-'q_'f.l"_"”'.:' madificaciones de procedimientos Y rocesos Jue perrmitan otz ar

a gestion inteérna municipal

Liras funciones que el Alcalde asigne, de conformidad con la kegislacion -.ICII'"'I g
¢ Qque no sean aguellas que 1a Ley asigna a otras unidades

|_ BN WL . —_—

5. Calaborar en la Elaboracion del P ‘ragrama Anual ge Control Interno
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ARTICULO 49: DE LA OFICINA DE COMTROL DE LEGALIDAD ¥ ACTOS ADMINISTRATIVOS

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO
WL TSN el [ ARCADD DE LA OFICINA DE CONTROL
Y ACTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DIRECCION DE CONTROL

STRUCTURAL 0 IR
TN AS Ol OFiCiMA DF CONTROL DE LEGALIDAD Y ACTOS
LHAIMIS TRA TGOS

DE LEGALIDAD

Dependencia Directa del Jefe de Departamento de Auditoria Interr

COBJETIVO DEL CARG

o Liecutar el analisis ge i3 legaligad oe 105 actos administrativos desarmollados en

hPMunicioalidad.

| Realizar la revision interma aleatoria de la Municipalidad, con el objeto de

| fiscalizar la legalidad de su actuacion

Entregar informes al Director de Control y Alcalde sobre el cumplimienta de los

- - - - (] d
actos agministrativos v su leaalidad,

=L ,
| Propaner modificacienes de procedimeentos y prfm- 505 qQue permitan optimizar
la gestion interna municipal

| Otras funcicnes gue el Alcalde asigne, de conformidad con |a legislacion vigente

|y gue no sean agquellas Que la Ley asigna a otras un dades

5.~ | Colabarar en las auditorias internas que realice el Departamento

<
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ARTICULO 50: DIRECCIOMN DE ADMINISTRACKON ¥ FINANZAS

A r"'-ET i':F_i:'r_ BT I_’-;. u ;l. all ol ] @ [:.-!".F:'E':_:'

S "DIRECCION DE AL -mm-fmn- IOM Y FINANZ AS
ESTRUCTURAI

DIRECCION DE .*-DMIN ;-|F-!Pna| MY FINANZAS

P
—
=
b
bt
-
P
-
L
-
£
2
I
=
1
LS

[ e La Direccidn ode Administracion v Finanzas tieme por obieto procurar la optima
| DT E-if-" "||:| 13 'u'. W utl| rLICH OF M5 NMECUrsos SO OqCeTRICLS '-.- matenaies necesanns

para el funcionamiento municipal, camo también difigir, ajecutar, evaluar, coordinar y
| controlar las acciones del eguipo de rabajc

CARGOD

[ 1.- J‘"—'-mr.,r al Alcaide en la administracion Financiera de los bienes municipales
| &.= Supervisar la Contabilidad Municipal en conformidad con la Mormativa Vigante

tfectuar los pagos municipales, manejar las cuentas bancarias y reportar a
| Contraloria General oe |3 Republica

Programar, organizar, dingir, controlar y supervisar las actividades del personal
| bajo su mando,
Administrar Ios recursos financieros de acuerdo 3 1os lineamientos de la
Jutoridad y cumplimiento de normas vigentes

supervisar el control de ingresos v su oportuno registro de acuerdo con la
| normatividad vigente

SUpensar N registro de las etapas de ejecucian del gasto de acuerdo con la
normatividad vigente,

nformar mensualmente al Alcalde y al Administrador, el Presupuesto vy la

| | ejecucion de ingresos y gastos segun el clasificador presupuestano.

i | Organizar y optimizar la administracion financiera de la municipalidad v

| 9.- | proporcionar la informacidn contable adecuada y oportuna, para facilitar la torma |
| O8 decisiones Ll - e |

Clrganizar, programar, supenvisar y evaluar las acthvedades tecnicas del isterma i
ae Contabihdad Gubemamental, supervisando la formulacion de los balances, '
estados financlergs, estados presu pusstanos v oe gestion, para su presentacon
_ A los organismos correspondientes en los plazos estableados
j Conducir el sistema de contral patrimonial respecto de los activas fijos de |a
1.~ | municipalidad, ordenando realizar los inventarios de los bienes muebles, e
registro Qe 105 bienes inmuebles

Administrar ios bienes, recursos matenales v humanos onentados a la dotacion
| oe senicios generales que requieran fas diferentes dreas de [a entidad.

. 13.- | Formular, actualizar y proponer i normatividad interna de su competencia.
Las demas - atnbuciones v r':":._r.'!f:||-|'“|.-.|l_.'|!||.1r}d"“. qQue se fi'":m". d-‘* las disposicione

14.- | legales o gue e sean asignadas por mi supenior, de conformidad con lo 1'1:-3|:..,-p5t-:.-

| en la Ley Organica i:ll:'_"ﬂ'_nH|:ZI_.'_'I.'_'!|_Z:|ai:iL‘.‘:._." - - i

Reportar los intormes contables y financieros a ias entidades externas
(Contralona, Subdere, Transparencia, |esoreria entre otros.

12.-

15.-
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| 16.- | Subrogancia y representaciones oficiale:

| 17.- | Atencidn de publico st fuese necesario

ARTICULO 51: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

AMNTI ¥ DEL CARGO
MNOMEBRE [IH {0 ] _| E _]._'".-"-.:--:T.-'J.L-‘It"ﬂT"" RECURSOS HUMAMOS
LINIDAD DIRECCION DE ADMINISTEACION Y FIN"'-.N"AR
ESTRUCTUR
UNIDAD ESPECIFIC, DEPARTAMENTO RECLIRSOS HUMANDS
COORDINACION
COMN TODAS LA SUNIDADES MUNICIPALES
DEPENDEMNCIA
| Dependencia Directa del Director de Administracion v Finanzas.
OBJETIVC
« Disefar v apli
destinada 3 promover un Gptimo clima laboral ¥ un agecuado desamolio de los
diferentes procesos que dicen redacion con |as personas gue se Jdesempefan en el
Municipio. Dirigir, sjecutar, evaluar, coordinar ¥ controlar (a5 aCcones el equipo de

car una estrategia eficar y eficiente de gestion de Recursos Humanos,

velar por el cumplimeento de

todas las leyes y normas vigentss, derechos
obligaciones, capacitacicnes, bienestar del personal y SUS reMUNeracicnes municipaies

Alcanzar eficiencia y eficadia con las personas gue frabajan en & Municipio

Pesarrdllar stonnes |.l|'|"" s orad y Wincular .I..-‘: r‘ 'l-_P'._l'; de ingreso, inducdon, geston
del desempefio, desarrollo, capactacion, movilidad, promodon v egreso de |os
NCIonarios, de modo que en 2l amDits ol GeEsarrg |l_‘. L]l .-".,-I-._--\.:-f'..;l| 2E15Tan praclicas
adecuadas al oes

Generar, mantener v desarrollar equipos de personas con habilidades y motivacion para

i'."1 de un empleo de calidad

lograr los objetives del Municipio
. Desarrollar medidas destinadas a mantener un ambiente de trabajo de mutuo respeto

|'.-'4‘:"'II yder etica ]- sociaimants a los desallos gue presenta 8l entormo en general y
- | reducr al maximo las tensiones o demandas r-eqat-'.ras que |a-sociedad poeda ejercer

cobre | r'.,"|_|‘|.- pic

Velar por el buen trabajo en equipo, distribucion adecuada de tareas, dingir, ejecutar,
evaluar, coordinar v controlar las acciones del eguipe de rabalo a 54 cango

Veldar por el cumgplimiento, aplicar v actualizacidn de forma constante de fa Politica de

Hacurs0s HUmanos &n &l FriLini IR

B.- vVelar por el cumplimiento adecuado a las nonmativas y [eyes vigentes
Velar por el cumplimianto en los plazos v 13 calidad de la informacion para responder a

:'rjns::r--rrl._-. ."‘-L::w._. I MEL

10~ | Gasticin Y Coordinaclon de F‘i‘“.*l-.-. Institucionales y colectiva BRHH

Coordinacion y gestion para unidades y fundionarios municipaies (contraloria, Fonasa,
Caja los Andes, Mutuai, etc.)

12~ | Revisar la -Z‘.'Z“E[IE"“ de horas extraordinarias, viaticos v bienios para cancelacion
Controlar, gesticnar, validar, informar v verificar las contrataciones a Honorarios, sus

Fat = L g = ¥ )

| Gasticn y varhcackan de Contral de ho ""lf 5 3 55 denvacdos

—L
E o
1

Contraparte tecnica Slaper @ ingreso a plataforma

Elecutar  tramitar los derechos y obligaciones de caracter administrative que

| =" | comesponde a los funcionarios municipales de acuerdo a las normas vigentes
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W= | Gastitn Comité Blenastar

1B.- | Ejecutar &f proceso de calificaciones del personal = i _
Mantener mformado 8 |_1r-*!';_:u!'.='- _.:|r'r:—I LS Clarar I'u".u: deberes, oportunidades de

19.- | capactacion y desarrollo, beneficios, autoculdado v sobve cualguier ofra materia
I asociada a la gestion de parsonas

a0 Gestionar la elabora ;_'1-'. oficializacabn v eecucion del Plan Anual ge Lapactac alyl

Motivar al personal a utilizar las becas de estudio entregadas por SUBDERE

Efecutar |-.=_1 accioneas admin istrativas de o procesos de concursos publicos. Velar por el

21~ | cormecto cumplirmiento del reglamento de concursos publicos v Politica de Becursos

HUrmanos

supervisar el cumplimiento de los corvenics existentes con salas cunas, jardines

2.~

rifgritiles, sequras v otros reladonadas con al biensstar a los funcionarios .

| 23 Estudiar planificar, coordinar y proponer 18cnicas v procedimientos que permitan una I
[ | utilizacion optima y eficiente de los recurscs humanos de [a municipalidad
| 28~ | Coordinacién Alumnos en Prictica
| 25.- | Atencidn de Publico
26.~ | Atencion telefonica.
superwsion ge Mural de Recursos Humanos y comunicacion fuida con el personal en

| 27~ | sus giferentes calidades contractuales, ya sea via cofreo electrénico, intranet, mura

{ @i f'-.—' reuniones, entre otros
28.- | Reuniones extra programaticas por asuntos vanios
.35 demas tareas Que sean asignadas por norma o por supervisor directo, jefe directo

29.-

8 autoridad ded Municipeo.

ARTICULO 52: DE OFICINA DE PERSONAL

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO
NS VDI VAN eleN |G ARCADD DE ORCINA DE PERSOMNAL
D DIRECCION DE ADMINISTRACION Y HNAMNZAS
ESTRUCTURAL
UNIDAD ESPECIFICA LEFICINA DE PERSONA

COORDINACION
| CON TODAS LAS UNIDADES

rependencia Directa del Jefe de Recursos Humanos,
CBRIETIVO DEL CARL

fe-ge recursos hurmanos para el logro de los objetivios v metas de la
urigad

darar Ins precesos formales de nombramilentos W Comirats on &8 personal FECHSTO
CE - ar{@CEapnes. v '.:.:I..'I-._:rjl-fl 2o O -'.‘.n.:r'u'l CHos !'l.'_.].-]il'*- e |05 ursonanos, sean gslios
de planta, contrata, codigo del trabajo, alumnos en practica, Dietas, suplencias
Meemplazos, Bonorarnos v Iodos aguelsos gue |:-=-'.h'-.- sanglcias oarg e kun i | L]

mediante la modalidad de honorarios u oiros. Velar por gue 8 process administrativo

ralacionado con € personal sea rapido y este actualizado cumpliendo con todas fas |

Marmaivas wdenie

FUNCIONES DEL CARGD

I 1.- Alcanzar ehcienda Y eficacia con las |_-|"'" WS JL|I. II _ILIJJ-:JII 2N l. MALFIC I

Mantener una base de datos actualizada del personal, con todos los antecedentes de ‘

2.7 :
L les funcionarios, tanto de su vida laboral, como de aguellos de caracter personal gue
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deben ser registrados en 2l Municipio, tanto en el §istemna de rl:-.1|‘;:'1|1.-|.5 CoFcen Carpetas
| Nskcas
3.- | Mantener actualizado los centros de responsabilidad
| 4- | Mantener actualizada la inforracion sobre declaraccnes de Patnmonio € Interes
' | Desarrollar activdades '5'.;-'.L|r'-'|—*j;|, con @l registro de los actos administrativos, tales
8.~ | como reconocimiento de afics de servicio, autorizaddn de feriados legales, permisos
| COFy G 510 g-:l;:l'.'_ﬂ_-:: ’IZ'I'I'li_l"I""'EIEID'I"E HCENClas miedicas, efc

6.- | Realizar decretos de '\-..II"|||,J e e DErmiscs, |:fmdu egal, viaticos, horas exiras,

7.~ | Registro de licencias médicas dal persanal

B~ | Mantener el registro SIAPER actualizado
| 9.- | Actualizacion de carpetas de funcionarios

10.- | Confeccion de carpetas e informes a contraloria
Realizar las tareas v funciones comespondientas a 3 secretara de bienestar de los
unclonarios - _
Mantener reqistros ﬂ'.-d;'l.’.adGE del personal municipal ¥ emitir ios certificacdos que sean
solicitacos
13.- | Efectuar &l reconocimiento de la Asignacion de antigledad

M.~ | Proponer medidas de mejora para resalver problemas |egales. .
Elaborar informes en derecho para dar respuesta a las consultas de los furcionarios en
materas de gerech L -.’-.'Z.'-TI'III'IIE-TFB‘I"I.':. ¥ ConsUltas Cear Contralofa ';-EI'IF' |C_I'.‘ 5] :'C-i'!|_-"'.1|'3 IC&

Ligvar registrg g bos sUfTanos @ if WESHOBOONES SUMANas ¥ Velar por &l cumplimsento

| @2 eslas ACtuaciones

ot e Ly

17.- | Otras labores asignadas por |a jaf Fatura

| Estudiar I.'i.-"l"-'ll af, Eoardingar ¥ DIOpaTEr BCnicas rlr'J-:“lh'Hrrm—-rllu'a que permitan una
ilizacion cptima y enciente de los redurscs humanos de la municipalidad

| 24~ | Coordiracidn Alumnos en Practica
| 25, -

| 26.= | Atencion t-zl—:i"-:-n.-'a I
| i el

| Atencidn de Public

| Supervision de Mural de Recursos Humanos y comunicacion fluida con el personal en
21~ | sus giferentes calidades contractuales, Y3 SBE3 VA COmEO BeCIrOmMCo, Intramnal, murs
| ahche reunionss, antre ofros

= | Reuniones extra programaticas por asuntos vanos
28 H E t

29.- | L35 gamas fareas Que sean asignadas por norma o pof superisar directo, _|l..'I'I' lireclio |

: | o fa autondad del Municipe |

ARTICULO 53: DE LA OFICINA DE REMUNERACIONES

ENCARGADO(A) OFICINA DE REMUNERACIONES
DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE REMUNERACIONES

Con todas las Unidades Municipales
NDEMCLE

Pependencia Jefe de Recurs
I||"'-I [ =L E "AR

s Humanos,

Encargado (A] del proceso integral de remuneraciones, velando por la calidad v
eficiencia del mismo, a fin de dar respuesta a los requerimientos de los funcionarios y
die las instituciones refacionadas
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Atender kos requerimientos que en materia de Remuneraciones que solicite e AR o &l

MCARGADCC (A) de REHH

OUICIar MensLaimente L35 MeEmuUneracionss .-' LA "I-:I:"EI' U 2D 8 :"EIQ'." DOr meaqio
de archiva glectrdnico o vale vista al Banco Estado o al que correspondd

