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REGLAMENTONe 10

SAN ANTONIO, 09 SEP 2019

REF.. REGLAMENTESE LA ORGANIZACION
INTERNA Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS
UNIDADES MUNICIPALES DE LA I
MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO

ESTA ALCALDIA REGLAMENTO HOY LO QUE
SIGUE:

VISTOS:

. Constitucion Politica de la Republica de Chile, Decreto Ley N°3.464 de fecha

11.08.1980, Ministerio de Interior, refundida por Decreto N°100 de fecha 22.09.2005,
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, fija texto refundido coordinado y
sistematizado de la Constitucion Politica de la Republica de Chile;

. Ley N° 19.175 de fecha 11.11.1992, Ministerio del Interior, Ley Organica Constitucional

sobre Gobierno y Administracion Regional; refundida por Decreto con Fuerza de Ley
N°1-19175, fija el texto refundido, coordinado, sistematizado y actualizado de la Ley n°
19.175, Organica Constitucional Sobre Gobierno Y Administracion Regional;

.Ley N° 18.962 de fecha 10.03.1990, Ministerio de Educacion, Ley Organica

Constitucional de Ensefanza; Actualizada por Decreto con Fuerza de Ley N°1 Fija el
Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.962, Orgénica
Constitucional de Ensefianza;

. Ley N° 18.700 de fecha 06.05.1988, Ministerio del Interior, Ley Organica Constitucional

sobre Votaciones Populares y Escrutinios, Actualizada por Decreto con Fuerza de Ley
N°2 Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.700, Organica
Constitucional sobre Votaciones Populares y Escrutinios;

. Ley N° 18.695 de fecha 31.03.1988, Ministerio del Interior, Ley Organica Constitucional

de Municipalidades, Actualizada por Decreto con Fuerza de Ley N° 1 de fecha
26.07.2006, Ministerio del |Interior; Subsecretaria de Desarrollo Regional vy
Administrativo, fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades;

. Ley N° 18.575 de fecha 05.12.1986, Ministerio del Interior; Subsecretaria del Interior,

Ley Organica Constitucional de bases generales de la Administracion del Estado;
Actualizada por Decreto con Fuerza de Ley N° 1-19.653 de fecha 17.11.2001,
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.575;

.Ley N° 21.746 de fecha 28.08.2019, Ministerio de Interior y Seguridad Publica,

que modifica diversos cuerpos legales, con el objetivo de simplificar el procedimiento
de calificacion de las elecciones de las juntas de vecinos y organizaciones
comunitarias;

. Ley N° 21.015, 15.06.2017, Ministerio de Desarrollo Social, incentiva la inclusion de

personas con discapacidad al mundo laboral;

. Ley N° 21.013, de fecha 06.06.2017, del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,

que tipifica un nuevo delito de maltrato y aumenta la proteccién de las personas en
situacion especial;

Ley N° 20.965 de fecha 24.11.2016, Ministerio del Interior y Seguridad Publica, permite
la creacion de Consejos y Planes Comunales de Seguridad Publica;

Ley N° 20.922 de fecha 25.05.2016, Ministerio del Interior y Seguridad Publica,
modifica disposiciones aplicables a los funcionarios municipales y entrega nuevas
competencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo;

Ley N° 20.880 de fecha 05.01.2016, Ministerio Secretaria General de la presidencia,
Sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencién de los Conflictos de Intereses;

Ley N° 20.742 de fecha 01.04.2014, Ministerio del Interior y Seguridad Publica,
perfecciona el rol fiscalizador del Concejo Municipal; fortalece la transparencia y
probidad en las municipalidades; crea cargos y modifica normas sobre personal y
finanzas municipales;

Ley N° 20.730 de fecha 08.03.2014, Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
que regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las
autoridades y funcionario;

Ley N° 20.500 de fecha 16.02.2011, Ministerio Secretaria General de Gobierno, Sobre
Asociaciones y Participacién Ciudadana en la Gestién Publica;

Ley N° 20.417 de fecha 26.01.2010, Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
crea el ministerio, el servicio de evaluacion ambiental y la superintendencia del medio
ambiente;

Ley N° 20.285 de fecha 20.08.2008, Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
sobre acceso a la informacion publica;
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Ley N° 20.267 de fecha 25.06.2008, Ministerio del Trabajo y Prevision Social;
Subsecretaria del Trabajo, Crea el Sistema Nacional de Certificacion de Competencias
Laborales y Perfecciona el Estatuto de Capacitaciéon y Empleo;

Ley N° 20.033 de fecha 01.07.2005, Ministerio del Interior, modifica la Ley N° 17.235,
sobre impuesto territorial; el Decreto Ley N° 3.063, sobre rentas municipales; la Ley N°
18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, y faculta a las municipalidades
para otorgar condonaciones que indica;

Ley N° 19.983 de fecha 15.12.2004, Ministerio de Hacienda, que regula la transferencia
y otorga mérito ejecutivo a copia de la factura;

Ley N° 19.886 de fecha 30.07.2003, Ministerio de Hacienda, Ley de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios;

Ley N° 19.880 de fecha 29.05.2003, Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los
organos de la Administracién del Estado;

Ley N° 19.799 de fecha 12.04.2002, Ministerio de Economia, Fomento Y
Reconstruccién; Subsecretaria de Economia, Fomento y Reconstruccion, sobre
documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacion de dicha firma;
Ley N° 19.777 de fecha 05.12.2001, Ministerio del Interior; Subsecretaria del Interior,
crea Juzgados de Policia Local en comunas que indica;

Ley N° 19.754 de fecha 21.09.2001, Ministerio del Interior, que autoriza a las
municipalidades para otorgar prestaciones de bienestar a sus funcionarios;

Ley N° 19.653 de fecha 14.12.1999, Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
sobre probidad administrativa aplicable de los 6rganos de la Administracion del Estado;
Ley N°19.628 de fecha 28.08.1999, Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
Sobre Proteccion de la vida privada;

Ley N° 19.602 de fecha 25.03.1999, Ministerio del Interior, modifica la Ley N° 18.695
Organica Constitucional de Municipalidades, en materia de gestién municipal,

Ley N° 19.418 de fecha 09.10.1995, Ministerio del Interior, establece normas sobre
juntas de vecinos y demas organizaciones comunitarias;

Ley N° 19.378 de fecha 13.04.1995, Ministerio de Salud, establece estatuto de Atencion
Primaria de Salud Municipal;

Ley N° 19.321 de fecha 06.08.1994, Ministerio del Interior, otorga plazo para hacer uso
de facultades delegadas que sefala;

Ley N° 19.300 de fecha 09.03.1994, Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
Aprueba Ley Sobre Bases Generales del Medio Ambiente;

Ley N° 19.280 de fecha 19.12.1994, Ministerio del Interior, que modifica la Ley N°
18.695 Organica Constitucional de Municipalidades y establece normas sobre plantas
de personal de las municipalidades;

Ley N° 18.883 de fecha 29.12.1989, Ministerio del Interior; que aprueba estatuto
administrativo para funcionarios municipales;

Ley N° 15.231 de fecha 08.08.1963, del Ministerio de Justicia, Fija el Texto Definitivo y
Refundido de la Ley de Organizacién y Atribuciones de los Juzgados de Policia Local;
actualizada por el Decreto N°307 de fecha 23.05.1978, Ministerio de Justicia, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 15.231, sobre organizacién y
atribuciones de los Juzgados de Policia Local;