3.- | Generar |as liguidaciones de suelde a todos los lunclonarnios del Municipio |
_4_; Flgﬂ::__:_‘_-:- E'-r_"-'_l'r 005 MUNICip 1I-=- (oblgacicn, devengado v decreto)
5= Pago Anticipes y Remuneracicnes PMU
6| Caleulo y giro de descuentcs previsionales personal planta y contrata W
qa Calcula v giro Mutual de cor 'f-'_|.-:||--

| B~ | Calculo y giro Bonos Post laboral
| 9.- | Célculo y giro de Impuesto Formulario 23
| 0.- | F-:a- v“..nr.-nar ones codigo del trabajo
| - | Registro randiciones Siges

1

2.~ | Emvig documentacion rendiciones algec

4

13~ | Pago Dieta Concejales

4.~ | Giro de viaticos

13- | Mantener |a base de datos gel Sisterna de Remuneraciones actualizada
a recuperacion de subsidios por .ruq.ap,...:lad taboral

T | f.-mlul o4 ': i L‘.urmm Uectano de todas aguellas materias refacionadas a
yrtarmnents, tales como gasto en remuneraciones, viatico, loencias medicas, horas

| 18.- | Apoyo a contabilidad cuande sea necesario
| 19.- | Efectuar el calculc de la Asi gnacion de antigledad
} 1

| 20.- | Otras labores asignadas por 13 jefatura

ARTICULO 54: DF LA OFICINA DE BIENESTAR

ANTECEDE HT'-‘J GEMERAL

:gd,ql]r* (A) QOFICINA DE BIEMESTAR
A 'f_}“\.l J'I.I_}"1 h.,|2.'1.'.*|,[ [ MY L P

I |Nr~'- :.r BIEMESTAR

Con tooas as Umnedades hMunicipates

DEPENDENCIA

Cependencia Jefe de Becursos Humanos

OBJETIVO DEL CARGO
o La Seccion Blenestar depende directarmnente del Departamento de Recursos Humanos
y hiene por objetivo ejecutar acciones de bienestar dingidas al personai, la atencion de

s soadles v A Dustueda de redes o8 apivo

(1= | -?-*:f zar tareas de secretaria de Bienestar (prestamos, bonas, etc)

2~ | Acta de Asamidea y Directivos ]

3.- _..}'15;’35'._'-._vi'? 3 de Luenta Comente. .
| 4= | Balance Anual de Ingresos y Egresos |
{ 5= | Organzar Actividades Recreativas s |

6.~ | Ejecutar y tramitar convenio complementano de Salud |
| 7.~ | Ejecutar E..T’..‘E'."" convenio Ay |
| &~ | ignadas por la |efatura. = = —

e - |
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ANTECEDENTES GEMERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL CA JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RENTAS

UNIDAD DIRECCION ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Y I'Z-’.l.j-[ |'l_II-I.-'J.I

DEPARTAMENTO DE RENTAS

Con todas las Unidades Municipales

Dependencia Directa del Director de Administracion y Finanzas,
OBIETIVO DEL CARGO

-
|

Yirigir, ejecutar, evaluar, coordinar y contralar 1as acciones del equipo de trabajo

Procurar la maxima eficiencla en la obhiencion de recirsos economicos, gestionar |a
mejora conbinua para incrementar 10s - ingresos del municipie ¥ la buena atendion al
"Jda:ﬁrm

JEL CARGOD

| Tramnitar las solicitudes de otorgamiento, trasiado, transterencia v caducidad,
| sequn corresponda, de las patentes municipales, comerciales, industriaies, de
| alcoholes v profesionales de la comuna, cumpliendo con toda la normativa

e

T, o WA =i =]
ViGN .I 2 v SCTual .._.-.{'i-,l

[ Mantener actualizado e registro de patantes de todas fas actividades antes
2= | mencionadas, asi comeo el correspondiente a la propaganda comercial de la comuna
3.- | Gestionar la cobranza de Patentes,

Efectuar la recopilacion r.1e Iﬂs decl Huﬁnes anuales de u_d;:-ulal que deban hacer
las contribuyentes ante el Servicio de Impuestos [nternos

| 5.- | Gestionar, revisar, controlar los Capitales Propios presentados por las empresas

| .
| Gestionar y revisar a todo contnibuyente gue ejerza comercio en la comuna y
. 6.- |velar por gue cumpla con su Patente. {en coordinacidn can informacion
entregada en el Sif)

nacionales de use publico, para el desarrollo de actividades lucrativas

1

[

I - _— -

| Recibir v dar tramitacion a las soficitudes de permisas y concesiones sobre bienes
|

! tenar un archivo organizado de todas loe contribuyentes a quienes se les

haya atorgado patente, en la comuna

relacion con ios requerimientos establecdos en 13 normativa vigente, para la
obtencion ae las patentes municipales

rientar ¥ proporcionar a8 los l""f"ll..l_.",""[if':.. la informacidn necesaria en

10.-

RELITIONE> I"-':' Ta-prograr IMmaticas, 51 cC '1'rr-"[_'-'“'.:1 iEra
.-

Mras I;'|;.|L,-r|_-~_: .-_:I':IL'}I'I-'IIS'J.-'J_': por la jetatura
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ARTICULO 56: ENCARGADO (A) OFICINA DE PATENTES

ANTECEDENTES GEMERALES DEL CARGQ
SISO Etel O AHGADD (A) OFICINA DE PATENTES

UNIDAD DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS
STRUCTURAL =

NN Rial (SO CF (M A DF PATENTES COMERCIALES
COORDINACION

| Con todas las Unidades Municipales

| Dependencia Directa del Jefe del Departamento de Rentas. !
OBIETIVO DEL CARGO
[ ¢ Procurar la maxima eficiencia en la obtencidn de recurses econtomicos, para financiar |

Cinentar e rn[*""l ar tecnica y legalmente en materias de Patentes Municipales,

convenios, derechas varios, comercic am |_..|_i"l':' v consultas en general ;

e =LA | 1 Cl& Oy !I 1=l || [fals |"""\.'." & farai I--'_'\._ Waros, OAatEnmEs MU 2ses Thear g O

Preparacion de parametros y desarrolio en el calculo de patentes municipales,
correspondiente al rol de periodos semestrales

4.- | Calculos de distribucion ge capitales a sugursales oel pais

Comunicacon con estamentos externos (DIRECTOR (Ajes y/o JEFE (A)s de |

e el "'_l;

- | Confeccion v redaccion de documentos para ser remitido interma y externamente

| AL LU,
B- | Enrclamiento y listacio de puestos de fenia libre
| 9.~ I-_ ision respecto 3 nominas de ingresos diarios
. | 10.- | Celebracion de convenios de pagos de patentes municipales en morosidad

Lpardinacion vy entrega ge instruccion a procedimientas a esecutar en termend

|
| Preparacion y actualizacion de listado de roles para revision i
I
I

Atencion de publico

iras [abores .':'1'!".!'|-'I".|_r':|ﬁ par i I"“f-lfl i

ARTICULO 57: DE LA OFICINA DE ASEQ ¥ DERECHOS VARIOS

DEMTES GEMERALES DEL CARGD
RE DEL € ] EME ARGA] "I'--:-'-.Ifi'Hf. IMA D DERECHOS WARICKS
JAL ESTRLUIE AR [EREL OO ."‘-.LII'-.'1 | I|_.f wa 1N Y FINANSIAS
{ 'L'L REMT PALES

LUMIDAD ESF LA, DEPART AMEMT
COCRDINAL

& MLIMIC

| Con todas las Unidades Municipales
DEPEMDEMNCIA

| Dependencia Directa del Jere ag Departarmento de Rentas

= - ] - 1 _— - . - - - - - d - - - - -
e Atencion de publico en la emisidn de pagos v convenios de aseo domiciliario da ia
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— 3a B
RICEaTER AR

" k - - 1 T I B e e - - =1l ' - o - " r. it = r - 1
wmnarg |levar 2 Catastro COmunal O 106 UsUanos Cue S8 encLIEnran aiecins a

[ - - | = — L - -
sionar el cargo trimestral el oobro o la &anna oom

g informarta al JEFE (A) de Contabilidad y Hresupuesto para su

ctuar todo el proceso de postulacion de los solicitantes que postulen a la

Dieber

- ExENCion parcia total de i3 tarla o ased domiciano g8 acuerdo al reclamenis

pn forma cooidinada con la Diredodn de Desammalle Comunitana para

| -d.' asterminas gasgse &l ot e vista sOCI0ecOrarmico 105 Solandiaias usUanos S8l darachs

M ACCROLr 4 1a exencion ofal o parclial de fa tarika

5 Emitir los comprobantes de ngrasas por los derechos de asen @ mformardos a la
Tesoreria Municipal para su contabilizacion
05 pErMananies enue 105

BCTLar 05 . Ao ros aue mantiene [ ohcina o

6.- derechos de aseo ¥ la comtabilidad municipal, para gue dentro de los plazos legales

a4 13 a1 In == —Ar F i =
STECIUGN BO5 @|USIES QUE COrmaspranign

_olaborar con la Direccidn de Administracion y Finanzas con la informacion necesaria

1 de |3 tarfa anual del derscho de ased

Mantensr actualizada 1a base de datos sobre [os wsuarnios v exentos del derecho de aseo

JCATUCH AT I" I-: LTI

9.- | Envio de correspondencla con multas a la cdudadandia

ANTECEDENTES GENERALE

MNOMBRE CARGD I TOR MUNICIPAL

UMNIDAD DIRECCION ADMINISTRACICN ¥ FINANZAS

UNIDAD ESI . OFHCINA DE INSPECCION = =
LIRDH

OBIETIVO DEL CARGO
e Welar por &l cumplimignto de las normas legales en materia tributaria v ordenanzas
nunicipanes refencas a garechos, penmisos y patentes clorgadas en conformidad a

gral de |a superdgilancia comuna respecto de la reallzacidn de

HE L i =f
Ellas, ¥ Bn.ger

Fcivigdades comercialas de compstencia municipa

FUNCIONES DEL

Programar, organizar y gjecutar sisternas de fiscalizacion externa aplicables a la industria

1 2l comercio establecido y ambulante, a patentes de alcoholes v a la colocacidn da
| letreros de publicdad ¢ propagands dentro de 1z comuna -a hn de evitar el
| entorpecimiento de la cnculacian vehicular o peatona

ar en terreno, el efective cumplimiento de la reglamentacide

2.- Tialena o8 mercasns, mataderos vy fenas bres, controlanto el comentio ¢

Colaborar con las unidades muricipades, a solicitiud. de éstas, en e control del

3.' curnplimiento de lo dispuesto en la mommativa leqgal ente, 8N conjunta con la

toedad pohdial cuando Corresponca
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tealizar controles sobre ruidos modestos v contaminacidn ambiental, en coordinaciin
on al Departarmento de ’-.fl-ﬂ.j-- - Ambiente, Aseo y Omato

programar un calendano de fiscalizacon de |o dispuesto en la Ley oe

1T 1f l-. niracciones respectivas, por contravencion de la nommativa aphicatie a
romercio v otras materfas gue se encuentren dentro de sU competancia an sy
| iscafizador, conforme a leyes, reglamentos y oroenanzas municipales que asi o

pelipulen

[ | Efectuar las denuncias comespondientes al Juzgado ae Policis Local, respecto de
| aguelias infracciones de que tome conocimienta y se hubreren comelico en la Lomuna
| 8- [ Acoger v atender los reclamos L denuncias realizadas por la comunidad
| 9.- | Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que ardenen clausuras.

Dis=far, implementar y mantener archivos para los documentos. que ingresen o salgan

_| Fiscalizar 2l libre acceso y transito por calles v aceras, #n conformidad 2 Ley de Transibo

. y Ordenanzas Municip .EH_S que regusen dicha materia

T2~ | Ofras labores asignadas por 13 efatura

ARTICULD 59: DEL DEPARTAMENTO DE TESCRERIA

-5 DEL CARGD
E DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
LUNIDAI DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ESTRUCTURAI

I"'|[.|"-- ) F'-FFI ST [)CFARTANE } DE TESORERIA

Dependencia Directa del Director Administracian v Finanzas.

« Dirigir, ejecutar, svaluar, coordinar y controlar lags accionas dal ""Juir'-’- de frabajo
Realizar con la mayor eficiencia la recaudacion de kos ingresas y la ejecucion de los

13005 municipales

Conservar v custodiar los fondos recaudados, las especies valoradas y demas valores

MuUrlCialas

| 2.~ | Revisidn de los Ingresos recaudados diariamente
I Recibir y conservar toda clase de instrumentos de garantia, extendidos a favor de |a
| 3= | Municipabdad, con e fin de garantizar a8 obligaciones denvadas de contratos
[ | conversos y damas acios que partic uI:m.. -Celgnraren con la r||-J.-'u£_--_1.-1..-_1._|-:: -
' 4.- iar el pago da las ob IGSCIONES MUMCpalas
5.~ ar los depasitos de los Ingresos recibldas en las cuentas bancarias respectivas
i B.- alar [as cuentas cormentes bancarias
!','l" Depositar en las cuentas comentes autorizadas del Banco respectve, s 1ondos
! * | recaudados SR
Cantrolar e Informar a la Seccidn de Contabilidad Presupuestaria, fos cheques
B.- | caducados y los cheques protestades. En el caso de los chegues protestados, deberé

estinnar Su Sonranza adrmirsirativa

§.- | Mantener los registros de ingresos y egresos en los libros contables,

10.- ':'.lf:::': ar lcz dinercs en efectivo existentes en caja.
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.- | Administrar v exigir rendiciones de cuentas del fondo fijo, 2 quienes cormesponda

Estabiecar Cajas recaudadcionas en o5 luganas y por el Bempo Que Sean NeCcesanos, para
| | los objetives de la Municipalidad, dentro del amoito comunas

| Efectuar fa revision mensual de cuentas de la Caja Municipal, en coordinacion con la
Lifidad e Contatilidad u I
Disefiar, implementar ¥ mantaner un archive con los documentos gue ingresan Yy saken
| i la Tesorera e

Dirigle, cocrdinar y supenisar los fijos de caja

i
LA
L]

16.- | Subrogancias y representaciones oficiales

17.- | 2ar sutarzZsoion a p 1A005 y Transne r-‘l'l"lul"'- :-FI'-II.!H'.J-'J.I

18.- | Otras labores asigradas por |a jefatura

ARTICULD 60: DE LA OFICINA DE ANALISIS

ANTECEDER J'E' GEMNERALES DEL CARGO

r"r‘rhr IS AMALISTA DE TESORERIA MUNICIPAL

UNIDAD DIRECCHON DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
ES | R |_|-:: TURAL

OFICIMNA DE AMA

DEPENDENC

VO DEL _.-*-.F'E'E'

i T.- | I"5=:‘-.IZZ: e '.-'I --JI -.' '”__' 2Ear 1as .L-—" 185 valoradas ¥ aamds '.-'Ell""ll.';":- |':urlu..;.—| =15

Recibir, revizar e ingresar toda clase de instrumentos de garantia, extendi ""-f a favor de

2.~ | la Municipalidad, con & fin de garantizar las obligaciones derivadas de contratos
) J_-’_ru y devnas actos que particulares celebraren con la municipaliciard

Sobcitar w Efectuar ef ¢ R arancel, COoraad por 8l Servicic de Registro Ll e

deniificacion, para |:| gliminacon ae ias multas respectivas

Controkar v conciliar las operaciones reallzadas con tar|etas comerciales v bancarias en
Tesoreria Municipal y las Unidades de Recaudacion, Reemplazar al cajerc municipal

B

Anertura de caja auxliar cuando sea ne "':.:.II'-'

[¥N]
iy

I "
[}

Revisar el pago de las oDdigaciones municpales

o deposiios QIanss

——
; | gre

Revisa v .'r-=’|3 dra Olarn JF"I" & ..._q.i."f"E""l'Elf on para J""l.-'“"“i"l"“

O m |~
¥

- isar 105 form "Ilr‘!' 5 de iINgresos ¥ r1r- gastos para la rendicion de cuentas

! T —
10 '1' afiar, Implemantar y mantener un archivo con los documentos que ingresan y salen |

| @= la Tesoreria [
.- II Litras apores asignadas por la jefatura |

e —
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ARTICULO 61: DE LA OFICINA DE INGRESOS

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO [

UNIDAD DIRECCION DE ADMIMISTRACION Y FINANZAS
ESTRUCTURAL

|,:l. :.r 'l-\.

LQFICINA DE ING

J oy e s i - -
| Con todas las Unidades Municipales

DEPENDENCIA

| Dependencia Directa del Jefe de Tesorena

OBJETIVO DE

or eficiencia la recaudacion de los ingrescs

itros ngresos municipales.

_-'li 5 Mecaudadas.

.':-'II"-':-.'TI|I 2 B Lelld

| 4~ | Entregar informe diasis ~ de los Ingresos recaudados

mpEmentar y mantensr wharchinvg con 1GS QOCUMEnTos Guse INGresan &y salen
=

25 JRNA0ES por 1 atatur:

LINID .-5- IZ}
ESTRUCTURAL _ =
)AD ESPECIFICA DEPARTAMEMNTO DE CONTABILIDAD ¥ PRESUPLESTO
DINACION

| Dependencia Directa del Director Administracion v Finanzas.

s [Dirigir, efecutar, evaluar, coordinar v controlar a5 acclones del equipo de trabak
Ancwar la ge :.h-- financiera municipal mediante |3 elaboradon v mantencidn |

actuglizada de los registros presupuestanos y contabies, ademas e la emiskon

| opartuna de informas Tinanceros, an conformidad con las instrucoones QU Irmgarta |2

s s
itraioria General v Begional de 1a Republica

war la contabilidad patrimonial v presupuestata de |a rmuni |':-|=:".'.'-' en conformidad

[ 1.- 4 135 NOrmas '-'l'.l"."'l'"'?i v & las instruccionas que la Contralora Gener: i;:'-:-;"'. &l oe g
Hed BICA HMDAFTa 8l MEspesid, gensrancd los inforemes l..|'.|l.:' l2 cean reguEreaons

Clonar el Dalance presuplestand Vv patnmonal andal aeg [a Municipalidad

rooorcionando los estados e informes contakles gue s2 reguierdn

Mantener acluallzado el valor de los activos v pasvos de la Municpalidad, en
3.- onformidad a los inventarios del patrimonio municipal, asi como tamiblén el ajuste

anual e revalcnZacionss ¥ deprec|ac 'II"I.'— 22| mismo
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{ontrolar o5 ingrasos v egrescs de Iondos munic 'J._-uF'l: en canformidad con las normas

4.-

presusuastanas -|L_!"-'| s,

raniener el "EI"'J_’L Y contrad de todos 105 docurmentos s dE‘H ‘-r d':Il:""I a0 .'IL'I;'I’ JMes

e cargeter firanclers de la Municipalidad con tercaros

Apoyar a la lefatura del Departamento, en |a elabaoracion dal provecto de presupuesto

anijal ge ia munspalidad

Cantrolar v solicitar las modificaciones pertinentes del movimiento de los fondos

; mensuales

[ Proporcionar informacion relevante para la .J-:I-:'.:-pEICII'l de medidas tendiertes & mejorar
|a obtencidn de los recursos financieros, que se asignan a 13 Municipalidad

"f':’-ll' ndar internamente, imputanao a ||_._ -fl. ms presupuestarcs gue comesponda, odo
eqresxt mAUnic I:"En ardenado en 135 resoluckonas .'-'|||'_.-||-.'!-I'I.-I‘§\.. 35l como también IMEstar

emrmriem

125 INIresos

Irpvesr de|a informacion pertinente a los ENCARGADD (4 5 de efectuar |as rendiciones
de cuenta de programas, por fondos entregados y destinados a fines especificos; v

—h
o
1

| elaboraras, cuando coresponda

|
ﬁ _"’E‘ arar imrormes oericdioos en matena de inversiones, coordinando su accion con la
.- | Secretarfa Comunal de Planificacion, para las modificaciones, ajustes, reducconas v

NUEVDS programas y/o proyectos que correspandan

Artuar coordinadamente con la Tesoreria municipal, respecto de 1as Conoliacones

Lancanas Gl Eota cdebs electuar

Efectuar al joailigs de los asientos contabiles de provecios en secucion, Co nforme a la
13.- | copia del informe de :e-nrJ- on de estados de pago de dichos proyectos, gue e remita
la ":.1-" de SECPLA

(= B S §

| Preparar los informes contables, presupl sestarios ¥ Tinancieros de cara Ctir ooligatoric
14.- | para ser enviados a la Contraloria General de la Republica y Subsecretaria de Desarrollo
Heqiang
15.- | Realizar el cierre v aperture contable
16.- | Elaboracidn de Com orobantes de Ingreseo, Egreso ¥ Traspasos contables

7.

De acuerdo 2 los pagos efectuados a proveedores u otros, realizar la autonzacion
o -Lui"-’l'

18.- l""f a5 lak -*:l-;-a asignadas por la jef .-1

ARTICULO 63: DE LA OFICINA DE ANALISS

NOMBRE DEL CARGC "‘\Ik ARGADO DE OFICINA DE ANALISIS
UNIDAD DIRECCION DE ADMIMNISTRACION Y FINANZ AS
ESTRUCTURAL

OFICINA DE AMALISIS

ncia Directa del lefe del Departamento de Contabilidad v Presupuesto,

Tiene por objeto mantener actualizado el analisis por cuenta y la elaboracion de informes
contabies y inancieros requendos
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! 1,- Vealar por @l registro actualizado de la con L'I'I dad v presupuesto el bl NiCEID ‘
| 2.~ hantener actualizada la informacion de _.-.-...1 cortrato
| S AE—— N - — P — |

Registrar las rendiciones de subvenoiones, 1as incorporacongs ¥ disminucionss de

| - —
Gesponar la regularizacidn de las obligaciones presupuestarias pendientes y |a deuda
exigible con las unidades municipales

" mpendar i entreqa de rondas a Uncionanos gue . no nan rendido cuenia de Jasios

anteriores, con cargo al fondo fijo

Mantener un archivo de rendiciones de cuenta de subvenciones

Fi hantaner un archiva de rendiciones de i J||1 15 POF Fen I-l ¥ caa chica

A.- | Mantener |a deuda actualizada a traves de los d-:-r:*nga-.._-:.

- Liras labores asignadas por 1a |etatura

ARTICULO 64: DE LA OFICINA DE ACTIVO FUC

ANTECEDENTES GENERALES DEL O
plelNLI SN Eely O ARGADD DE OFICINA DE ACTIVO FLIO

UNIDAD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FII‘~J¢.I‘~J£'.'—HE-

D ESPECIFICA OFCINA DE ACTIVG FUIO
INACION

| Con todas las Unidades Municipales

'_1-:-.'L1L-r'-:J-': Cid !_*lrr_*'_i.d del lefe de la Oficina de Contabilidad v Presupuesto I

!?'.'1|'=.~_'"=.r el registro fisico y contable actualizado de todos los activos fisicos e
ntangibles de [a municipalidad, velando por su integridad v veracidad, de acuerdo a la

FUNC ARG

mer el registro fisico v contable actualizado de todos los activos fisicos

i_'-'ll =

1.- rtang:ies de la mumcipalidad, velands por su integndad v veraodad, de acuerdo a la

' Wi ;' 5L

:"f."_u-ﬂ a IMermacien reatva a A tivo Fijo |:l| a los Estados Financleros requeridos

E.'

agnualmente por |3 Contralc ""I-a LE ral de |.1 '.f‘l:l'_l|.'l|l_-1

de los bienes dados de |.'Id-l.-'.l dacomisns ¥ especies
adas en |3 via publica, mediante subasta publica.
Llevar &l registro y custodia en bodegas de los bienes Ij_“_-IT'ICJGDE v doandonados en

3 estionar 2 remate o donacion

atand

la via publica

Informar las perdidas de bienes municipales ..I Alcalde, = -lh.-.:mJ-ﬂ la imstruccion de

i 1 —~".1.—.' e \Wis I.-| '|.l'7'. ! was d I.-:|~. «..lr"ll'Jr.Jl-- 'L-rl.. |~.7 g5, con &l hn da

a confratacion de seguros de los bienes muebles & inmiuebies municipales

| comespondan a 'a unidad,

i H | . hoe ST LA et el - = = TR, [
hogmirustrar Ios contratos de arriendo de propiedades gestionando ante el Concejo
", i

g-- 1 r'.-'l I| =1
10.- | Otrac labores 2
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ARTICULO 65: DEL DEPARTAMENTO DE ADCQUISICIONES E INVENTARIO

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGD S S SIS EUE S e
INVENTARIC
{ ”"-Jl_'“"-r] DIRECCION DE ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS
ESTRUCTURAL
'._-'f"-“:l.-'-'-.fil ESPECIFIC DEPARTAMENTC [
JRDINACION

DE  ADQUISICIOMES

E ADQUISICIONES E INVENTARID

Lon todas las Unidades Mumicipaies :

| Dependencia Directa del Director Administracian v Finanzas |

OBJETIVO DEL CARGO
s Dirigir, ejecutar, evaluar, coorginar y controlar |as acciones el equipo de trabajo

Apoyar |a gestion del municipio, proveyendo a su personal del mobilisrio, equipos y/fo

i 1al
| herramiantas de trabajo, asi como de los materiabes de oficina u otros, que sear
riscesanos pard un adecuado desempefio de sus actividades, -ademas de velar por e

correcto use, mantencion y estado mecanico de los vehiculos, prestando apoyo

locistico a las diferentes unidades

| stionar los requerimientos de compra y conirataciones de bienes y senvicios de 1a |

r i i .
I"\.'l.l ricipali "J

2 E _'|:'“Z| ar e :'l-ul'l Anual de Compras de la Municipalidad de las tres areas Municipal, Salud
fi==s y Educacion
Crar complimiento a todas las disposiciones emanadas de Mercado Publico, v asesorar
3 los requirentes en el proceso de compras
Froponer modificaciones de los programas respectivios segun las Variacones de precios

y CONQICIONES g8 METCAno, Velando por 10s intereses oe la Municipahgad

Recibir y clasificar las solicitudes de compra provenientes de las distintas unidades

municipales, ge acuerdo a la planificacion anual

e

S LT B L L

Informar mensualments las licitaciones acjudicadas en el portal de mercado publico a

ransparencia

4 Enviar via correo electrdnico el detalle mensual de ios tratos directos inferiores 3 10 UTM

WOSLIERENIOREs & R U IV

B.- Varificar en el Portal el ecta I-'I-- dere OB COMDra QUi S8 ang -wentren -.-L.-.-..f:lli.:l'

Diar recepcion conforme a 1as ordenes de Ccompra que se encuentren canceladas en |

SirEaE |||'I 501

(=]
| JEtivar 15 TERLIGHTILS FEL l_'-ll:‘ll_.‘-_ an el JH wtal 3 1a unidad corresgangients v aaf respi | |
| W~ ,
1 1 ] |
| 1].- [ | &rmar caonncimentlo de 66 saricins wianios (sumirst 5]

| 12~ | Otras iabores asignadas por 13 jefatura
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ARTICULO 66: DE LA OFICINA DE ADQUISICIONES

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO
(NolVIEIN AN ielol - /RGADO DE LA OFICINA DE ADQUISICIONES

UNIDAD DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
ESTRUCTU

OFICINA DE ADCUISICIONES

Dependencia Directa del Jefe del Departarnento de Adguisicianes e Inventaria.

de adouisiciones de bienes y de senvicios del municigio

Llevar un registro y cantrol de todos los decretos Alcaldicios que ingresen a |a
uniclad para hacer seguimiento de los procesos

cotizaciones de precios @ Informar de las condiciones de mercado, de
E EECOrEs, COAI0S UNIMErios y olras maler IG.- de interes

r"-'.'-l"'-""-J’! atencion oportuna de las giferentes saliotudes de compras de aruerdo a
d Urgendia de cada Una de ellas.

b antener archivos :|-'.:.-3|-::|:h::5 digitalizados de todas kas hcitaciones, tratos

Jirectos, Comvenio marco de cada ano

Programar |3 atencion cportuna de las diferentes solicitudes y ordenes de compra

5.~ gestionadas a fraves del porfal ge Mercagso Publico de atuerda a la urgencia de cada

A e ellas

Mantener registros actualizados de la comespondencia recibida y despachada
e me Il-_'.\-_il;l-:- J.'I"LI"'I

Enviar a custodia todas las boletas de garantia a Tesoreria Municipal (seriedad

T~ | de la oferta v/o cumplimiento del contrato de acuerdo a cada requerimiento

. | ae la licitacion)
o

Entregar al Departamento de contabilidad todas las 6rdenes de COMmgra en

| aceptada para Que estas sean contabilizadas
1 £ i LA L | I [ s | 5 5 LI i
Realizar todas las drdenes de compra correspendiente a los contratos de

| suministro vigenies

| Llevar un control ge los suministros vigente s del municipio e informar con

10.- | antericridad a la unidad requirente antes de que el suministro -td-:ill-:rm.:'- para
volver a publicar y adjudicar con Gempo.

Entregar lodas las ofertas recibidas en las licitaciones publicadas a las distintas
11.- srmisiones evaluadora para que puedan revisar cada oferta v asl poder
| adjudicar al mas conveniente |
[rabajar en canjunto con cada unidad para la elaboracion de las bases
12.- | admiristrativas, t&cnicas y formatos dependiendo de cada necesidad de
HICIE :III =

-} dlicitar refrendacion de cada orden de compra proveniente de fos contratos
12 suministro vigentes al departamento de contabilidad

14.- | Otras labores asignadas por la jefatura

-
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ARTICULO 67: DE LA DIRECCIGN DE OBRAS MUNICIPALES

.“.HT E'I.

LSRN AR IEely [HEC TOR DE OBRAS MUMICIFALES

EDENTES GEMERALES DEL CARGO

LINIDAD DIRECCION DF OBRAS MUMIC I-‘fi‘-l E 5
ESTRUCTURAL

OBIET

FUNCI

| Agsesorar al 5 Alcaide an los temas e Z'_'I"Il_-"'.'[l'.""l;'ﬂ

D ESPECIFICA JRECCION DE DBRAS MUNICIPALES

DAL ||' i |

VD DEL CARGD

Dirigir v gestsonar e correcto funcionamienta de la Direccion de Cloras Municipales,
asesorar 4l Alcalde en |os temas de su competendia, coordinar las acciones gue
CofresoancE gl intenolk de Y oo lat otras unidades municinales o dar

urngdimiento a la nommativa téonica v legal aplicable a sus funciones.