Decreto con Fuerza de Ley N° 80 — 19.280 de fecha 23.07.1994, Ministerio del Interior,
adecua, modifica y establece la planta de personal de la Municipalidad de San Antonio;
Decreto con Fuerza de Ley N° 458, de fecha 13.04.1976, Ministerio de Vivienda y
Urbanismo, Aprueba nueva Ley General de Urbanismo y Construcciones;

Decreto Ley N° 3.551 de fecha 02.01.1981, Ministerio de Hacienda, que fija normas
sobre remuneraciones y sobre personal para el sector publico;

Decreto Ley N° 3.063 de fecha 29.12.1979, Ministerio del Interior, establece normas
sobre rentas municipales, Actualizada por Decreto N° 2.385 de fecha 20.11.1996,
Ministerio del Interior, fija texto refundido y sistematizado del Decreto Ley N° 3.063, de
1979, sobre rentas municipales;

Decreto Ley N° 789 de fecha 07.03.2019, Ministerio de tierras y colonizacion, fija
normas sobre adquisicion y disposicion de los bienes municipales, Oficio circula CGR
N° 72.473 de 1977 sobre confeccion de Inventario;

Decreto N° 250 de fecha 24.09.2004, Ministerio de Hacienda; Aprueba Reglamento de
la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién
de Servicios;

Decreto N° 156 de fecha 13.06.2002,Ministerio del Interior ; Subsecretaria del Interior
Aprueba Plan Nacional De Proteccion Civil, Y Deroga Decreto N° 155, De 1977, Que
Aprobo El Plan Nacional De Emergencia;

Decreto N° 594 de fecha 29.04.2000, Ministerio de Salud, aprueba reglamento sobre
condiciones sanitarias y ambientales basicas en los lugares de trabajo;

Decreto N° 1.228 de fecha 29.09.1992, del Ministerio del Interior, Aprueba Reglamento
de calificaciones del personal municipal;

Decreto N° 54 de fecha 11.03.1969, Ministerio del Trabajo y Prevision Social, Aprueba
Reglamento para la constitucién y funcionamiento de los comités paritarios de higiene y
seguridad;

Decreto Exento N° 1.434 de fecha 04.08.2017, Ministerio del Interior y seguridad
Publica, Aprueba Plan Nacional de Emergencia;

Ordenanza N° 02 de 2018, deja sin efecto Ordenanza N° 03 de 2005 y sus
modificaciones y dicta nueva ordenanza para determinar tarifa de aseo, cobro y
exenciones;

Decreto Alcaldicio N° 4.471 de fecha 04.09.2019, deja sin efecto el Reglamento N° 9,
de fecha 02.09.2019, que establece la organizacion interna y funciones especificas de
las unidades municipales de la I. Municipalidad de San Antonio;

Decreto Alcaldicio N° 223 de fecha 10.01.2019, aprueba politica de recursos humanos
de la |. Municipalidad de San Antonio;

Decreto Alcaldicio N° 9.619 de fecha 12.10.2018, modifica Decreto Alcaldicio N°5.711
de fecha 29.05.2018, constituye comité bipartito integrado por representantes del
Alcalde y asociaciones de funcionarios municipales, segun dispone la Ley N° 20.922;
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Decreto Alcaldicio N° 5.711 de fecha 29.05.2018, modifica Decreto Alcaldicio N° 4958
de fecha 27.04.2018, constituye comité bipartito integrado por representantes del
Alcalde y asociaciones de funcionarios municipales, segun dispone la Ley N° 20.922;
Decreto Alcaldicio N° 4.958 de fecha 21.04.2018, modifica Decreto Alcaldicio N° 7291
de fecha 21.08.2017, constituye comité bipartito integrado por representantes del
Alcalde y asociaciones de funcionarios municipales, segun dispone la Ley N° 20.922;
Decreto Alcaldicio N°7.452 de fecha, Aprueba actualizacion de Ordenanza protocolo y
bases de datos de Participacion ciudadana;

Decreto Alcaldicio N° 7.291 de fecha 21.08.2017, modifica Decreto Alcaldicio N° 5.681
de fecha 09.06.2017, constituye comité bipartito integrado por representantes del
Alcalde y asociaciones de funcionarios municipales, segun dispone la Ley N° 20.922,
de 2016;

Decreto Alcaldicio N° 5.681 de fecha 09.06.2017, constituye comité bipartito integrado
por representantes del Alcalde y asociaciones de funcionarios municipales, segun
dispone la Ley N° 20.922 de 2016;

Decreto Alcaldicio N° 13.000 de fecha 07.12.2016, por el cual asume el cargo de
Alcalde titular;

Decreto Alcaldicio N° 9.694 de fecha 04.12.2013, por el cual asume el cargo de
secretaria municipal,

Decreto Alcaldicio N° 1.604, de 1988, Aprueba Logotipo, Isotipo, Marca y Frase
Posicional de la I. Municipalidad de San Antonio;

Reglamento N° 09, de 2019, Deja sin efecto el Reglamento Interno de la Municipalidad
de San Antonio "Manual de Organizacién Superior" aprobado por Decreto Alcaldicio N°
2220 de fecha 24 de julio de 1997 y reglaméntese la organizacioén interna y funciones
especificas de las unidades municipales de la |. Municipalidad de San Antonio;
Reglamento N°08, de 2019, Aprueba Reglamento sobre actos administrativos en el
sistema de gestion documental,

Reglamento N°02, de 2019, Aprueba Reglamento para el pago de bienes, obras y
servicios;

Reglamento N°01, de 2019 que aprueba Reglamento para el pago a empresas
factoring por cesion de facturas;

Reglamento N°04, de 2018, para otorgamiento de permisos de uso, comodatos,
arriendos y concesiones sobre bienes inmuebles municipales y bienes nacionales de
uso publico y concesiones de servicios municipales;

Reglamento N° 01 de 2016, Dejase sin efecto instructivo N°01 de fecha 24.05.2002,
Instructivo N°02 de fecha 05.03.2008 e Instructivo N°03 de fecha 19.07.2007; y
reglamenta Politicas y procedimientos en materia de Informatica y Comunicacion de la
Municipalidad de San Antonio;

Instructivo N° 02 de fecha 14.01.2019, aprueba instructivo para el calendario de
vencimientos y plazos;

Instructivo N° 04 de fecha 05.07.2018, aprueba instructivo para el disefio, actualizacion,
implementacion y evaluacién de la politica de recursos humanos para la llustre
Municipalidad de San Antonio;

Instructivo N° 03 de fecha 05.07.2018, Aprueba Instructivo para el Disefio,
Implementacion y Evaluacion de la Ley 20.922 de la llustre Municipalidad de San
Antonio;

Resolucion N° 30 de fecha 11.03.2015, Contraloria General de la Republica, fija
normas de procedimiento sobre rendicion de cuentas;

Dictamen N° 6.554 de fecha 07.03.2019, Contraloria General de la Republica, Actualiza
Instrucciones Impartidas por el Dictamen N° 17.773, de 2018, en Relaciéon con el
Ejercicio de la Facultad para Fijar o Modificar las Plantas de Personal de las
Municipalidades;

Dictamen N° 17.773 de fecha 03.07.2018, Contraloria General de la Republica, imparte
instrucciones en relaciéon con el ejercicio de la facultad para fijar o modificar las plantas
de personal de las municipalidades;