OMNES DEL CARGOD

L tormrimn e 2 EE]
Atencion ce Pubiico

Coordinar &l trabajo al interior de la Direccion y con otras unidades municipates

| Construcciones, del Plan Regul :u:l-:* Comunal y de las Ordenanzas correspondientes
- dom am e
1 -
= | Dar aprobacidn a las subdivisionas e predios urbanas

B.- | Otorgar los permisc: de edificaci

Analizar v dar resousestas a reguenmienios ue‘\ caracter (ecnien administrative de su

o T

o de las disposiciones de la Ley General de Urbanssmo v

-'|r aprobacion 3 los proyectos de oh I:I'= 'L., iZachon ¥ ge construccion

L e :.-|' *t‘-r-ﬂ. Sanaladas en &l punto anteror

Recencionar |:-'. Oas ya CHadas Yy autorizar sU uso

{ |
1{].' D1 :_'i .r W -'I"- LI (e |.-"‘-'I' et &l eI L S0 COHTIE: “'I::""‘" Id

Errision de Cartific J:I,, varios de resporsabilidad de la Direccicn

| 12.' |

ARHICar normas ambiantales relgdonadas Cconoabras g2 construcoion v urbanizason.

—

18- |

Aantener actualizado el catastra de las obras de urbanizacidn v edificacian realizadas

d CCHTILNA

14.- | Ejecutar medidas relacionadas con la viafidad wbana y rural

[ 1o

| ‘E'

17.-

18.-

Edistan causas justificadas,
Loiteds 1

fIgIr 8 construcciones que sean de responsabili Yad muni :'m sean gjecutadas
jirectamente o a través de terceros
Podra autorizar fa ejecucitn de construccionss provisonas por una sola vez, hasta por
in maximo de tres a'1-" en las condiciones gue determing &n cada caso. Salo en
gacd calificados podrd ampliarse este plazo, con la autorizacion expresa de la

Lecretana Re glon Al respiectiva dal Min usteno de Viveenda ¥ L banismo

EF 33e0as |.|..-:.'|-'.:i:!-.’!.*': R 1) ..lr-I A Cody 135 CESpOsciones g F'-]' Requlador y
aue fusran parcialmente afectadas por sindestros, 1as Direcciones de Obras Municipales
podran SUIOnNZar 1& eecucion G ralaos de emergencia y e caracter transitono,
lestinacos 8 su mantenimiento, por un plazo o mayor a sets meses, el que solo

podra ter prorfogada por una sola vez hasta por otro periodo igual, siempre gue

nformar al Alcaide, cuando Comesponda, para que :u!':n:"-; la gemalicion total o

Dardi Oe una otra a costa del .'!r:'-[1||'-'|.-|'ll'_:

19.-

MTECTD URCIOnameents Qe 105 Contratos de camings vedinales, alumbraco _[_'llll'l: L

recoleccion de residuos domiciliarios, dreas Verdes, obras menores, mantencian de
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ARTICULO 68: DEL DEPARTAMENTO DE EDIFICACION ¥ OBRAS DE URBANIZACION

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGOD

e YEI AN lelol IFFE DEL DEPARTAMEN
IIH'_:!..I‘-_‘“-.II.?.NI I'“I‘k.
UNIDAD DIRECCION DE CBRAS MUNICIPALES

ESTRUCTURAL _ h

VISR ST (FCARTAMENTD DE  EDFICACION ¥ OBRAS [
URBANIZACION

1 DE ACION Y OBRAS D

EDHFIC

ORDINACION

| Con todas as Umdades Municipalss

! Dependgencia Dinecta del Dwector ge Ubras Munmicipales. |

OBJETIVO DEL CARGO

o {umgdimiento de la normativa téonica v legal para las edificaciones conforme a lo |
gy Gengral de Urbanismo v Construcein, Plan egulador
nal v Comunal v Crdenanzas Locaies Mantener actuaiizado & catastro
amunal v los antecedentes necesarios para conocimiento de la comunidad en ko |

5 DEL CARGOD

FUNCIOMES

rformar y asesorar en cuanto a la dodumentaciin regquerida para la tramitacion de los

[ 1.~ | diferentes tipos de permisos como: Edificacidn, Ampllacion, Loteo, Subdivision entre
fre
i .I. — = ; — - . S— _ -
Atrencidn oe Publico sobre temas Tecnico y Legales aplicables a la edificacion y

Jrbanizacion en la Comuna

Elaborar la informacion estadistica requerida por arganismos publicos [IME.. Sl entre

= |
1

Revizar bos proyectos de subdivisiones, loteos, whanizadiones y de edificaciones de la

3 Estudiar y verificar el estricto cumplimienta de las disposiciones legales, en Ios proyectos
: e fbras Qe corstruccion de la comuna

Visar ios proyectos de fusion y subdivision de predios, urbanizacon v construccion en

jenetdl, CUE 8 TediLeT i gn Areas Ul Dangs o rurales antre las cugles se tlenen obras

| Nugy 35, ampliacion2s, modificaciones u otra !-|'JI CEtBrhe f*r- [ars |enies f radiar NErt0s

| Eferiuar el cadlculo de los derechios mi ANICIpALS QU COrmespondan d i0s ermisns y

senvicios otorgados por la Direccon de Obras

Emitir fos permisos y centificados necesancs para |a ejecucion y recepcion de obras de

:E_— - . N - witd Y e R

gdificacion en la comuma

hesorar v estudiar proyectos de construcciones especificos para ocupacion de espacios

o |3 via plblica, de or J- 8 Fa e gistacion vigente y apli cable 3 cada caso

| L
"

10.- | Apoyo en la recepcion de ;.-I,l.-n_ CE AcUErdo, a los procedimientss establecidas
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ARTICULO 69: DEL LA OFICINA DE CATASTRO

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO

NOIYECT SN LIl 1\ RGADD DE LA OFICINA DE CATASTRC
UNIDAD DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES
ESTRUCTURAL

UNIDAD ESPECIFICA

COORDINACION

on togas las Unidades Mumcipales

1 5 b, g Fr 8 LS N3 | Rt -
Dependenca Directa del Jefe del Departamento de Edimcacion y Obras de

QBIETIVO ﬂ“ CARGO

6.~ | Realizar visitas a terrenc para la verificacion de datos urbanistico:
. |

. ARTICULO 70: DEL LA OFICINA DE FISCALIZACION

NOMBRE DEL CARGOD :i'.'E'_‘:_f'_' _I_-_- Li_ :_ FICINA DE FISCA
UNIDAD DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES
ESTRUCTURAL

UNIDAD ESPECIFICA

COORDINACION

establecido en la Ley General de Urbanismo v Construccidn, Ordenanza General de
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Maotificar las infracciones a g Ley General de Urbanismo v Construccon, Crdenanza v

2= Planos Reguladores, efectuar las denundias comespondientes al Juzgado de Polica Local

0 al CIganismc Gue Comasnanda

[ 3 | Reglizar la recepcion final de las obras gue cuentep ©on pefmiso de o edificacidn,
e | verificands su cumplendo con lo aprobado.
Reciar -|'--|- ler reclamos o denundias de la comidnidad en los emas de su
4.- :
cormpebancia
-~ | Emilsidin de cartificados varios afines a su labor
Elaboracion de informes tBcnicos de diferente indole, por ejemplo: demaliciones

saralizacionas,  nhabitabilidad, inspecodn de locales comerciales a soliciud del

CEpAMAMTeND 02 rentas

-laboracion de informes requeridos por la Direccion de Desarrgllo Comunitario y otras

= 3]
i

entidanes pLbiCa:

H.- 1"::_‘.'.—.' apoyo En Casos :1rﬁ emergencla. |

1 -|' L'I"fr o i I_::~r5: sobre @l incumpliendo de |z Mormativa

Comuna

3
| 4p.. | Definir en terrenc la ocupacién de Bienes Nacionales de Uso Publico y manteres
" | actualizada dicha informacidn

.- | Atencion de pubkco.

ARTICULD 71: DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA

ANTECEDENTES GENERALES DEL k_.nl" 0
Wel¥EIRe SN W leol F1iCARGADD DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES
ESTRUCTURAL

OFICINA ADMINISTRATIVA

Con todas las Unidades Municipales

Lependencia Lirecta oel Jete oel Departamento de Edimcacion y CObras de
| Urbamzacion

OBJETIVO DEL CARGOD

| s Efectuar ol trabaio adminstratve como atencidn de piblico, archive, redaccién v |
Aletrimn gcitin |:||_ documentos

3 B

FUNCIONES DEI

[ 1 Recepcion y registno de la documentacicn ingresada a la Direcclon

| 2~ | Elaboracién de docurnentos administrativos

Atencion de pubdico gue solicte informacion y canalizar solictudes de audienca de

Diractor oo Obras Municipales

istibucion o8 la documemacion generata por 13 [ireccion a otfas unidades

| T

nicipaies, lievanoo registro e la msma

Atencion de Publico, canalizando salicitudes mediants I8 documentos contemplados

para #llo, facilitar formularios y documentos informativos de carbcter publico

E.- Emisitin de documenios vanas sodichados pore el Director de Ohbras
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ARTICULO 72: DEL LA OFICINA DE REVISION DE EXPEDIENTES

ANTECEDENTES GEMERALES DEL CARGOD

inlEi Aol - ARGADO DE LA OFICINA DE REVISION DE EXPEDIENTES |
UNIDAD DIRECCION DE OBRAS MUMICIPALES '
ESTRUCTURAL i |
e el a1 A REVISION DF EXPEDIENT

COORDINACION

Caon todas [as Unidades Municipales

DEPENDENCIA

Dependencia Directa del Jefe del Departamento de Edificacion v Obras de

| Urbanizacon
OBIETIVO DEL CARGO

& Efertuar 2l trabal le revisiton de expedientes de edificackan, Sulbdivision, Fusion

oteds ingresados a la Direccidn de Obras Municipales, sean estos de cardcter |
nunicipal, organismos piblicos extermos ¢ particulares |

FUNCIOMNES DEL CARGO

Atencidn de publico en cuanto @ consulta por tramites de compefencia de su
-
|l
a3 i f. Subdrasidn, Fusidr i

ciones para efecio del calculo de derachos

e Obras Municipales ,

ARTICULO 73: DEL D

ARTAMEMNTO INSPECCIHOM

. ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO
MNOMBRE DEL CARGD  |=ta S =i o s [
UNIDAD DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES
ESTRUCTURAL
UNIDAD ESPECIFICA IS i re R nt e e ae
COORDINACION

Lon todas |as Umdades Muniopales

DEPENDENCIA

Dependencia Director de Obras Municipales.

a Direccion ge Obras
FUNCIONES DEL CARGO

riscalizar los contratos de gjecucion de obras municipales en su parte tecnica v

Eritre B [= { rarrens o |: aObTas 3 aEcutar i -'.J nar -'“'"i'ui"' m
3. | Tecepcinnes provisoria y definitiva de las obras en cuestion junto a |a redaccion de

R L ke e T - A e
retos respectivos que autoricen cada proceso
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Far os contratos Jde F_:II",_-'_. acion de servicios como argas verges, obras

(LI | Falte L

3.- nenaras, recoleccidn de residuos domiciliarios, alumbrado publico, entre otros,

er sU parte tecnica v administratiy
Mantener |.f-r-f“1.'|-_:- al Cirector de f,-l ras Municipales en cuanto al desarrallo

de las obras v senvi s 00 ntrat I-.'.II.'.I"

: Atencion de :_,I ico en r::l.m_:._-n a consultas de la comunidad en cuanto a los
. CONLratos Y SEMVICIDS qQUE SE Encuentran en EjEL LA 2rl Id LLHTIUTE.
Pre 'Llr-l .|'l:-,-- en caso de emergencia y soliciudes "I:I Jirector de Obras

6.-

Municipales

ARTICULO 74: DE LA OFICINA DE INSPECCICN TECNICA DE OBRAS

.-"'-.T*JTE{:E-:IET'-JTES IE:E NERALES DEL CARGL

MOMBRE DEL € el ENCARGADD DE LA OFICINA DE INSPEC
UNIDAD DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES
ESTRUCTURAL

LI MD Fr.F'I'-r FICA DIFICINA

DE INSPECCION TECNICA DE OBRAS

I.‘.‘-*r.x'.:':L:L|'|-T=.'|-.1i: fefe .'}:'. Uepartamento Qg Inspeccon.

C . TR { SR PO TR AR - s CHItr s - I Ty TIPS |
= Erectuar |a Ascalizacidn & Mmpedtron de 108 Cofmtratos de gjerucitn de obras gue 52

gacuten an la Lomuna

calizar 1os contratos de ejecucon de obras municpales en su parte tecnica y

Tal

alHTiIrnmstraliva

Hacer |a entrega de terreno de lac obras a eecutar, coordinar v programar
- - - — el s ey e & - | o, - - - H - - - " -
3. | recepciones provisoria y definitiva de las obras en cuestion junto a la redaccion de

~c [ le=rebe re e e tERCAr S Tar- B e a-la
J3 LA EL05 MELPel VDS QLB SUT0ITR dCla ProCesg

3 Mantener informadao al Director de Obras Municipales en cuanto al desarrollo
\ de las phras en ejecucion

| 4 Atencion de publico en refacion a consultas de la comunidad en cuanto a los

“OnLratos que se encuentran en ejecucion en la comuna
Frestar apoyo en caso oe emergencia y salictudes el Director de (Obras

bAunic paies

ARTICULD 75: DE LA OFICINA DE INSPECCION DE SERVICIOS

HNTE' EU I
IR NN CCARGADD (A) DE LA OFCINA DE INSPECCION DF

UNIDAD DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES
ESTRUCTURAL

UNIDAD ESPECIFIC OFICINA D
COORDINACION

= SE—

INSPECCION DE SERVICIOS

Con todas las Unidades Municipales
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DEPENDENCIA
Dependencia del Jefe del Departamenta de Inspeccion

& Elactuar 2 hecalizacsin e nspecciorn 18 0N COnNratos 8 LaryCiog  extEmigs

ependientas de la Direccién de Obras.

Fiscalizar los contratos de prestacion de servicios como areas verdes, obras
1~ | menares, recoleccion de 'r;*i.l-'_iu-'Ju -'.ir_'-rT=:-_.I.¢r|iJL aiumbrado pablico, entre otros

8n EU parte 1 |I r.-c:l ¥ -\-"1 r“' r:”'

{antenar infor |'-.: o3 :'J.'-': tor e l" ras Municipales en cuanto al desarmollo de los
2'_ ynajos de los servickas cantratado:

Atencion de pdblico en relacion a consultas de la comunidad en cuanto a los

B I|l' |_ I'I -II—":I-'I i""'|F-"| II I'I:;_.'.”_I

¥ e !
JCHRT |..- ¥ :-rl- LILES LU S
]

|-'|:'-r-i."=r ApCya 8N Caso " BMErgencia vy ';_:-l-.-.ucjur.- oe I nrector ae Uoras

4-

| Municipales

ARTICULO 76: DE LA OFICINA CO

o

IWEMNIO S

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO
BRE DEL CARGD BERH .apr'r..':. Y DE LA OFICINA COMVENID S

UNIDAD DIRECCION DE CEBRAS MUMICIPALES

ESTRUCTURAL

UNIDAD ESPECIFICA DIFICINA CONVENIC 5

COORDINACION

15 las Uimidades Municipales

UE H- H'-_'.II. MCLA

o Attuatizar el Catastro de Roies ge Avaluo de la Comung, & que sirve de base para el

Cobrg del '::-;.:.sﬂ::. Territorkal o Contribuciores

.-'~Ii:-:':- on .'1:: r.-||:35=|'-:1 en cuanto a consultas de la comunidad, entrega de
1= | informacion disponible en la pagina del sericio de impuestos internos, gestionar

W entreqar documentacion solicitada

2 Mantener la bass ge predios actualizada
[] ]
3.' |'“".".4'- ||. I Zar §os |.":|"-.':“.| 15 MTLIFUC I.'--III"' I._ O OO l[ } II]IJ II||_.. 'E"::f-::l |_!-_'r|'Ii|_'|rI dl.

Asignacion de nuevos roles a |.-'|h5'..'|':'.Jq:1'.1|:'.- ;_1..|.- son producto de subdwisiones

yprabadas por la autoridad compelente.
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ARTICULO 77: DEL ASESOR JURIDICO

ANTECEDENTES GENERALES DEL C H-‘.L'
NOMBRE DEL CARGO [IESEESEREE
UNIDAD 'ASESORIA JURIDICA
ESTRUCTURAL

UNIDAD ESPECIFICA SR NI i)

COORDINACION

f L o b |4 Ed g 1 g P
Con todas [as Unidades Municipales

| DEPENDENCIA

r"EI.I T VO DEL CARGD

. ' !--?L'-‘-':I prestar apoyo en materias legales al alcalge y al concejo, Aoemas
informara en derecho todos los asuntos dies gue las distintas unidacdes
1- | municipales le planteen, las onentara peniodicamente respectc de  las
disposiciones legales y reglamentarias, y mantendra al dia los titulos de los bienes

AL L . == =

Fora, asimusmcy, INCian W asurmir ia Qefemnsa, d reguenmueri l-"Il_" [= 51 .:II' le, &n todos

aquallos juicios en que la municipalidad sea parte O tenga interes, pudiendo
mprenderse tambien la asesoria o defensa de la comunidad cuando sea

procedente v el alcalde asl lo determine

Ademas, cuando lo ordene el alcalde, debera efectuar las investigaciones y

sUMancos agministrativos, sin peruicio que tambien puedan ser realizacos por

|1-|":'5:'t“.'-.!'|-'-'=~ e cuaiguier unidad municipal, bDajo fa supenagllancia que al

respecto le corresponda a la asesona juriaica

. ARTICULO 78: DE LA OFICINA DE JUICIOS ¥ EXPEDIENTES

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGOD
r" L IF¥1HFIE [}EL k E'IRIL'IE] H" L -"'-F' _|_|". :_'I:_:I I-':. _||_| |'T {
LIMIDAD OR1A JURIDIC A

ESTRUCTURAL

UNIDAD ESPECIFICA ASESOR[A JURIDICA

COORDINACION

Con todas las Unidades Municipales |
DEPENDENCIA

Asosor Jurichco I
CBIETIVG DEL CARGO

o  Rewisar y controfar juicios v expedientes leqales, |

FUNCIONES DEL I'_."':.F-hl,_l

[ ] - - - - - | —_— ] - - - | . - - -
REVISRAN Y CONLr lar jucias W EXOe0eniEs O CAsos MUnCipanes, :..'.-'._l-: d NOrmidtndg

legal, manteniendo al dia los archivos y expedientes de cada caso
Apowar en materias legales al Asesor Jundico, Informar en derecho todos los
2.~ | asuntos e Jales que 2 municipio le designe y asesorard perodicamente respecto

de las disposic Dnes legales y r eql amentarias
=t 2
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Apoyar al Asesor Juridico en proceso de defensa, en todas aguellos juicios en gue

; a municipalidad sea parte o tenga interés, pudiendo comprenderse tambien la
© | asesoria o defensa de la comunidad cuando sea procedente v &l alcalde asi o

determine.
Apovar en las investigaciones y surnarios administrativos, sin perjuicio gue también
]

4~ | puedan ser realizados por funcionarios de cualguier unidad municipal, bajo la
supervigilancia gue al respecto le corresponda a fa asesoria juridica.

ARTICULO 79: DEL DIRECTOR DE INNOVACION ¥ GESTION

AMNTECEDENTES GENERALES DEL CARGD
NORETI VAR Ielel [iRECTOR DE INMOVACION Y GESTION
UNIDAD DIRECCION DE INNOVACION Y GESTION
ESTRUCTURAL e _
3} ESPECIFICA DIREC li KON DE INNOVACION Y GESTION
DM ALC -r 1

| Con tadas las Urudades Municipales

, 'Zic':wnc:'r-rlf.'l:a l.‘.'l.':-.n:la del Alcalde

Alcalde en matena de Innovaaony Gestion para fa Mesora de 105 Procesos
Municipales v aplicacion de las tecnologias de la informacion, estudiando y
Bl ]ale iy BACS MLeyas r'-udr-lr:- 2 INsirumenios |,.|.-'|I.:1 13 lZ;.iI'-!!-'.fIl'.'-'" MAUMICIpal sU operacion

]
T
s
2,
)
i
(]
(1]
=
(=1
_|_-..

y aplicacion metododogica, cuando asl o determine &l Alcalde v/o lo requiera el

cErRACIO

FUNCIONES DEL CARGO
Imvestigar nuevos @ innovadores modelos @ instrumentos de gestion para el
| 1- | municipio, con el objeto de detectar aquellos que puedan ser de interés a los

. | | propositos municipales,

- B Proponer al Alcalde nuevos modeins e instrumentos de gestion pre estudiados.

Aplicar, supervigilar v evaluar |a operacion ge los modsios 8 instrumentos de

gestion que el Alcalde determine

Mantener al Municipio en contacto permanente con ofras Municipalidades v can
4.- |instituciones lideres del ambito publico y privado, para coordinar materias
relacionadas con la innovacdan en |a gestion municipal.

| Implementar, aoperar y mantener los Sistemas de Gestion Municipal que sean

2 determinados en conjunto con el Alcalde

£ Informar al Jefe Superior del Senvicio el desempefio de los Sistemas de Gesbon
| Municipal y sus necesidades de mejoras.

7. Fromover |a toma de concienclia de parte de la organizacion respecto a las
~_| variables de calidad en los procesos de la Municipalidad.

8. Impiementar, operar y mantener en su Lireccion, segun suU Tuncion, [as
) | actividades y los procesos que se establezcan en el Sistema de Gestion Municipa

g.- Rewisar constantemente los procesos principalas y de apoya de la Municipalidad,
| buscando presentar mejoras u optimizaciones.

10- | olaborar con otras Unidades en |a n-'-IﬂImrnru.r'. de los procedimientos

operacionales del Municipio
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Adoptar las providencias necesarias para la adecuada comunicacion vy
.- | cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos municipates, gue se
relacionen con la gestion interna del municipio

Auditar  las  instrucciones,  reglamentos, manuales de  organizacion,
12.- | procedimientos v descripciones de cargos adscritos, a fin de comprobar su
| utiidad y actualizacion de acuerdo a la normativa vigente.
Avuditar el cumplimento de las funciones de la estructura organizacional y los
futuros cambios v ajustes gue ésta requiera,
Elaborar, proponery programar en coordinacién con otras unidades municipales,
.- | los gastos de inversion en la Municpalidad necesarios para la adecuada Gestion
hMunicipal v 05 Qastos 08 Operacion

Preparar, analizar y éntregar refroalimentacion a las distintas umidades
municipales a traves de un cuadro de mando integral
Investigar vy desarrollar nuevas herramientas que permitan hacer mas eficientes

| 16.- o
[ los proce=os operacionales v administrativos del municipio
P ¥
! Cumphir las demas funciones gue le encomiende el Alcalde, dentro de |a

| naturaleza de su cargo.

ARTICULO 80: DEL ENCARGADO DE LA OFICINA DE INFORMATICA

JEL CARGO
ENCARGADO DE OFICINA DE INFORMATICA
LUNIDAD DIRECCION DE INNOVACION ¥ GESTION
ESTRUCTURAL

NIDAD ESPE OFICINA INFORMATICA

t." LORDINAL

| Con todas las Unidades Municipales

| Dapendencia del Director de Innovacion v Gestion
ORBIETIVG CARGD

ncargado de establecer nosmas, estandares, politicas y metodologias tecnoldgicas en
| campo u:l-? la informatica, Definir criterios v welar por el cumplimiento de [os
mecanismos de disponibilidad, sequridad y acceso a la informacidn que agministra el
Municipio. Asequrar gl buen funcionamiento de [0s sistemas informaticos, que sirvan a
hos procesos tecnicos y administrativos intemos; investigar :.- desarrollar nuevas
aplicaciones, a fraves de un analisis constante de las necesidades nicipales, de las

areas usuarias v de los serviclos hacia la comunidad, Administrar. supervisar ¥ migrnaner
o= sistemas comoutacionales software, hardware e infraestroctura de redes de
miLnicipao v CIOS T

CICES DEL CARGO

= RO 8R0S

FUNC
Administrar, ejecutar, coordinar y supervisar todas las actvidades necesarias para
apayar integralmente y adrministrar eficientemente los recursos informaticos del
uniciplo, asegurando su correcto fundonamienta como herramienta de trabajo
integral de apoyo tecnoldgico a la gestidn de todas las Direcciones de la
Municipalidad, como tambien de los servicios transaccionales ofrecidos a la

._:_'-_r"'l dad a traves de Internet
Elaborar planes de rencvacion y adauesicion o arriendo de hardware v software, gue

2.~ | respondan efectivameante a las necesidades de Municipic
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Asequrar el resguardo de la informacion en linea y de las correspondientes copias
3.- | de segundad, asi como de los planes ge conbngencia para salvaguardar la
| infermacion del Municipio < |
Supervisar y controlar el Plan de Mantenimiento y correcto funcionamienta del

4.- -—:{]J::-: y de computo, administracion de servidores, eementos de networking y
cableado estructurado, asi como telefonia e Internet

_ 5._— Adrministrar ias licencias di '..'ﬂ_fj]_t*_i1 tware.
Supervisar permanentemente todos los trabajos real ma-:l s por el area, tomando
6.~ | conooimiento de las diticultades gue se presentan y llievar a cabo las medidas ge
cormeccion pertinente en cada caso.
EJ tecer las politicas de sequridad sobre informacion, sistermas y programas
FE -||I:_-:|?|.;|.|-;k:3_ respaldos, recuperacion de bases de datos vy nplr.’r;r--’!"-r".- de

{ Intemet del Municipio
{ ML L

| B.- | Coordinar y supenigilar el funcionamiento de las unidades de s --_JF[_F'P encia.

9.- | Proponer, ejecutar y coondinar 1a elaboracion gel Plan I"-Fl:urn'n.:’r co Municipal

Aspsorar a4 las distintas unidades municipales en el disefio de sistermnas
informaticos de acuerdo a las propios requerimientos, _
Asesorar tecnicamente en la evaluacion, adguisicion, distnbucion y control de fos
_equipos vy sistemas computacionales

Evaluar v supervisar el mantenimiento de los sistemas computacionales de las
hr--runhaf unidades municipales.
' 13.- l dministrar contratos relacionados con el Departamento

12.-

ARTICULO B1: DEL ENCARGADC DE LA OFICINA DE OPERACIONES ¥ SERVICIOS MUNICIF

ANTECEDENTE L
SRRSOl cC.icADO DE LA OFICINA DE OPERACIONES Y
SERVICIOS BAUMNICIPALES
UMILIAL DIRECCION DE INNOVACION ¥ GESTION
ESTRUCTURAL
L .-MI‘I SR an e Il OF (1A DF OPERACIONES ¥ SERVICIOS
COORDINACION
Con todas las Uinidades Municipales
DEPEMDEN
Dependencia del Director de Innovacion v Gestian
LB .'I'I ) DEL CARGOD
® Encargado de mantener en opomas Jr-r'!iric"mﬁ de mantencion, seguridad, aseo de
3 -::f;:-=r1-.1-f"-" del Edificio Consistonial, Edificio de DIDECO .H:"fm Municipal de
Rosarnio,

s

MUMNICIPALES

Dirigir, coordinar y controlar la mantencion, seguridad, aseo de  las |
1- | dependencias del Edificio Consistorial, Edificio de DIDECO y Oficina Municipal de
Kosario

| Jirigir, Coordinar vosupendsar la acdion gde tondmes, mavordomos, personal de
| - | aseo y estafetas de las dependencias municipales ames sefialadas

Mantener un equipo humano dotado de recursos materiales para actuar eficienta
3.- |y oportunamente en situaciones de emergenca en las  dependencias
municipales sefaladas en el punto 1. [

PALES
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ar que e maniengan en buen 51300 135 Maquinas &n uso

er las depenoencias sefaladas en &l punto

hlantensy
municipales de ias d
i 2 f & = Y

Fectuar |a mantenci

dimicio Lonsistonal

ARTICULO 82: DEL ENCAR

MOMBRE DEL CARGO

UNIDAD ESTRUCTURAL

alencidan

ENCARGADO DF LA
DIRECCION

SECCION DE

hunicipales

£ e las oncinas

para 2] eslado ",'JI:'

rialadas en el punto 1.

permanen
lependencias sef

-:..‘"""- gl PErrCCCarmneTiie 5 IZ'T:.J'FII._.I:- necesarios para la « LT dad de

- y reparacion de los I, EIRS FIiLIni |'.l.:.||l':"‘-\. ubicados an g

Edificio de DIDECC

), Oficina Municipal de Rosario

\ SECCION DE CONTROL DE GESTION

'.:I."'" [:'E' :" - L

TECEDEMNTES GENERALES DEL CARGO

AMTE

SECCION DE CONTROL DE GESTION

DE INNCVACION ¥ GESTION

-‘..:-".“ ROL DE GESTION

wmrendencis d,—.!

Dlirector de Innovacion v Gestion |

« Supervigilar el luncicnamiento general del municipio, los
oe

informando de e

EMTHLEN evailar &g

e ] LR

B F £, | A ol gl
g wl et

FUNCIONES DEL CARGO

Jos esperado

procesns B indicadores gu

gestion y e cumplimiento de los objetivos y obtencion de

LLSLE =

ge la geston comuna 3 traves

e clararnents

tuacicn real de la organizacon, con infarmacidn simpla, completa

tualizada sobre |3 situacion intema vy exterma de |3 misma
-1 scilitar 13 foma de dex 2, en especial [as estrategucas, a partir de una mejora
:
ontinga de 3 informacian dispor
atilitar e autodiagnostico estrategico y la generacion de conclusiones que sirvan Oe
| 3.- | basey de marco de referencia para formular [a estrategia organizacional v alinearla con
[ 2 !

oDiErnD

“Cmunal

14 Letectar v facilitar g
: proplias fortalezas, a

}
™ - -
Dizefiar ios indicador

B.~ | v faciliten g toma d

SCESArid

3 daris TiMRs

dprovechamiento og ades que se detecten y de las

fas opartunid
debil

COMO MeduUC 1S

T ETHENAZAN b

cualitativos v cuantitativos aced antral

-~ 5 Sy ]
IA005 CUE DerElae i |

asi tambien aquellas evatuacio

o |y B B

nes 08 percepiior

existEntes

nes con las actuaciones dentro de un mar

O 1
L o

 Que
onoEig

el escanario futurg, fadlitando la comparacion de !.:

Efl 54 entong & en 8l g

SCENAria
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Prever, anticipar o redudr en lo posible las crisis que afecten o puedan afectar a la

Preparar penodica ¢ redulamante & infarme de control Qe geston que r_-. ilite |2

| B.- generacion de altermativas para la toma de dedisiones de "|"EC-'. on Y posipilite e

I Intercambio de informacion entre sus TECEDU

ARTICULO 83: DEL PROFESIONAL DE LA OFICINA DE MODELADO ¥ ANALISIS DE DATOS

ANTECEDENTES GEMERALES DL

NOMBRE DEL CARGO ENCARGADD DE LA QFICINA DE MODELADO Y ANALISIS DE
DATOS

UMIDAD ESTRUCTURAL e s b ol S S et 'P' ¥ GESTICN

LUNIDAD ESPECIFIC ECCION DE CONTROL DE .'-.F:’w-"".'lﬁhl

L] Clabarar madelos de andlisls de datos, cubos de informacion ¥ Dases de dato:
ralacionales o independisntes nara &l andlizls 4o datng g Informacidn municloal v
cormidnal, para | ||!--|'-'|-':'-. ar y toma de decisiones