Dictamen N° 87.350 de fecha 11.11.2014, Contraloria General de la Republica, sefala
que desde la emision del dictamen N° 81.956, de 2014, deben entenderse modificados
los grados de los empleos a cargo de las unidades municipales aludidas en el inciso
primero del articulo 16 de la Ley N° 18.695, que estaban contemplados en las
pertinentes plantas de personal a la entrada en vigencia de la Ley N° 20.742;

Dictamen N° 27.900 de fecha 26.07.2001, Contraloria General de la Republica, que
sefiala que diploma de planificador social otorgado por la Universidad de los Lagos en
su plan de complementacion de estudios es titulo profesional universitario;

Oficio Circular N° 60.820 de fecha 29.12.2005, Contraloria General de la Republica,
establece Normativa del Sistema de contabilidad General de la Nacion;

Organigrama de la IMSA y organigramas de las direcciones presentado en Anexo N° 1.
Informe codigo IMSA-INF-CCPP de fecha 19.08.2019, suscrito la Directora de Gestién
Fisica con delegacion de funciones de administracion, la Directora de Administracion y
finanzas y el Secretario Comunal de Planificacién (S) y aprobado por el Alcalde, que
fundamenta las unidades creadas o cuya estructura fue modificada.

Certificado N° 1 de fecha 06.08.2019, suscrito por todos los directores de las unidades
municipales, que legitima que han participado en el proceso de elaboracion del
presente Reglamento de Organizacion Interna y les consta que este contiene la
estructura y organizacion interna de la llustre Municipalidad de San Antonio, asi como
las funciones de las distintas unidades y la debida coordinacién que debe existir entre
ellas.

Acuerdo de Concejo Municipal N° 318 adoptado en Sesion Ordinaria N° 24 de fecha
26.08.2019, en el cual los sefiores concejales aprobaron el Reglamento de
Organizacion Interna y Funciones Especificas de las Unidades Municipales de la |I.
Municipalidad de San Antonio establecido en el articulo 31° de la Ley N° 18.695. Cuyo
proceso de votacion se llevo a cabo con la aprobacion de 8 votos y la abstencion del
concejal Maximiliano Miranda.

Informe Cddigo IMSA-INF-RAEP, Version 1.0 de fecha 26.08.2019, que establece el
detalle de reuniones realizadas durante el proceso de actualizacion de la estructura y
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planta municipal.

CONSIDERANDO:

PRIMERO: Que, conforme a los articulos N°118°, N°119°, N°121° y N°122° de la Constitucién
Politica de la Republica de Chile, se establece la forma de organizacién territorial y
administrativa de cada comuna, procurando lograr a través de esta el fortalecimiento y
desarrollo de la comunidad local;

SEGUNDO: Que, los niveles de desarrollo del pais y la necesidad de adecuar la organizacion
territorial a partir de las distintas realidades de caracter local demandan un proceso de
descentralizacion funcional de la gestion administrativa, a través del fortalecimiento de las
municipalidades, implicando con ello, la articulacion progresiva de las potestades conferidas
por el ordenamiento juridico a estos 6rganos de la administracién teniendo por objetivo
optimizar y aumentar la eficiencia en la adopcién de politicas, programas y medidas acordes a
las distintas identidades y realidades de las comunidades locales;

TERCERO: Que, el Estado ha impulsado una politica de fortalecimiento de los municipios, en
el ambito de la probidad administrativa; del tratamiento transparente de la informacién publica;
de desarrollo y capacitacion de sus recursos humanos, con el fin de dar respuesta al creciente
aumento de la demanda de servicios y de toma de decisiones administrativas que deben
afrontar las municipalidades;

CUARTO: Que, segun los datos del Censo para el afo 2017, la comuna de San Antonio
cuenta con una poblacion total de 91.350 habitantes, con una densidad de poblacion de 229,2
hab/km2. Desde el afio 2000 al afio 2016 la tasa disminuy6 en casi 4 puntos, repercutiendo en
una sociedad envejecida, requiriendo un mayor énfasis en las politicas de salud publica, de
empleo, jubilacion, entre otros. En cuanto a la distribucién de la poblacién por sector urbano y
rural podemos observar que la mayor concentracion de la poblacion se emplaza en el area
urbana con un total de 86.569 habitantes, mientras que el area rural cuenta con 4.781
habitantes. Con respecto a los pueblos originarios, en la comuna de San Antonio existe un
total de 8.496 habitantes que se consideran o pertenecen a algun pueblo originario (9,3% del
total de la poblacion). En términos de salud primaria, el 90,6% (82.726 usuarios) de la
poblacién total se encuentra inscrita en el sistema de salud municipal. La principal causa de
muerte en la comuna son aquellas relacionadas a enfermedades cardiovasculares. En el caso
de las muertes no naturales como el suicidio, las cifras promedio estan por sobre la tasa
regional y la tasa nacional (12,9 y 9, respectivamente), por lo que se debe indagar en las
motivaciones con el fin de fortalecer las politicas de salud mental en los centros de
salud. Dado lo anterior, es necesario considerar un aumento en la demanda de todos los
servicios municipales, que requiere por parte del municipio reforzar la dotacion de personal
especializado para responder de manera efectiva y eficaz a los requerimientos de la
comunidad,;

QUINTO: Que, la confirmacion de proyectos de inversion publica y privada de largo plazo para
la comuna de San Antonio, confirmada en el discurso del 01 de junio de 2019 del presidente
Sebastian Pifiera Echefiique (Fuente: https://prensa.presidencia.cl/Ifi-
content/uploads/2019/06/jun012019a5a-cuenta-publica-2019.pdf), entre las que destacan los
proyectos para construir los trenes rapidos y de carga y pasajeros, que conectaran la ciudad
de Santiago con el puerto de San Antonio y el puerto de Valparaiso, la licitacion del Puerto de
Gran Escala en San Antonio y en la ampliacién del Puerto de Valparaiso, construccion de
terceras vias en las rutas de mayor trafico, como, la Ruta 78 hasta Talagante y la Ruta 68
hasta el enlace Pudahuel. De igual forma algunos anuncios tienen gran impacto en la gestion
local, como los relacionados con la modernizacién de la gestion publica, como la
implementacion de tecnologia 5G, ciudades inteligentes, disminucién de las filas para la
realizacion de tramites con el Estado, en materia de descentralizacion, transferencia de mas
competencias, mas funciones, mas responsabilidades y mas recursos a los gobiernos
regionales y locales, exigiéndoles mayor probidad, mayor eficacia, mayor responsabilidad y
mayor participacion ciudadana. En materias como la calidad de vida de los ciudadanos varios
anuncios apuntaron a tematicas de alta sensibilidad para la comunidad de San Antonio como
el envio de una Ley orientada al tratamiento integral para el envejecimiento positivo de
nuestra poblaciéon y una Ley Marco para combatir el Cambio Climatico. Estos anuncios
advierten sobre la necesidad de modernizacion de la comuna y del municipio en su gestién,
por ende, con un mayor nivel de profesionalizacion para responder a los desafios planteados.
Lo anterior, evidencia la necesidad de actualizar la estructura organizacional de la llustre
Municipalidad de San Antonio con el objetivo de adecuar y optimizar la toma de decisiones de
la administracion local, conforme las nuevas demandas de los vecinos y de la comuna en
torno a su participacién en el bienestar y progreso de esta;