M e i el LT A e il i e i o el e
1- Jrdenar, estructurar y graficar datos para su Gptimo procesamients

; = I & e ol e g - e et 1 i Pt e PR e R - o o
E = e NIRRT LN LTI O © 18l Alcakse v olras II' BCCIOMES  Dara TeNar uma vision

panoramica de los datos de la Munic ::-.|I A

3- Analizar os datos importantes de la b 'r”up--n'la Y 5L COrrelasion

4.~ | Inferir las razane s del camportamienta de los datos

.- Procesar |os datos Fard mporar i lOHTsa e gecisiones ged Alcalde
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ARTICULO 84: DE LA OFICINA DE GESTION PRESUPLESTARIO FINANCIERA

ANTECEDENTES GEMNERALES DEL CARGO

MNOMBRE DEL CARGO CARGADO D , OFICINA DE GESTHON PRESUPUESTARIC

IO LY ES SNEEN [(HRECCIOMN DE INNOVACION ¥ GESTION

LNIDALD ECIFICA SECCION DE CONTROL DE G .”TIDN

Dependencia del Director de Innovacion v Gestion

OBRIETVG DEL CARGD

Encargado ge vigikar el comporiamiento inandciers v presupuestano del municipio de |

manera holistica, incorporando ademas en el analisis el comportamiento financiero y
presupuestanc de o8 seracios INCorporadss a la geshon municipal.  tsta labor sera
fiarid d réaliyady pdr aguellss en 1as gue & Sonlidd Nnafcsern 4

astario ha sido designado legalmente por la LOCM, v tendrd por objeto ser

| ina contraparte de fos analisis realizados por estas y evaluar al municipic como un
todo para la toma de dedsiones en ambas materias

FUMNCIONES :ZIE_ CARGO

| Monitorear e :-:-."'r--' rtamiento oel Balance ge Ejecucion Fresupuestaria, revisando |

| Ingresos y egresos y s cumplimiento Jde aouerdo @ o provectato

| 2~ | Analizar el flujo de efectivo municipal, de salud y educacion para proponer mejoras

| en la administradon de los recursos, decisiones de inversion Y- Gasto

hMonitorear mediante indicadones al cormportamiento finane 1aro y presupuesia

onitorear el gasto en personal de acuerdo a las exigencias legales, evaluando y

ProeCciando esios £ Intormands sobre gepsviarn 10NES SO0 105 re '-.!.'|'_u'-_:|."|i':"_- b L i LA L
Healizar informmes de gasto por Direcc 'Jn Lim "a::l o e de e -'J!-.la-: an-especfica de
h.- acuerdo a agquelias que Seban ser avaluadss para el correcto funcionarmiento del
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ARTICULO 85: DEL DIRECTOR DE ASEQ ¥ ORNATD

ANTECEDENTES GEMERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO SIS SRR R LI Ns]
LUNIDAD DIRECCION [.'I: ASECHY ORMATO
ESTRUCTURAL

UNIDAD ESPECIFICA RN R SRS R
COORDINACION

Con todas las Unidades Municipales
DEPENDENCIA

I
L4

ependencia Dire ::;_ gel Administrador Municipat

= WYalar por el aseo de los benes nacionales de uso publico de la Comuna, por el senvicio
e recoleccion de basura, por la construccion, consenvaoon Y adminisiracion de las

areds verdes, por la mantencion oel equipo rodante municipal y contribuir 2n el

afercci de sus seradios 3 un desarrollo sustentable. incitando al cuidado del medio
amibiznte, hacierndo un usoeficiente de bos recursos v previnlendo fa contaminadon en
25 Emas qQue :':'_'I"IZ'EI_"Df'IIjEF“ al Municipio

Elaborar planes de accion tendientes a optimizar los servicios de aseo vy ornato
| 1= | enla Comuna y la mantencidn del eguipo rodante municipal incorporando nueva
| tecrologia, evaluando pericdicamente su cumplimiento,

pr Realizar el servicio de extraccidn de basura, directamenta 0 2 traveés de tercenos

Efectuar, directamente o a traves de terceros, el aseo de las vias pablicas, plazas
3.~ | parques, jardines, riberas de canales y rios y, en general, de los bienes nadionales
de uso publico de la Camuna bajo la administracian del Municipic

Informar anualmente al Alcalde v al Concejo del estudio del costo real del senicic
. | darniciliario de extraccion de basura —

Construccion, conservacion v administracian de las areas verdes de uso

publico oe la Comuna,

Proponer a La Secretaria Comunal de Planificaccn y a La Direccion de Control
las bases para los llamados a propuesta para la construccion y mantencion de
6.~ | areas verdes, nega de arboles, bamdo publico, recoleccion y transporte de
basura y la contratacion de senvicios de mantendon de vehiculos, cuando sea
necasario. Esta funcidn se cumpilira a traves del Departamento que corresponda

7.- | Velar por el correcto funcionamiento del q- ipo rodante municipal

F":-'-'aﬁn.—'.r al Alcalde y posicionar al Municipio en diversas materias vinculadas con
a tematica ambiental en el ambite local y regeonal

Dar cumplimiento en lo que le corresponda, a la Ley 20.285 sobre Accesc a la

nformacion Publica, tanto activa coma pasiva,

| 10.- | Efectuar las dermnas funciones gue la Ley o el Alcalde le sefalen

B.-

| EL_
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ARTICULO 86: DEL DEPARTAMENTO DE ASEQ ¥ ORNA

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGD
WOl RSe FF- DEPARTAMENTD DE ASEQ Y ORMNATO
DIRECCION DE ASEQ ¥ ORNATO

ESTRUCTURAL
Nt el (S To N (C A H T AMENTO DE ASEC Y ORMNATO
ORDINACK

| Con todas 1as Umidades Muniapales

Dependencia Directa del Director de Aseq v Omato.

o Velar por el aseo de los bienes nacionales de uso plblico de la Comuna, por el servicio

de recoleccion de basura v el-estado de les areas verdes y bienes nacionaies da uso

Realizar el servicio de extraccion de basura, directamente o a fravés de terceros

en los lugares asignados a las cuac |r:i|.-|-. de limpieza municipal existentas

= ':.-5.:5.'-'.'.'"-' car g rabajo de mantencion de plazas v areas verdes de |a comuna

Supervisar e trabapo del personal a cargo para el desarrolle de las labores del
Departamento
supernvisar 8l frabajo de las distintas unidades bajo su supervision

Coordinar la ornamentacicon de los distintos bienes nacionales de uso pablico,

frente a activit dades, celebraciones y festividades.

Coardinar <'-I monta)e de la infraestructura comunal para soporte de las
actividades municipales

Revisar el alumbrado puablico de administracion municipal para garantizar su
COmaCia Tunconamiento,

ARTICULO BT: DEL DEPARTAMENTO DE ASEQ Y ORNATO

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO
NSNS TElOl £ ARGADD OFICINA DE ASEQ Y ORNATO COMUNAL

LIKECCION DE ASEC Y DEMNATL

CIMNA DE .'"-'1[: ¥ ORMNAT -“'_'_-L.-I'-'1L|"~..-" L

lefe del Depanamento de Aseoy Ornato

e Healizar la planificacian v arccaso administrative relative 3 13 unidad de Asao v Oirnato
Cormdanal, |'r':-&“-'jie-*.-3-:- gl carrecto desamolla de las |abores operativas de oca

13nte la gacycien de las laboras administratvas

Jiracciad e

FUNCIONES DEL CARGO
Realizar los procesos administrativos necesanios para el correcto funcionamiento

1.'

del Departameanto de Aseo y Ornato
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Hamificar las diversas actividades vy elaborar kos programas de trabajc dal

2 Departamento de Aseoy Omato

I
Elaborar en conjunto con la Secretaria Comunal de Planificacion v a La Direccion |

de Control las bases para los llamados a propuesta para |a construccion vy

3.~ | mantencicn de areas verdes, nego de arbabkes, barmido publico, recoleccicn y
4
transporte de basura y [a contratacion de senacios de mantencion de veniculos,

Ccuando sea necesano

ARTICULO 88: DE LA DIRECCIGN DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO RSl iR S TRAMSITO Y TRANSPORTE PUBLICO
UNIDAD DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO
ESTRUCTURAL

LUNIDAD ESPECIFICA DIRECCION DE TRANSITO ¥ TRANSPORTE PUBLICC
COORDINACION

Con todas |as Unidades Municipales

DEPEMDEMCIA
Dependencla Directa del Director de Asen v Ornato

OBIETWO DEL CARGO
o Realizar la planficacion v proeeso administraton ralatvn 3 1o unidad de Aseo v Ormat
Comunal, propendiendo 8l comecto desarrollo de las labores operativas de esa

Crreccion, mediant2 la ejecucion de las labores admimstratvas

FUNCIONES DEL CARGO
(1 Flanificar las acoones tendwentes al correcto desamollo comiunal sobre materias
' de indole ".-'|:'?||'_'_|:|' de acceso y conectividad

| = 1 Y RO .
2 i JTOamniZar 14s oricinas y uneCaces s [ B L Oepemenclas

. 3.- | Supervisar las unidades bajo su dependencia

Asesorar al Alcalde en materia de desarmollo vial v estructurante, conectividad v

"!.'

nlanificar 1a respuesta col TILITEEN para gl crecimiento del pargue automaolriz.

ARTICULO BS: DEL DEPARTAMENTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

AMNTECEDENTES GEMERALES DEL CARGO

NolNEEIRANIEOl (cFt DEL DEPARTAMENTO DE TRANSITO ¥ TRANSPORTE
PUBLICD

UNIDAD DIRECE I'_,I'Hj DI’ Ti ".'Ll, I,_Ir...,, Y TRA Ni—:'l'_:l Tt

ESTRUCTURAL

BT Nl [FF R AMENTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBRLICO

COORDINACION

| Con tedas las Unidades Municipales

ncia Directa del Director de Transito v Transparte Piblico

&  REdiZar la plamnncacion v process saminstrativg relativo a @ unidad de Ased v Lirnato

omunal, propendiendo &l correcto desamolle de las labores operativas

e “ f . L i sl
Uiraccion, mediante la eecucion de |lag |aboras administrativas
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FUNCIONES DEL ARG
'E__ :'_'l‘l__'_:r.jnr v removar | CENCa .'_‘Il:'l ._:':j.IIJ'_".ITE.I :I.'_l_ll':'-' r.r'll-'_'-l'_.'IE-_u.E' =_i!":_|_|iﬁcli:l"

Determinar el sentido de circulacidn de wehicules, en cocrdinacidn con los

2- | arganismos de la Administracién del Estadn competentas

| 4= | Aplicar las normas g enerales sobre transito ¥ |-|'-'~'-|_.u:-r'“ puﬂl Co en la comuns

Otras funciones que 1a ley sefiale o que 13 autoridad superior le asigne, |as que
5~ | ejecutard a traveés de la unidad gue corresponda, de conformidad a la legisiacion
vigente
Mantenar un registro de |as icencias oe Conaugir ¢ ...frqa-':;:-: ¥ -’Jn'u"-“ 1:|1

Informar al '~"~| ro Nacional de Conductores las licencias r*-"”]ur.., 0

|IJI_|¢-,_| AS W 105 CONMroses —‘Il-'- Tuacos a Il':u': |'“-|‘||"‘L|-’I-,:-r|fi

I tectuar el giro -1-- los derechos municipales refativos a Ios permisos v Servicios

- ~ by
| CRE OLorga
i

9.- | Solicitar y enviar carpetas registro conductores a otras comunas, |

ARTICULO 90: DFL DEFARTAMENTO DE TALLER E INFRAESTRUCTURA DE TRANSITO

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL CA| |EFE DEL DEPARTAMENTO DI
DE TRANSITO o |
UNIDAD DIRECCION DE TRANSITO ¥ TRANSPORTE PUBLICO
ESTRUCTURAL L S - .
UNIDAD ESPECIFICA : DE TALLER E INFRAESTRUCTURA DE

TALLER E INFRAESTRUCTURA

COORDINACION

e Llevar a cabo las labores de corfeccidn, reparacidn v mantencidn de las sefalética

5 V¥ vias de transitn wehicular

m

FLIMNCION
Fiscalizar el cumplimiento de las disposicianes legales en materia de transito v

—h
[ ]

I porte publico en |a Lomuna

'.'-.'..-'.:-." Y Proponer mediQas de requilanzacion y meporamignto de kos sistermas de

transito en la Comuna

Planihcar y controlar pragramas de mantencidn de dispasitivos de sefalizacion
de transito . —
Estudiar e informar cuando corresponda los estacionamientos, terminales v otros :
LLFE i.'".l'E-'.1-\.'|!’ afectar la circulacion '-."":‘.'_'EII:'I.Jld' o peatonal

olaborar con a3 Secretaria Comunal e Planficacion en la elabaracion oe basaes

P
[}

5. y especificaciones para contratar servicios de mantencion de sefializacion de
transito v contralar su cumphimenta
- i R —

| Coordinar la gjecucion de proyectos viales con el Departamento de Obras /o

Pawmentacion e instituciones externas
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|7 Fiscalizar los servicios entregados al Municipio por la Ley de Transita y por
| | instrucciones del Ministerio de Transporte

ARTICULO 91: DEL TALLER E INFRAESTRUCTURA DE TRANSITO

ANTECEDENTES GEMERALES DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGD BRI EIae
TRANSITO b
UNIDAD 'DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO
ESTF!U:TII_IIEII:"I d = SEE S _mm et mEVE - T S—
UNIDAD ESPECIFICA DEPARTAMENTO DE TALLER E INFEAESTRUCTLIRA DE

TRANSITO

EINFRAES TRUCT LA

TALLER

COORDINACION

Con todas las Unidades Municipales
DEPENDENCIA
Depandencia Directa de! Jefe de Taller & Infraestructura de Transito,

OBIETIVO DEL CARGO

s Llevar a cabo las labores de confeccidn, reparacion ¥ mantencion de las sefaléticas

Jales, catles v vas de fransito wehicular

FUNCIONES DEL CARGO

| | = |
1= | Confeccionar |a sefialetica v al v su instalacion

2 | Martener la senaietica vial, su Instalacion v oonserda & Duen estado de 135 msmas.

e

[ | Coordinar las labores de reparacion y mantencion de calles y vias de arculacion
de automowvilas
Derarcar las distintas zonas y pasos de acceso vehicular y peatonal de acuerdo

| g lovectablecido oor las normas de transio

ARTICULO 92: DIRECTIVO (GEMERICO)

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO BaliiSsRte!