SEXTO: Que, conforme a lo dispuesto en el articulo 31° de la Ley N° 18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades, por Decreto Alcaldicio N° 2.220 de 1997 se dictd el
Reglamento de Organizacién Interna de la Municipalidad de San Antonio, donde se
establecieron las funciones genéricas, funciones especificas y la estructura organica de todas
las unidades del municipio, ademas de las instancias de coordinaciéon para desarrollar los
distintos planes, politicas, programas, entre otros documentos que sean necesarios para el
funcionamiento del municipio;

SEPTIMO: Que, dicho reglamento se desarrollé en el marco del Programa de Fortalecimiento
Institucional Municipal impulsado en dicha época por la Subsecretaria de Desarrollo Regional
y Administrativo SUBDERE vy la estructura organica se asocié a la dotacion de la planta
municipal establecida en el Decreto con Fuerza de Ley N° 80-19280 de 1994;

OCTAVO: Que, la estructura interna de la llustre Municipalidad de San Antonio ha sufrido
modificaciones en virtud de las normas legales, las que fueron sancionadas por los actos
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administrativos que se detallan a continuacion:

a) Por Decreto Alcaldicio N° 2.289 de fecha 28.04.2000, crea la Oficina de Catastro
Municipal dependiente de la Direccién de Obras Municipales.

b) Por Decreto Alcaldicio N° 2.677 de fecha 24.05.2000, crea la Oficina de Informaciones y
Reclamos dependiente de la Secretaria Municipal.

c) Por Decreto Alcaldicio N° 5.879 de fecha 04.09.2002, crea el segundo Juzgado de Policia
Local; en virtud de lo previsto en la Ley N° 19.777 de 2001 que en su articulo 84° crea en la .
Municipalidad de San Antonio el "Segundo Juzgado de Policia Local" y modifica el articulo 3°
del Decreto con Fuerza de Ley N° 80-19.280, de 1994.

d) Por Decreto Alcaldicio N° 6.715 de fecha 27.12.2004, Se deja sin efecto los Decretos
Alcaldicios N° 4.290 de 1999 y N° 2.560 de 2001, nombra director de Gestion Fisica y asigna
funciones de administracion municipal y asigna funcion de coordinacion a la Secretaria
Comunal de Planificacion.

e) Por Decreto Alcaldicio N° 3.586 de fecha 17.08.2005 se modifica el Decreto Alcaldicio N°
2220 de fecha 24.07.1997 que aprueba estructura interna municipal, misién y funciones de
las unidades, traspasa funciones de Turismo desde el Departamento de Cultura a la SECPLA
y pasa a denominar al Departamento de Cultura y Turismo Departamento de Cultura.

f) Por Decreto Alcaldicio N° 3.587 de fecha 17.08.2005 se modifica Decreto Alcaldicio N°
2220 de fecha 24.07.1997 que aprueba estructura interna municipal, misién y funciones de
las unidades, traspasa funciones de Informatica desde la SECPLAC a la Direccion de
Coordinacion de Gestion Fisica en calidad de Departamento de Informatica.

g) Por Decreto Alcaldicio N° 3.588 de fecha 17.08.2005 se traslada Departamento de Medio
Ambiente de Direccion de Coordinacién de Desarrollo Social, a Departamento Dependiente de
Direccién de Aseo y Ornato, que a su vez cambia el Nombre a Direccion de Aseo, Ornato y
Medio Ambiente.

h)  Por Decreto Alcaldicio N° 6.121 de fecha 06.12.2007 se crea el Departamento Ventanilla
Unica Municipal, se aprueba manual de funciones y estructura organica, dependiente de la
direccion de Gestion Fisica.

i) Por Decreto Alcaldicio N° 4.712 de fecha 24.07.2008, crea el Departamento de “Unidad
de Proteccion Social” dependiente de la Secretaria de Planificacion Comunal — SECPLAC.

i) Por Decreto Alcaldicio N° 5.365 de fecha 05.07.2010, asigna funcion de Direccion de
Coordinacion de Desarrollo Social (Gestion Social), debiendo desarrollar ademas de las
funciones establecidas en el Decreto Alcaldicio N° 2.220 de fecha 24.07.1997, las funciones
de proteccion civil, seguridad ciudadana y presupuestos participativos, sin perjuicio de sus
funciones de unidad de participacion ciudadana. Excluyendo, la funcién de coordinacién de la
unidad de medio ambiente que esta radicada en la Direcciéon de Aseo y Ornato, la que a su
vez esta en el ambito de la Direccion de Coordinacion de Desarrollo Fisico (Gestion Fisica).

k)  Por Decreto Alcaldicio N° 7.810 de fecha 27.09.2012, modifica el nombre de la Direccién
de Aseo, Ornato y Medio Ambiente, y crea nuevos departamentos de Aseo y Ornato, Gestion
Ambiental, Salud Publica y Zoonosis.

) Por Decreto Alcaldicio N° 3.659 de fecha 2013, son asignadas ademas las funciones de
coordinacion del equipo para la actualizacion del Plan Comunal de Desarrollo, la gestion
administrativa del funcionamiento del Centro Cultural y Corporacion Municipal de la
Corporacion Municipal de la Cultura y las Artes de San Antonio, entre otras.

NOVENO: Que, esta estructura organica, procedimientos y cultura organizacional no
responden de manera eficaz y eficiente a los actuales estandares de la comuna de San
Antonio indicadas en los ya citados anuncios presidenciales y en diversos informes de
diagnéstico levantados por el municipio y, a las nuevas funciones otorgadas por Ley a los
municipios, haciéndose necesario y urgente su modificaciéon, que esté acorde a los nuevos
modelos en los que se desenvuelve la gestidon publica, las exigencias de la sociedad
posmoderna y a los estandares de desarrollo deseados por los vecinos y vecinas;

DECIMO: Que, sumado a lo anterior, para el éptimo cumplimiento de los lineamientos
estratégicos establecidos en el instrumento de gestién municipal, plan comunal de desarrollo
periodo 2019-2024, especificamente aquellos relacionados con el fortalecimiento del
desarrollo social, el impulso del desarrollo econémico, la puesta en valor del patrimonio
tangible e intangible, la proteccion y recuperacion del medio ambiente y, por supuesto, el
mejoramiento continuo de la gestidn municipal, requieren una actualizacién de la estructura
organizacional que permita alcanzar dichos objetivos;

UNDECIMO: Que, durante el afio 2016, se promulgé la Ley N° 20.922, Modifica disposiciones
aplicables a los funcionarios municipales y entrega nuevas competencias a la Subsecretaria
de Desarrollo Regional y Administrativo, la cual incorpora como uno de los instrumentos de la
gestion de los municipios la politica de recursos humanos y que, ademas, permite a los
Alcaldes fijar o modificar las plantas del personal de las municipalidades y crear nuevas
unidades. Este marco normativo, se orienta a modernizar la gestion otorgando mayores
facultades y autonomia a los municipios en la definicion y condiciones de sus plantas de
personal y estructura organica;

DUODECIMO: Que, de acuerdo con el andlisis de las atribuciones consignadas en el articulo
31° de la Ley N° 18.695, son considerados los siguientes lineamientos en el proceso de
actualizacion del reglamento de organizacion interna:

a) Es permitido a las municipalidades y faculta a los Alcaldes a crear unidades que estimen
necesarias para su funcionamiento, pudiendo asignarle funciones de las unidades designadas
en los articulos 21°, 22°, 23°, 25° y 27° de esta Ley, esto es, Secretaria Comunal de
Planificacion, Direccidon de Desarrollo Comunitario, Unidad de Servicios de Salud y Educacion
y demas incorporados a la gestion municipal, Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Ornato y
Direccion de Administracion y Finanzas, respectivamente, las cuales, en dicho caso, no seran
ejercidas por aquellas mientras sean asignadas a la nueva unidad.

b) Para la creacién de dichas unidades es necesario contar con el debido financiamiento
municipal y con un informe fundado que justifique su necesidad y acredite su debido
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financiamiento, elaborado por las unidades de Administracion Municipal, la Direccién de
Administracién y Finanzas y la Secretaria Comunal de Planificacion.

c) En este caso, el reglamento debera ser aprobado por los dos tercios de los concejales en
ejercicio, debiendo mediar un plazo de, a lo menos, quince dias habiles entre el conocimiento
de éste y su aprobacién.

DECIMO TERCERO: Que, el municipio fij6 los siguientes propésitos de la actualizacion del
reglamento de organizacion interna:

a) Actualizar el reglamento de organizacion interna que contemple las funciones que debe
realizar el municipio para dar cumplimiento a su vision y misién, objetivos y lineas
estratégicas, respetando los valores institucionales consensuados y la politica de recursos
humanos sancionada.

b) Definir la estructura organizacional necesaria para dar cumplimiento a las proyecciones
definidas por la llustre Municipalidad de San Antonio, teniendo como referente las limitaciones
que establece la Ley en cuanto a gasto en personal.

c) Fortalecer la definicion de funciones genéricas de los cargos directivos para favorecer el
liderazgo del estamento decidor al interior del municipio.

d) Incorporar las nuevas funciones y/o unidades establecidas por Ley.

e) Desarrollar los conceptos de gestion de las personas y de gestién con enfoque en los
procesos.

f)  Establecer las responsabilidades en la formulacién, ejecucion y seguimiento de politicas,
planes, programas, procesos, normas, operaciones, definiciones y restricciones que resultan
fundamentales para alcanzar los objetivos estratégicos, y ademas, contribuir a la toma de
decisiones de la llustre Municipalidad de San Antonio.

g) Desarrollar el concepto de gestién por procesos mas alld de lo estrictamente funcional
establecido en la normativa y que afecta los niveles de eficiencia en el empleo de los escasos
recursos humanos con que se cuenta.

h) Establecer y formalizar los instrumentos e instancias de coordinacion al interior del
municipio.

DECIMO CUARTO: Que, mediante el Instructivo N° 04 de fecha 05.07.2018 se aprobd
procedimiento COD: IMSA-INS-PPRH, VER : 1.7 que sentd las bases conceptuales del
diseno de la Politica de Recursos Humanos, proponiendo un procedimiento a seguir en cada
una de las fases a saber, actualizacion, implementacién y evaluacion.

DECIMO QUINTO: Que, la metodologia de actualizacién de la organica municipal fue
documentada mediante el Instructivo N° 03 de fecha 05.07.2018 se aprobo
procedimiento COD: IMSA-INS-METPP, VER : 1.3; que ordend el proceso a aplicar en
términos conceptuales para la elaboracién del Reglamento de organizacion interna y el
Reglamento de la planta, proponiendo un procedimiento a seguir en cada una de las fases a
saber, levantamiento de informacion, disefio, procesos de participacion, presentacion y
aprobacion.

DECIMO SEXTO: Que, la nueva estructura organizacional fue desarrollada con amplia
participacion de las unidades municipales, realizando un total de 233 reuniones con las
distintas unidades y equipos existentes en el municipio.

DECIMO SEPTIMO: Que, la estructura final sancionada posee las siguientes unidades Primer
Juzgado de Policia Local, Segundo Juzgado de Policia Local, Administracién Municipal,
Secretaria Comunal de Planificacion, Direccion de Gestion Institucional, Secretaria Municipal,
Direccién de Control, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccién Juridica, Direccion de
Obras Municipales, Direccion de Desarrollo Comunitario, Direccion de Administracion vy
Desarrollo de Personas, Direccion de Transito y Transporte Publico, Direccion de las Culturas
y el Patrimonio, Direccion de Medio Ambiente Aseo y Ornato, Direccion de Participacion
Ciudadana y Gestion del Riesgo;

DECIMO OCTAVO: Que, es necesario mantener en la estructura organica de la llustre
Municipalidad de San Antonio, el Primer y Segundo Juzgado de Policia Local, érganos
encargados de administrar justicia en la comuna, de acuerdo a la competencia que le concede
la Ley;

DECIMO NOVENO: Que, conforme establece la citada Ley N° 20.922 y ratifica tanto el
Dictamen N° 17.773, de fecha 13.07.2018, de Contraloria General de la Republica, que
“Imparte instrucciones en relacion con el ejercicio de la facultad para fijar o modificar las
plantas de personal de las municipalidades”, asi como el Dictamen N° 6.554, de fecha
07.03.2019, que “Actualiza instrucciones impartidas por dictamen N° 17.773, de 2018, en
relacion con ejercicio de facultad para fijar o modificar las plantas municipales”, ambos de la
Contraloria General de la Republica, el cargo de Administrador Municipal debe considerarse
para la fijacion o modificacién de la planta municipal, independiente de que se provea o no, se
resuelve incorporar a la gestién municipal la unidad de Administracion Municipal, creando una
nueva unidad, la que estara involucrada en los procesos institucionales relacionados con la
elaboracién y seguimiento del plan anual de accidon municipal, sus lineamientos, objetivos
estratégicos y metas a corto plazo, en cada una de las unidades municipales, se hara cargo
de la coordinacion de los servicios de salud y educacién y demas funciones que se asignen en
el presente reglamento;

VIGESIMO: Que, la Secretaria Comunal de Planificacion asume un rol fundamental, entre
otras materias en la promocion, orientacion y regulacion del desarrollo arménico y sostenible
territorial, vinculado politicas, planes y programas del nivel central, regional, intercomunal y
local, generando instancias e iniciativas de coordinacion entre organismos privados, publicos y
organizaciones sociales, materializados a través de planes de inversién (carteras de
proyectos) realistas y efectivos en que sean expresién de la vision estratégica comunal,
siendo fundamental la implementacion de acciones permanentes y objetivas de medicion y
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evaluaciéon del proceso de gestion de proyectos, verificando de qué manera se logran
resultados e impactos esperados. Es importante destacar ademas el rol de esta unidad en la
planificacion presupuestaria;

VIGESIMO PRIMERO: Que, a la luz de los anuncios de expansién portuaria y su impacto en
los distintos ambitos, el municipio debe asumir un gran desafio de la interaccion proactiva
entre los diversos actores (publicos, privados, comunidad), posibilitando interrelaciones entre
aspectos econdmicos, politicos, institucionales y culturales, integrados en redes innovadoras
con vision estratégica desde lo local. En este contexto la Direccion de Gestion Institucional, es
la unidad encargada de propiciar el desarrollo comunal y organizacional, a través del disefio,
ejecucién y seguimiento de los procesos de planificacion estratégica a largo plazo, la
modernizacion de los procesos internos, y mejorar la gestién municipal en los dmbitos de
informacion y servicios que entrega el municipio, posicionando a la institucion como una
administracion moderna, innovadora, transparente, con procesos inclusivos y participativos,
respetuosa del medio ambiente, entregando servicios de calidad y que propicia una gestion
abierta. En términos organizacionales esta unidad que ya existia con el nombre de Direccion
de Gestion Fisica, se pasa a llamar Direccién de Gestion Institucional;