UNIDAD DIRECCION MUNICIPAL
ESTRUCTURAL y

UNIDAD ESPECIFICA  [liaiaate (e s (W1 Ol ar Vo o
COORDINACION

Can todas las Unidades Municipales

DEPEMDENCIA

Dependencia Directa del Alcalde v/'o Administrador Munic
CBRIETIVO DEL CARGD

o Supeditada a aguellas actividades asignadas por el Alcalde de acuerdo a las

i,

riecesidades del servicic
i
|

ARGO ;
supecitada a aguellas actividades asignadas por el Alcalde de acuerdo a las

1.- | necesidades del servicio, las gue seran formalizadas mediante el decreto
|
]
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ARTICULO 93: DE LA OFICINA DFE GABINETE

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGD
NOMBRE DEL CARGO [Nt e w1
UNIDAD OFICINA DE GABIMETE
|:_1 l|". _|' Tl 'F'n“.L

UNIDAD ESP! :_--.n S CFiCINA DE GABIMETE

5 Municipales

OBIETIVO DEL CA

-""I.' o :" et apoyar &l gasarrolio

las act

e vidades administrativas, munic _L-& B
protocolares del Alcalde y procurar se dé oporuna respuesta a las presentaciones o

'—;_|.-!'I 5 e |Aa ol |I|j.:;_j

Pragramar, coordinar y supervisar las actividades administrativas y protocolares

1.-

3 l:'_l-.-:|.l:'f.-ll e In atencion de situaciones que requieran el pronunciamiento o
- decision directa de la A [calde

el A d-||l'_‘||-' y r1-—-~e||'~||-'| todas agquellas que el mismo le I‘I'I-"':-f"“l-"'2|F=

I|'|f:'tl“’|-| v asesorar al Alcalde sobre los planteamientos publicos Qe |as
3.- | autoridades y vecinos con respecto a inguietudes y problemas de caractes

carriunal

| 4.- umplir las demas funciones que determine el Alcalae, |

| 5.- | L -—u.‘H nl Nt trol de las imvitaciones cursadas al "'.|"_5|I'_.:I:"'.

| 6 i ”Ii—"-" actualizado un listado con las efemendes mas importantes y enviar
| B~

_cportunamente fas felictaciones a guien comesponda

Chrganizar y dingir el protocolo en los eventos o ceremonias olicales que efectue

7.

| la Municipalidad y cursar las invitaciones a |as autoridades _
. | Asesorar al Alcaide en todas las materias refativas al profocolo oe la
‘d Inicipatidad. N = W
JI antener actualizado un archivo fotografico y una lista de protocolo de
autoridades a nivel comunal, regional y nacional

9._

Solictar informacian de interés general a todas las dependencias munic lii'-'-’-!'-'“*
10.- | instituciones que de ella dependan, a objeto de manear 05 antecedentes
suficientes para informar al pablico.

!-'h'l-'.1i|-"a-'l ag .-'||_‘._i'u'ir‘!.-'||,':f-'-~;' il |!‘|i-;_'i' 1alas, ru'*u'u".-'lg innales shows. eventos v celebracion

.-

ARTICULO 94: DE LA OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS

AMTECEDEMTES GEMERALES DEL CARGO
eIV EEIvENEIeol (1 ARGADO DE RELACIONES PUBLICAS
UNIDAD OFICINA DE RELACIONES P |.3.| ICAS
ESTRUCTURAL

UMIDAD ESPECIFICA et et ol o sl e T s

COORDINACION

| Con todas las U u,nm'_ ra unic 'F.D'dh:"-u
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DEFEMDEMCIA

Dependencia ':J recta del Alcalde

OBJETIVO DEL CARGD

Jupara o8 promover O prestigiar la iImagen publica la Municipatidad y del Alcalde
nediante gl frato personal con diferertes personas o entidades.

Elaboracion v puesta en marcha de un programa de relaciones pablicas con los

diferentes publicos, tanto a h.‘)rru medio y largo plazo.

| i |-\.|.'.J' | TGN O con S0 02 leclaraciones ¥ discursos

3- niciar .:"H. ralaciones con la ¢ '“l*1||||:.’|-|F'

4.~ | Investigar de |a opinion poblica sus actitudes y expectativas.

5.- Tarmar medi j-.'l‘:-}.i:l[cl PFENVETIT, ESL Liorie ¥ E|II'T'IIT'I|.J E'JEIIEU er I'I'IF.||'-FI Enaico.

b- | ¢ NOCEr i clas I'I|“|r 5 oy /ersos. |u.l* 1005 e I':||"| MmunicIoiD.

ARTICULO 95: DE LA OFICINA COMUNICACIONES

ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO

oIV clol i ~RGADD DE COMUNCACIONES

LUNIDAL OFICINA DE COMUNICACIONES |
-STRUCTIURAL

UNIDAD ESPECIFICA  EeliairasE
COORDINACI

Con todas las Unidades Municipales

COMUNICACIONES

del Alcalde.

Dependencia Directa
OBIETIVO DEL CAR

Asasorar-al Alca

Ide v las distintas unidades municipales en materias comunicacionales,
tales como Campanias, relacion con los medios, imagen cofporativa, coordinacion de

COMILMICACHCTE FVTET N, eriire O1ras fLary LTS
INES DEL CARGO

laborar la politica de comumcaciones del muniapio en base al programa de |
_gobierno establecido por la administracion.

2.~ | Dirigir la ejecucion de |a pelitica de comunicacion E5 valar por su cumplimiento

Recopiar, analizar e interpretar la informacitn emanada de la opinidon pablica

3.- | gue podria sar relevante para la toma de decisiones o la gestion de proyectos
institucionales.

Crear y dirigir medios de difusion que vinculen a la municipalidad con la

FUNCIC

|' r'I IJ"'I..-:'JI" '.| g facil &N ""| Dien cesad r||;_tu_-'|'|-;_| rjl-' {as funciones m |I_j| i f]{i'-,:—'w.

rear L-..‘.:_I’:f"--,-r y adrministrar las herramientas informativas de participacian en

las redes sociales

Mantener una adecuads relacion con los medios de comunicacion gue permita '
dar a conocer los programas v el gquehacer del municipio v sus autoridades a la
ciudadania, coordinando la difusion de noticias v material fotografico /o

audiovisyal procucidas por el rmiunic |_-:-i--

Asecorar a las avtoridades en su relacitin con los medios de comunicacidn v en
as acciones comunicacionales que se deriven del tr dbajo municipal,
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Crear los medios impresos y digitales internos que den soporte a las necesidades
B.- | de comunicacion dentro del municipio, coordinar y supervisar la actualizacion de
5US contenidos,

9- | Supervisar gue se aplique el protocolo de invitaciones, eventos y actividades.

2. La entrada en vigencia del presente Reglamento de Qrganizacion Interna, sera a contar del
01 de Enero de 2019

3. Déjese sin efecto el Decreto Alcaldicio N® D129 {(MD) del 26 de Enero de 2017, asi también
todo otro Decreto Alcaldicio emitido con anterioridad que hubiere creado y/o modificado la
Cirganizacion Interna de Municipio.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

' F::?K PAVEZ
MUNICIPAL

IL__HSTHE MUNICIPALIDAD DE RENGO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE RENGO
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CERTIFICADO N° 1348/

El Secretario Municipal (S) de Rengo que suscribe, certifica que en la
Sesion Ordinaria N° 74, del Concejo Municipal de Rengo, celebrada con fecha 19
de Diciembre de 2018, se aprucha de forma unanime el acta de la Decimanovena
Sesiton Extraordinania, celebrada el dia Lunes 17 de Diciembre de 2018, donde fus
aprobado en forma undnime el Reglamento de Planta Municipal v Reglamento de
Organizacion Interna,

LGP/cvg.-
Rengo, Diciembre 19 de 2018.



CONCEJO MUNICIPAL DE RENGO: SESION EXTRAORDINARIA N°19
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Et ]

CONCEJO MUNICIPAL DE RENGO
ACTA DE LA DECIMANOVENA Ei]ﬁﬁ EETRADRDEARIA

CELEBRADA EL LUNES 17 DE DICIEMBRE DE 2018,

Esta reunion fue convocada mediante Oficio N® 994, fechado el 13 de
Diciembre de 2018. Se efectia en el Salon de Concejo ubicado en el
subterraneo del edificio municipal. A esta sesidn concurren los sefiores
Concejales que a continuacion se individualizan:

-Dyon Julio Ibarra Maripangue
-Dofia Karen Lorca Saavedra
-Don Gavino Martinez Maturana
-Dofia Flor Pino Ovyarzin

-Don Rolando Guajardo Arévalo
-Don Ulises Gonzalez (Juezada

La Tabla convocada es la siguiente:
1.- Reglamento de Planta Municipal v Reglamento de Organizacion Interna

Ejerce las labores de Secretaria Administrativa del Concejo, el sefior Luis
Garcia Pavez, Secretario Municipal (s) y Ministro de Fe del Concejo
Mumnicipal.

También se encuentran presentes en la sala, el Administrador Municipal, sefior
Andrés M. Rolddn Grez, el Director de Control, Sefior Danilo Brionss, el
Director de DICAP v de Administracion v Finanzas (S), Sefior Migunel [atorre
y el Asesor Juridico, Sefior Felipe Oro.

Preside la sesidom el Alcalde de la Comuna de Remgo, don Carlos Soto
Gonzalez, quien en nombre de Dios v de la Comuna de Rengo abre la sesion,
siendo las 09:45 horas.

DESARROLLO

1.- Reglamento de Planta Municipal v Reglamento de Organizacién
Interna.

El Alcalde comienza saludando a los presentes en especial a los concejales,
estableciendo que el {mico punto en tabla es el mencionado anteriormente v
afiade gque el municipio hace dos meses aproximadamente inicid un trabajo
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para que ka Contraloria fuera visando la propuesta de planta mumicipal, va sca
com ¢l tema de financiamients, gue fle el cual ya salio hace dos semanas v que
solo faltaba la revision juridica, ¥ que en realidad existian pocas posibilidades
de gue saliera publicada antes del 31 de diciembre, ya que se pensaba que sino
salia publicada antes del 31 de diciembre saldea pars el afic 2020, sin
embargo, eb aito 2020 y 20271 hay eleccrones; pasando de esta fomma, la
aprobacion de laz plantas para el afio 2022, adersas que €] dia jueves recién
nasado asistid a nna reunidn con el Contealar (53, va que existia una posibilidad
g¢ aprobar la Planta, ef alcalde agradece al equipo de adminisiracidn y al
equipe de finagnzas porgue han terudo diag de trabajo muy arduos, mceluso
trabajaron hasta la madmgada de 1a noche recién pasada, todos esos esfuerzo
.sefigla el alealde, simvieron patra tener el documento terrainado para 1a presents
semon. El alcalde indica gque se realizéd un momitoren de las superencias
realizadas por la contraloria v asi poder aprobar esta planta, siendo a dog
comunas solamente de 1arepion las que renovaran sus plaptas.

El alcalde dé la palabra al adminigirador para que explique en detalle de que se
tratan lag modificacipnes v sugerencias 1as coales van en directo beneficio de
los funcionanos municipales.

El administrador mforma que tal cual 1o menciond el alcalde la semana pasada
sostuvierom una reumdn oo el Contralor (57, va que la propuesta del monicipio
va pasd la etapa financiera, En esta reunion también. asistid 1a Presidenta de la
ASEMUCH, Ia cual también se comunicd con algune de los concejales v les
TESWIMIG Ja reumidn v que a pezar de haber pasado la primera etapa, falta uns
segunda etapa que consistia «n la rewvision con los abogados, la cual arvojd
algumas modificaciones, todas de forma y no de fomdo. Inego de las
modificaciones ¥ revision la planta puede ser presentada esta semena, porgue el
diario oficial da 1a opormunidad a todos los municipios hasta el dia 21 de
diciembre para presentarla y asi se alcanza a publicar antes del 31 del presente
mes. Una vez aprobadas las nuevas modificaciones ge debe ingresar una copia
a la Subdere, acto cue se realizard €] dis de hoy, y simultancamente se
ingresara el docwmento en la Contraloria, una vez ingresados los antecedentes
la contraloria se comprometio a revisar 1og docwnentos desde el dia maries 2
dia jueves y en base 2 eso esperar una respuesta favorable, ¥ 51 ese se da
pudrian presentar 1a planta para el afic 2619

El concejal Gonzalsz sefiala que a €l lo dnico que le lleen fue la convocatoria
al concejd extraordinario,

El administrador responde que a nadie e podria haber flepado el docwmento
completo, ¥a que este fue terminado durante 1a madrigada. Ademds sefiala que
fueron terminados so esa fecha ya gque el dia jueves la contraioria sedial) las
modificaciones que debian realizar, €l equipe encargado irabajo del dia viemes
hasta €] dormingo en la elsboracion del docomento, €l documento final cuenta
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con la fiema % validacién del director de control ¥ del director de Dicap pasa

dar certificacidn a los documentos entregados.

El conceral Gonzalez indica que por su parte le gustaria haber secitndo el

documento antes v a8l poder dar una tespuesta caba! &l documento, ademas

sefiala que el racibid la comvocauma el dia sdbado en la tarde, vuhnerando el

conducto regular ¥ el protocolo que se acostumbra para las citaciones, por o

tante el concejal sehala gue alge tan delicado para ¢l mumicipio dehe ser

revisado con caima

E1 alcalde le pregunta al concejal Gonzalez st & teme en su poder ¢l kezajo
corapleto,
El concejal Gonzalez responde que no fo tiens en su poder.

El alcalde le indica que se 1o acaban de pasar esta mariana ¥ que b diene ¢n s
testera, Manmitiests, ademas, que €l en o personal no tiene problema en dejar et
proccso hasta agui, sin ¢mbargo, scria und siuacion cxtrema considerando el
contaxio. El alcalde plantea gque la planta es la pusma salvo algunas
moditicaciones de forma. Temendo [a positilidad de eommparar ins documentos
entregades con aateriondad rzspecto a los enregados en este momento, Indicy
ademas, que las modificaciones deben ser aprobadas, va gue coando se habla
de plazo maximo 31 ds diciembrz ds 2018 25 debido a la publicacion, ademas
afiade que s1i no se aprueba 2 munieipto quedara fuera d2 esie broceso, ya que
la contraloria dzbe revisar el documento lo que tardara algonos dias, ademas de
la aprobacion de la SUBDERE.

Rl alealds imforma gue €1 fue personalmente a la Contralgria ¥ gue al ser
presentada deben ser aprobadas de la misma forma que la vez pasads, Osed por
1 totalidad del comeejo, no sirve otro resuitada,

El concejal Gonzalez sefiala que gl voterd on contra debado a lo expuesto
arteriotmcrite, ademas agresa goe 51 a &} le hubiesen mandado el documento
con anterioridad él lo hubiese leido, o también podran baberse comunicacds
cort ¢l via telefénica informando la simacién gque se vivia Pero, sefiala; que
spdode legd una hija con la comyvocatoria ¥ QUe esa SErd S postira.

El concejal Gonzalez advierte gue el administrador expuso gue 2sto se puede
aprobar on unos dims mds, ¥ que en ese casc soria mejor leerle ¥ owotar
infoemado.

El adminiztrador responds gue estan en su facultad de voar a favor o 2o contra,
sin cmbarzo, s plazos estén determinados v gee todo fue rdpide debido a que
reciép ol dia jueves ia Contraloria informd jas modificaciones, € admimstrador
sefiala que 81 quieren revisap on ¢omjunto ¢f docwmento para que vean lag
mcdificaciones que se Iealizaron, Afiade, que solo son modificectongs de
forma v que expondrd 1as modificaciones para que ¢n base a es0 se realice la
vOLACLOn.
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El concejal Genzalez expome que su postita 0o ¢s obstreccionista, sino qre,
=00 pide que s respeten los protocolos.

El alcalde comunica que 32 realizara el andlisis ¥ luego se realizard a votacion,
ademds que quicre dejr claro que agui no La habido neslizencia de Ia
admmigtracién ¥ gue stdo son 2 comunas de fa vegidn las que pueden modificar
sus plantas actualmeante. El Alcalde mencionz que si ne hubicse existido
rtivacion del la administracion la comuna de Rengo estaria ipual que las 31
comunas restantes de la region. El aleafde indica que se iwabajé conjuntamente
cont la contralorfa via remota v oque esto responde al entusiasmo de la
municipalidad v de la contraloria en quz el proceso se realice v leve a cabo de
la mejor maners ¥ que todas las modificaciones solo benefician & los
funcioparies. Y que cwando son situaciones nomales obviamente se respetan
los plazos perd cuando son asuntos extraordinarios ze pueden agilizar jos
Procesos.