VIGESIMO SEGUNDO: Que, la Secretaria Municipal, siendo una unidad minima, asume un
rol importante tanto en los procesos de modernizacion de la gestién documental del municipio,
como en las tareas de transparencia y desafios de gobierno abierto que se ha impuesto la
llustre Municipalidad de San Antonio. En este contexto, resulta prioritaria la instalaciéon de
mecanismos adecuados de comunicacion tanto hacia la comunidad, entregando informacion
oportuna de los servicios que presta, rendicion de cuentas de la gestion institucional, como de
comunicaciéon interna, propiciando las instancias que permitan mejorar la eficiencia,
productividad y el clima laboral. Es asi como en la nueva estructura se incorporé el
Departamento de Relaciones Publicas y Comunicaciones con dependencia de la Secretaria
Municipal;

VIGESIMO TERCERO: Que, la Direccién de Control, como unidad minima se proyecta con
desafios importantes en el establecimiento de un sistema de control interno integral que
proporcione seguridad razonable del logro de los objetivos institucionales y la proteccion de
los recursos municipales, en la definicién y seguimiento de un mapa de riesgos y de los
planes de auditoria, orientados a promover la eficiencia y eficacia de las operaciones,
garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion y la adopcién de medidas oportunas
para corregir las deficiencias de control;

VIGESIMO CUARTO: Que, en los ultimos afios se ha visto un aumento de las funciones y
areas de responsabilidad de los municipios y de los servicios que debe entregar, en
consecuencia, la cantidad de funcionarios se ha elevado de tal forma que es fundamental
establecer parametros claros para las distintas funciones municipales, hacer participes a los
funcionarios en la definicion de las estrategias comunales, logrando mayores niveles de
compromiso, es por esta razén que se decide la creacion de una Direccion de Administracion
y Desarrollo de Personas, orientada a relevar la participacién del area de recursos humanos
en las actividades y acciones de planificaciéon comunal e institucional con igualdad de rango
en opiniones y decisiones que sobre estas materias se aborden y dando cuenta del impacto
que estas decisiones tiene sobre los diferentes aspectos del capital humano, alineando la
estrategia comunal, institucional y de recursos humanos, asegurando ademas la
materializacion y evaluacién de las acciones que permitiran dar cumplimiento a los
lineamientos planteados en la politica de recursos humanos y la mejora en la calidad de vida
laboral de los funcionarios de la Municipalidad de San Antonio;

VIGESIMO QUINTO: Que, la Direccion de Administracion y Finanzas, como unidad minima,
con funciones asociadas a las finanzas municipales, ahora desvinculada de la gestion del
recurso humano, se proyecta con una focalizaciéon en la generacion de estrategias en materia
de ingresos, desarrollando e implementando un modelo de planificaciéon financiera integral,
que permita gestionar los ingresos, optimizar el gasto de los recursos publicos y adecuado
resguardo del patrimonio institucional y servicios basicos, para asegurar la conservacion de
las dependencias municipales, entregar las condiciones de seguridad y confort para el trabajo
y brindar servicios a la comunidad, de conformidad con los principios de eficiencia y eficacia
administrativa;

VIGESIMO SEXTO: Que, la materializacién de tres infraestructuras de gran escala orientadas
al desarrollo cultural local como son el Centro Cultural, la Biblioteca Municipal y el Museo
Municipal, requieren de una unidad centralizada que planifique y programe la gestién cultural
de la comuna, evitando que cada unidad o infraestructura ejecute programas de trabajo de
forma independiente sin fortalecer los aspectos relevantes de cada uno o dar cabida a la
especializacién que cada espacio debiese tener. La Direccién de las Culturas y el Patrimonio
permitira lograr una mejor gestion centralizada, repercutiendo en un mayor desarrollo del
capital cultural de nuestra comunidad, considerando que una de las principales debilidades y
desde la cual surgen otras problematicas como la falta de coordinacién y vinculacion entre las
areas que abordan la tematica cultura dentro del municipio y aporta a generar una mejor
gestion en el empleo de recursos;

VIGESIMO SEPTIMO: Que, la Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Ornato, posee un rol
trascendental frente a los grandes desafios que implica la adopcion de estrategias
relacionadas con la consolidacion de la planificacion y gestion medio ambiental mediante el
fortalecimiento de los procesos de gobernanza ambiental sustentable y sostenible, la
educacion, sistemas de evaluacion ambiental, la eficiencia energética y el uso de energias
sustentables en infraestructura publica de la comuna, ademas de fomentar la gestion integral
de residuos solidos domiciliarios mediante el manejo adecuado de residuos, la determinacion
de un nuevo lugar para la disposicion final de residuos y el correcto manejo de residuos
reciclables y procurando mejorar la accesibilidad, la calidad de las areas verdes, espacios
publicos y su equipamiento, para satisfacer las necesidades de las vecinas y los vecinos. A su
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estructura se incorpora Departamentos de aseo, paisajismo, gestion ambiental y salud
publica, reflejo de una de las preocupaciones mas relevantes de la era moderna, como la
superficie de areas verdes, el aseo comunal, el tratamiento de los residuos y el manejo de
planes y programas de tenencia responsable de mascotas y control de plagas previniendo,
controlando y tratando focos de enfermedades infecciosas que se transmiten de forma natural
de los animales a los seres humanos, para salvaguardar la salud de la poblacién, materias
todas que adquieren una importancia especial en una comuna donde se proyecta un fuerte
crecimiento industrial, garantizando que las mediciones y evaluaciones en las que el municipio
tenga competencia, se realicen a través de parametros objetivos a través de los cuales el
ciudadano pueda tener referencias de la calidad ambiental que tiene en su hogar o lugar de
trabajo;

VIGESIMO OCTAVO: Que, la actualizacién de la organica de la Direccién de Desarrollo
Comunitario, apunta a promover el respeto de los derechos de las personas en condiciones
de vulnerabilidad y exclusion social, velando por la coordinacién, consistencia y coherencia
con politicas, planes y programas que busquen garantizar el desarrollo social y a la mejora de
la calidad de vida de sus habitantes, tanto a nivel individual como colectivamente, midiendo y
evaluando los resultados e impactos de sus programas y planes sociales. Entre las
situaciones sociales que se debe atender prioritariamente destacan las que tienen que ver con
la atencion social a la poblacion con mayor vulnerabilidad, los indicadores de pobreza
muestran que para el afio 2015 la poblacién comunal en situacién de pobreza por ingresos
alcanzé el 7,7% y cuanto a la distribucion de la pobreza multidimensional el 17,9% de la
poblacidon se encontraba en esa condicion. En materia de intermediacion laboral, se observa
que existe un decrecimiento en el tiempo de las empresas que se vinculan con este servicio,
debido a la baja profesionalizacion por parte de los usuarios. Con respecto a los jévenes de la
comuna, las estadisticas sefalan altos indices de cesantia, en donde la mayor concentracion
de jovenes cesantes se presenta en las personas que no tienen estudios formales (el
46,2%). Los adultos mayores de la comuna abarcan al 18,03% del total comunal, el
envejecimiento de la poblacién, y el aumento de la tasa de dependencia demografica, implica
aumento de las demandas en servicios sociales y de salud. Existe un 21,86% de personas
mayores que viven solas, respecto de las cuales se ignora sus edades, situacion de salud,
condicién socioecondmica y sus vinculos, siendo fundamental profundizar en informacién a fin
de detectar los nudos criticos en la situacion y el nivel de vulnerabilidad social y econémica de
la poblacion mayor de la comuna. Respecto a la situacién de discapacidad en la comuna,
existiria casi un 20% de personas en esta situacion, quienes en su mayoria se encuentran
“Sin Actividad”, siendo relevante enfocar los esfuerzos en insertar a las personas
discapacitadas, ya sea en aspectos laborales como aspectos sociales participativos. La
migracion, por su parte, ha sido un gran tema en la comuna, considerando el aumento
progresivo de migrantes, quienes demandan servicios de intermediacién laboral, ayuda social
como solicitud de mercaderia, pasajes, registro social de hogares, etc., ademas de temas
familiares como solicitud de ingresos de nifios y nifias en jardines infantiles, colegios,
traductores, entre otros. En materia de deportes las disciplinas mas practicadas en los clubes
deportivos son futbol, basquetbol y patinaje. La comuna de San Antonio posee un déficit
significativo de superficie deportiva construida por habitante (1,70m2/habitante), en contraste
a lo sefialado por normas internacionales (4m2) en cuanto al minimo aconsejable;

VIGESIMO NOVENO: Que, en concordancia con el enfoque por procesos, la Asesoria
Juridica permite fortalecer, entre otras cosas, las acciones destinadas a la mejora continua de
los procesos municipales, donde se vuelve imperante conocer a cabalidad la normativa legal
vigente para contrastarla con la actualizacion del accionar municipal. Considerando ademas
que, el municipio es una organizacion con rango constitucional y que se rige bajo diversos
cuerpos legales que deben ser analizados para definir sus responsabilidades y roles en la
sociedad chilena, de tal manera que su gestion sea compatible con las facultades legales de
que dispone;

TRIGESIMO: Que, la Direccién de Obras Municipales tiene como funcién la de colaborar por
el armonico desarrollo y progreso urbano de la comuna, velando por el cumplimiento de las
disposiciones legales que regulan el uso suelo, subsuelo y las edificaciones en el territorio
comunal y que en la modificaciéon propuesta se incorpora el Departamento de Operaciones a
la Direccién de Obras Municipales con el propdsito de gestionar la mantencién y operatividad
de infraestructura y equipamiento publico, bienes municipales y servicios directos a la
comunidad, colaborando con la unidad encargada de la Proteccion Civil, en el manejo de
aguas lluvia y atencion en casos de emergencia, entre otros;

TRIGESIMO PRIMERO: Que, la actualizacién de la Direccién de Transito y Transporte Publico
es fundada dado que la nueva organica fortalece tanto los servicios de Permisos de
Circulacion y Licencias de conducir, considerando que estos servicios presentan un
incremento en su recaudacién en el periodo 2016 y 2018 del 22,88% y 25,02%
respectivamente, es necesaria la formalizacion de estas areas como departamentos para
mejorar los procesos administrativos y técnicos que aseguren por una parte la mejora en el
servicio a los usuarios y, por otra, asegurar la mejor gestion de recursos. Por otra parte, se
requiere fortalecer las capacidades técnicas que permitan actuar como contraparte
especializada con opiniones técnicamente fundamentadas en la evaluacién del impacto de
proyectos de gran escala en la gestion local y propiciando una adecuada gestion y
coordinaciéon con otros servicios publicos como la SECTRA, MTT y MOP y para la
implementacién de un sistema de transito y transporte publico eficiente en la comuna, que dé
cuenta del impacto del crecimiento actual y proyectado de la actividad portuaria en la gestién
de transito a gran escala y a nivel local, habida consideracién que en los planes de gestion de
transito que realiza la SECTRA y cuyo objetivo es realizar un diagnostico del funcionamiento
de las redes de transporte de la comuna para luego formular, analizar técnicamente y evaluar
socialmente un conjunto de proyectos de infraestructura vial y medidas de gestién; un plan de
proyectos orientados a peatones y un plan de ciclo vias, que permitan abordar los problemas
diagnosticados y mejorar las condiciones de funcionamiento del transporte vehicular, peatonal
y de los biciclos. Este servicio no se encuentra desarrollado un estudio para San Antonio;
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TRIGESIMO SEGUNDO: Que, la creacién de la Direccién de Participaciéon Ciudadana y
Gestion del Riesgo se fundamenta en la necesidad de promover la construccion de una
sociedad activa que fortalezca el vinculo entre la municipalidad y la comunidad, asi como
también la gestion frente a casos de emergencia o desastres en la comuna y en la necesidad
de afrontar los problemas de seguridad publica. Lo anterior, considerando los resultados del
Plan Comunal de Desarrollo 2019-2024, donde las primeras prioridades de la comunidad
estan relacionadas directamente con las funciones y competencias de esta unidad municipal
como es la seguridad publica. La comuna se encuentra expuesta a amenazas tanto naturales
como antrépicas, algunas de estas son los tsunamis, inundaciones, remociones en masa,
sismos e incendios forestales. Algunos datos que se pueden presentar indican que la
superficie bajo riesgo de tsunami alcanza 192,5 hectareas equivalente al 68,9%, mientras que
86,5 hectareas son amenazadas por tsunami, pero sin presencia de riesgo. El riesgo medio
alto representa un 27,6% de superficie amenazada, localizandose en el borde de la costa de
la ciudad, sector donde se emplaza el puerto. El riesgo de inundacién fluvial se presenta
principalmente en el sector de Llolleo, en la ribera del Rio Maipo y estero El Sauce. La
superficie bajo este riesgo es de 15 hectareas, de las cuales un 17,9% presenta un nivel de
riesgo alto debido a predios ubicados en la ribera oriente del estero El Sauce. El mapa de
riesgo de remocién en masa presenta una predominancia de riesgo bajo y medio bajo con
155,8 y 273,8 hectareas respectivamente. Soélo hacia el sur de la ciudad, en el sector de
Llolleo, se encuentran predios con riesgo alto, alcanzando 17,6 ha. La alta concentracion de
incendios forestales en los sectores periurbanos o de interfaz urbano forestal, implica una
amenaza inmediata a centros poblados. San Antonio es una de las comunas que a nivel
nacional presenta los mas altos indices de ocurrencia de incendios forestales, siendo
catalogada como “comuna critica de nivel nacional”. Respecto de la Seguridad publica desde
el afo 2012 al 2017 se observa una disminucion de los delitos de mayor connotacién social
(DMCS) en los niveles nacionales y regionales, sin embargo en los niveles provinciales y
comunales desde el afio 2015 al 2017 la tendencia es al aumento de los delitos. La tasa de
delitos para la comuna de San Antonio, es de 8.683 DMCS. Los delitos de VIF (violencia
intrafamiliar) tienen una tendencia a su disminucién a lo largo del tiempo analizado. Un
comportamiento diferente es lo que ocurre con los delitos o faltas conocidas como
incivilidades, que tienen un alza considerable desde el afio 2014 hacia el 2017. La falta
“Consumo de alcohol en la via publica”, experimenta un gran aumento desde el afio 2014,
donde el consumo de alcohol en la via publica llega a un total de 507 casos y en el afio 2015
la cifra se eleva a 2.020 casos, aumento sumamente considerable en estas estadisticas, ya
que genera una diferencia notable con otros tipos de incivilidades y delitos. Con respecto a los
delitos que tienen mayor preponderancia en la comuna, se observa como primera mayoria el
delito de “hurto”, con un 32% del total de los DMCS analizados; lo secunda el delito de “Robo
en lugar habitado” con un 18% del porcentaje total; luego se distribuyen de manera similar los
otros delitos de la siguiente manera: un 15% representa al delito de “lesiones leves”, un 13%
representa el delito de “robo en lugar no habitado” y finalmente con un 11% los delitos de
“robo de objetos de vehiculos” y “robo con violencia o intimidacion”;