El concaial Gonzalez pregunta por e 1a citacidn tiene fecha 13 de dicicmbre.

E] alcalde respende que tene esa fecha va que ia secretaria solo esiaria hasta
ese dia ¥ que no sc envad hasta que se tuviers certeza de gue el documentc
estaria listo

El concejal Guajardo sefaia que solo deberisn ver los cambios ¥ no el
docunento compisto. '

El admimiztrador sefala gue veran decumento por docaunerto ¥ que el primere
serd el certificade de limite do gasto, o cual posec ¢l certificade de ingresos
propios ¥ que este documento no ha variade v sole =e cambid la fecha, el
documento posee el mismo monto va que esto ne ha vanaxdo, Bl documents
cuenia la validacion de Dantlo Briones v de higuel Latorre. Indica que esie
certificado esta en concordapcia con el presupussto, Y presenta la
disponibihidad presupuestaria, el cual ratifica lo enmegado e informa que &
documento eg wdéntico 2 entregado aplerionments v que sdlo s¢ cambid la
fecha

El administrador senala gue se revisara ¢l documento oomespondients al comite
bipartite el cual tiene €l acta de conformacion de nuevas plantas ¥y que ¢omo
hay modificacicnes estas fueron presentadas al conuté ¥ ¢cuentl con Ja Aitma de
los representante def comité v ademas que el documento da cuenta de Ta
maodificaciemes, goe foeron revisadas v aprobadas por el comité. Ademas que
dentro de ia misma campeta aparecs el reglaments miermno de descripeion de
cargos v funciones, ef cual contiene 89 descripclones de funciones de cargos, y
que solo se sistematizd lo que en un moments fiie enwegado como decretd, ya
que 1o que sz observe fue que se debis adaptar el fornato, todo aquello gue
@staba 2scriio de manera continua debia ser presentada de manera articuiada
Indica ademas gue se describen funciones legales v funciones asignadas, 1o que
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pidid contraloria establecia que ambos documentos debian temer ¢l misme
otden, solo una modificacion de forma. Do eita manera se presentaran las
certificados que demuestran que el municipio cuenta con los Tecursos v que el
reglamento fue aprobade ¥ que sélo bo un seomodo de formate para dar
orden al corrslato solicitado.
FPor otra parte, que loz certificados validados v ranficados no poseen
modificaciones ¥y que ¢l reglamento es um documento flexible y que puede ser
maodificydo en coalquier momento ¥ que no afpeta jas modificaciones dz las
plantas.
El concejal Marinez pregunta por las sugerendciass que o ta eontralonia, si son
exclusivas para el docurnento 51 ¢s algo general o en qué cimsisten,

El admimistrador responde que las modificaciones son para el presente
documento,

El administrador expone que las sugerencias son sole de forma v de estmactura;
por epemplo, elimmar carpos vacanies v elimmacion de grados bajos, siendo
los mas bapos [os grados 14, Oire sugerencia &5 la elimimacion del grade 7
comsyderando el proceso, <l administrador sefiala que farmbign exizte una
superencia respecto a los dirgctores penenicos, aquellos que no tienen
asignacion directa de fimcionas, deben pasar de la misma forma en la que se
encuentran

(ra segerencia corresponde 4 la justificacion del grado del director de obrag v
de! asesor juridics los cuales g mvel pais son los grados més bajos, aca se
pueden subir sismpre ¥ cuando sean bien justificados,

El administrador indica que todo serd enwegado a contraloria ¥ que justiff caran
twdo 1os movimientos de la planta gue se han realizado desde el afie 94,
Ademas, que todo se realizaria bajo lo establecido por la conmalornia y que
tdos 1os documentos serdn emtregados 2 conralona

El administrador mforma que las pruiicipales modificaciones son las simientes:
Colocar orden Mogico, se crean los corgos en orden jerarguico, hiego se
eliminan los grades vacantes de auxiliares v grado 7, se modifican los grados
(ue & COOHRuACIOn se mencionan, aquellos que pasan por mimisterio de ley, ¢s
decir, aquelles que se modifican una vez modificado ei grado del alcalde y que
los grados nominadeos subiran inmediatamente. De esta manera 1a planta queda
constinnda por un total de 141 Rincionanos v que agui se prodoce un campbio
ya que =2 rebajan la plania debido a la elinunacidn de algmos csrgEos.

La moditicacidn s& debe a que tos cambio se reaiizarian en &f mismao grade con
Ios que s¢ encuentta, con el objetivo de poder optar a los grados establecidog
en la nueva planta ¥ a8 potenciar Ja carrera de funcionario, de esta forma se
podran realizar ascense dejando grados libres ¥ vna vex que asciende alguien el
grado quedara libre ¥ alguten podrd postuiar a dicho grado.
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La concegjala Ping mdiea que anfenommente habia 154 v que actuslmente
quedara en 141, v qué pasard con el resto de cargos.
El admimstrader responde que esos cargos aunca existieron, v eran Cargos
vacantes, hov se elitmnan ¥ se créan tos cargos sspejos. Bsta estuctoracion fue
conversada con el contralor y el sefialé que se puede realizar asi
El administrador da wm ejemplo de como serd el ascensoe de an faneionario con
acual grado 11, el cua! pasard a la nueva planta con el mistmo grado, pero que
puede optar con el paso de los afios al grado 7 correspendiente a su escalafon.
De esta forma se libera el que se usa actuatmente,
El Director de Controd seftata que gl quedar vacantes los que estdn en téocnico o
admmistrative pueden ¢jercer su derecho de ascenso, cumphendo todos Iog
requisitos legales,
El administrador indica que estdn establecido en el documento, los nueyos
grados WEcnicos que se crean. Ademas estan establecidos los requuisitos ¥ que sé
agrepd lo que estd egiablecmdo en el estatuto administrative para las plantas 5on
los que estin establecido en las misma ley.
El administrador informa que el texto de reglamento de piania es el mismo que
ha sido entregade v que es el mismo docurnento que se ilevara g votacion.

La concejala Pmg preganta por sthuacion del sefior JTose Vidal,

El admindstrador responde que se le consultd al contralor v 1a respuests fue la
TiSMa gUe 58 entTerd en Un COTCE D anterior y que estd en wma planta patralela
hasta que se extinga el cargo. El administrador indica que sepuirk como planta
adzcrita v que obtendrs los mismes beneficios que todos,

La concejala Pino pregunta a que se debe esta situacion

El sefior hanuel Ramirer explica que tiene que ver con el cernficade de
estudios, ya que 1a persona en cuestign al motento de ingresar al mynicipio no
contaba con el certificado de estudios v que luege ios presentd acogiendose a
un recurso existente generando de esta forna la situaciéo actual. El sefior
Manuel Ramirez sefiala que en caso de que s& abra un concusso el sefior Fose
Vidal porra postalar a concarsq.

El alcalde indica que fas plamas adscritas se crean uma vez tenminado Ia
dictadura con eb fin de darle contiouidad v que una vez que la persona jutila o
se retira Bl carpo acaba con ella.

Lz concejal Pino pregunta ¢ue pasa con los funcionarzos & honoraries, scbre
todo agueilos que estan en el departamento social, los ¢uales llevaa afics
trabejando por el mismo sueldo ¥ en las mismas condiciones,
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El administrador responde que el sumento y majorns de las condiciones va en
relacion al desemnpefio ¥ 1o que 2! director pucde observar v que con el tema del
ascemso s¢ daran oportunidades siempre ¥ cusndo ¢ cumplan con los
requisitos ¥ que 16 personas de contrata pasardn 3 plants ¥ que se abrirdn sss
16 comtratys, estas vacantes serdn establecidas por recarso humanos en relacién
& lag necesidades del municipie. Considerando que el proceso se realizd de
manera inversa v fue de manera prictica, en owas palabras, el presapoesto
mumicipal esta relacionado oon la modificacion ds das plantas fjando vn
estandm minime ¥ que desds ahd se verdn las peccsmdades,

La Coneccjal Pino sefiala que su consulta va en relacidn a las personas de
Dndecn las cuales siempre estan disponibles para realizar Tabajos v a las cnales
no ¢ les paga W siquisra horas extyas.

El adtrimstrador sefiala que ese 25 un tema pais ¥ que el estado no s2 ha kecho
CAarZG.

La Congejala Lorca pregunta acerca de las plantas vacantes.

El administeador responde que se elimina 4 ya gue no existirdn grados bajos, el
mas bajo sera el 16, esto deido a la mueva planta.

El concejal hMartinez pregunta por los plazos que quedan.

El administrador responde gque en el hipoténcn gue 51 hoy se aprusba de forma
undntne, los certificados de acuerdos, de no ser asi el proceso se atrasa
mmediatarments 30 dias. frente a eso primero se 1Ira & Ia SUBLDERE a hacer ¢l
mgreso de la carpeta, o0 esa nstancia €5 solo ngreso ¥ s¢ coloeard un tirnbre,
ma vez timbrado se levara a Contraloria, glios s2 comprometieron a revisar en
dos dias, &1 wodo osta bien el dia 21 es ol plazo méamo para Uevar tedos los
documsntos digliales ¥ copla impresa al Dianc Oficial para luego sscamear v
publicar, E! admimistrador sefiala que no hay mavores problernas ¥y que solo
falia esta modificacion para wmgresar el documento.

El alcalde indica que ante algunas dudas se ha mencionado que los Sres.
Concejales tisnen la facultad de para oponerse a alguna reforma, modificacitn
de cardcter iraportante para ¢l municipio, solo e: que csta modificacidn no
cuente oom el debide fimcionamiento o que lo que 3= modifique B estd de
acuerdo a 1o cstableando en la Ley, indica ademds que los concejales cuontar:
con bos asesores que cuenda ¢ Tiumicipio, ¥ gque en esta lagica se le peominio 4l
Concejal Gonzalez realizar comsultas s Control de la mwnicipalidad ¥ al
Diarecror de Dircap, anres de realizar la votacion,
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El Conccjal Gonzalez pregunta al directer de contral si el documento es

fidedigno a lo que se aprobd anteriormente, sefalande ademnas gque la palah"a
de los directores 85 muy mnportante para &l

Danilo Brienes Director de Comrol, sefisia gie e un docamenio uie COmtiene
unicamente 1o sefialado por contraloria ¥ que la esencia del documento es la
misma, s&io con los agregados que se emmemdarom y que no cambia lo
presentado anteriormente. Bl diwector de Dicap sefiafa que la fioma del
documento 25 lo que esta reflejado en los cdlowlos ¥ que esto s un fel reflejo
de 1o que se ha dado de los caloulos sefialados en ¢} certificado.

El Concejal Gonraler le prepunta a don Miguel Latoire en relacion al
docimento gue aprobaron hace algunas sernanas si es igual al gue aprobaromn,

El sefor Latorte le mamifiesta al conesial que no tene conocimienta del
docurnemtoy gue aprobd el concejo solammente el certdficado que emitld es
1déntico.

El concejal Gonzaler serala gue 51 acaso no &5 importante que ¢l sefior Latorre
sepa de] acverdo que se tomo.

El Alcatde e comenta que £l esta al tanto de la parte financiera ¥ que el orden
de la planta ez lo que el descopoce,

El concegal Gomzaler seiiala que 1@ intcresa que Io que se aprobé sea el fiel
reflejo de 1o que se votard,

El admmistrador sefiala que en relacién a la modificacidn solo se realizaton
aquellas que contralora solicitd

El aigalde agradece a ambos directores por dar las respuestas necesarias,

El Alcalde informa gue se dehen iamar dos arverdos:

1° Reglamento Planta Monicipal

2% Keglamente Orgapizacian Loterna

Y que todos los documentos estan en las carpetas que lés eoiregaron a los
concejaies ¥ que a conmnnaciim s votardn los dos puntos sefislados
antertarmente.

ACUERDCH: El Contejo Municipal. aprueba, per una unamimidad. El
Rerlaments Nueva Flania Muenicipal.

4 confimuacion se votara ef segundo punto comespondiente al Eeglamento
Urganizacion Interna de la Iustre Manicipalidad de Bengno.
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El conegjal Gonzalez pide la palabra antes de la votacidn y sebala gue
consuderando lo importante para la comamidad, Jos funcionarios v la histonia
del municigmg, considerando que desde el afic 1994 po s¢ han generado
cambics en la planta y considerando que las dudas fueron aclaradas v qus el
documento que se o5ty votands es igual al anterior, ¢l concejal sefaia que por
la urgeneia en la convocatone ¥ que considerande gue €l no es #omico en la
meteria necesitha una ségunda lectura v que debe saber lo gque firmeara Ei
concojal sefiala que votard a favor,

El alcalde 1lama a votacion el segundo punto

ACLUERDO: Fl Concejo Municipal. aprueha. por ana unanimidad,
Rezlaments de Oreanizacién Interna.

El alcalde pide la palabra v sefigla que los Gitimos 19 minetos han sido los mas
Vergonzosos que ha wvivido como alealde de la comuna, ademds establece que
la tey organica de tnunicipalidades dice que los asesores de los concejalos son
los dirgctivos de la municipabidad v que en esic caso ya fue certificado
mediante furna, gue los doctmentos presentados som valwos. El Adcalde seffala
que quiere agradecer la postura de la concgala Flor Ping, la cual tiene todos los
documentos en gu poder ¥y ba realizado wn seguirmento desde el primero
documento hasta gl dltimo. Indica ademds que deben ser claros los concajales
irente a sus postaras v que los documentos que se entregaron fueron producto
de un trabajo que fue inposible entregarlo antes,

El concejal Martinez sefala que su posicidn ha sido clara desde un comisnzo v
que sabe gue hay una labor v ana voluntad de realizar el trabayo. El concejal
sefiala gue los documentos han s1do puestos sobie la mesa para poder volsr
imformados Ademds indica que al no ser aprobada 1os dos puntos sefialados se
perdia una oportunidad inmejorable para mejorar las condiciones g2 los
funcionangs. B! coneejal indica que por su parte nunca ealizard zancadillas a
los que se debe votar

El alcalde sefiala que estén en momentos ds justificacion de los votos.

El alcalde indica que €l concejal Gonzalcz va realizd su justdicacion y que
todos tienen derecho a la justificacion

La concgala Flor Ping indica que Tuega de tento tiempo de trabajo se ha
llegado a buen ténmine, que se debe realizar un reconocimiento al trabajo que
s realize, en los tiempos acotados, sefiala que los certificados fueron
aprobados por 1og representantes de los funcionarios. Ademas Justiaica su viio
en favor de loz funcionarios ¥ su ienestar.
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El concejal Guajardo sefiala que su voto fue a favor, tal cual las primeras tres
veces ¥ que esta al tanto de los procesos v de los certificados sobre todos los
financieros que son esos los que les compete a los concejales,
El Concejal Guajardo sefiala que esié muy contento ¢on esta aprobacién va
que son solo dos comumas las que han logrado esto.

La Concejala Lorca sefiala que su posicion ha sido clara v que este es su
trabajo de hace tiempo v que las modificaciones no son sustanciales v que lo
que le compete a los congjales s ¢l area financiera v que lo legal se vera mas
adelante. Ademas hay que reconocer el trabajo serio de todas las partes
mmvolucras y seflala que se encuentra contenta del resultado.

El concejal Ibarra sefiala que su voto fuoe a favor y que su votacion se
fundamenta ya gue estuvo al tanto y trabajo en las comisiones con los otros
concejales v también sefiala que lo que se aprobo anteriormente es coincidente
con esta votacion v que esto va en beneficio de los funcionarios.

El Alcalde de la comuna de Rengo, Carlos Sote Gonzalez, indica gue ya
cumplidos los objetivos se termina la sesion.

Culmina la sesion siendo Ias 11:15 horas.
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