TRIGESIMO TERCERO: Que, el Concejo Municipal conocié el Reglamento de organizacién
interna y lo sanciond por acuerdo N° 318 adoptado en Sesion Ordinaria N° 24 de fecha
26.08.2019. Cuyo proceso de votacion se llevd a cabo con la aprobacion de 8 votos y la
abstencion del concejal Maximiliano Miranda.

TRIGESIMO CUARTO: Que, se funda la actualizacién de la estructura organizacional, puesto
que permite fortalecer la institucién para lograr un mejoramiento a nivel de gestion, de los
servicios entregados a la comunidad y flexibilidad en la capacidad de respuesta del municipio
frente a distintos escenarios locales;

REGLAMENTO:

1. Apruébese el siguiente texto reglamentario sobre la organizacion interna y funciones
especificas de las unidades de la llustre Municipalidad de San Antonio en los términos que a
continuacion se indican:

CAPITULO I: CONSIDERACIONES GENERALES
Articulo 1°. Objetivo del reglamento.

1. El presente reglamento establece la estructura y organizacion interna de la llustre
Municipalidad de San Antonio, asi como las funciones de las distintas unidades y la debida
coordinacion que debe existir entre ellas, a través de una organizacién administrativa que
permita ejecutar sus actuaciones con la debida idoneidad, en conformidad con los principios
de eficiencia y eficacia administrativa a los cuales se encuentran sujetos todos los érganos de
la Administracion del Estado.

2. Para efectos de su funcionamiento y del ejercicio de las atribuciones municipales
establecidas en la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, la llustre
Municipalidad de San Antonio se conformara de los érganos y unidades municipales referidos
en el presente Reglamento.

Articulo 2°. Sobre estructura de las funciones.
1. Las descripciones y contenidos de este reglamento constituyen la estructura de funciones

de las unidades municipales de la llustre Municipalidad de San Antonio que permite establecer
un ordenamiento claro y definido de las responsabilidades y objetivos de cada area.
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2. Cada una de las funciones se han agrupado siguiendo un criterio organico, segun las
distintas unidades municipales en donde se definen la vinculacion jerarquica y dependencia,
las principales funciones clave que se deben ejecutar, asumiendo la responsabilidad
consiguiente, las funciones transversales que atraviesan la organica y el compromiso de su
correcta ejecucion que de ellas se deriva.

Articulo 3°. Sobre los contenidos

1. En virtud de las disposiciones contempladas en el articulo 31° de indicada Ley N° 18.695, y
teniendo en consideracion la necesidad de adoptar las medidas para garantizar la maxima
eficiencia en la gestién del Municipio, por el presente Reglamento de Organizacién Interna se
adopta y declara en plena aplicacién dentro de la estructura de la llustre Municipalidad de San
Antonio.

2. Este reglamento contempla la misién, funciones genéricas y especificas de las unidades y
los objetivos, tematicas principales, funciones genéricas y especificas de los departamentos.

CAPITULO II: ALINEAMIENTO DEL REGLAMENTO INTERNO CON LA ESTRATEGIA
COMUNAL E INSTITUCIONAL DE ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO.

Articulo 4°. Diseio organizacional y declaraciones estratégicas.

1. El disefio organizacional del municipio, asi como los procesos desarrollados para dar
cumplimiento a las funciones, responden a la planificacidon estratégica municipal alineada con
los valores institucionales. Junto a lo anterior, transformandose en elementos de apoyo para la
efectividad y eficacia de su logro, siendo detallados en la memoria del proceso realizado, el
cual corresponde al documento anexo a este reglamento.

2. A continuacion, se presentan la vision y mision y los valores definidos en el Plan Comunal
de Desarrollo periodo 2019-2024:

a) Vision Comunal.

La comuna de San Antonio se posiciona como una ciudad emergente, capaz de integrar
procesos sostenibles en su desarrollo, procurando el bienestar de sus habitantes a través de
procesos inclusivos, entrega de servicios de calidad y transparentes en pos de forjar una
ciudad atractiva para habitar.

b) Mision Comunal.

La municipalidad de San Antonio articula, promueve y regula el desarrollo sostenible del
territorio y el de sus habitantes, con miras a mejorar la calidad de vida.

c) Valores Institucionales.

Los funcionarios municipales y autoridades locales desarrollan sus funciones sobre la base de
una serie de creencias que caracterizan a la institucién. Dia a dia el servidor publico municipal
realiza sus tareas y deberes rigiéndose por los siguientes principios y valores orientadores:

+ Creatividad e Innovacion: Impulsar el desarrollo de la creatividad e innovacién para
entregar soluciones tecnolégicas e innovadoras a los servicios, problematicas y necesidades
sociales, propiciando ecosistemas y emprendimientos de triple impacto (social, econémico y
ambiental), generando el valor publico, teniendo en el centro a las personas y su desarrollo
integral.

* Equidad e Igualdad: Procuramos equiparar oportunidades para los grupos sociales en
condiciones de vulnerabilidad y exclusién, impulsando acciones que propicien la igualdad de
las personas, a fin de que equilibren sus oportunidades de desarrollo integral con las del resto
de la poblacion. De esa forma, velamos por el goce y ejercicio pleno de los derechos para
todas las personas, sin distincién de sexo, edad, orientacion sexual, identidad de género,
creencia o cualquier otra condiciéon, promoviendo la erradicacion de toda forma de
discriminacion en las practicas y acciones de las instituciones.

 Sostenibilidad: Nos preocupamos de aquel desarrollo que satisface las necesidades de la
generacion presente, sin comprometer la capacidad de las generaciones futuras para
satisfacer sus propias necesidades garantizando equilibrio entre crecimiento econémico,
bienestar social y cuidado medio ambiental.

» Participacion Ciudadana: Entendemos por participacién ciudadana, el involucramiento
activo de los ciudadanos y ciudadanas en aquellos procesos vinculantes en la toma de
decisiones publicas que tienen repercusion en sus vidas con un sentido de co-
responsabilidad.

« Etica, Probidad y Transparencia: Desarrollamos nuestra gestién con transparencia y un
fuerte compromiso para disponer la informacién a los ciudadanos, velando por la conducta
ética y probidad de nuestros funcionarios y servicios, manteniendo nuestro foco central en los
ciudadanos/as para salvaguardar el buen uso de los recursos publicos.

* Respeto: Valoramos la diversidad humana, reconociendo y fomentando la valia, dignidad e
individualidad de cada persona. Reconocimiento de las otras personas como iguales y dignas
de los mismos derechos y obligaciones. Empleando practicas organizacionales que propicien
el bien comun.

* Trabajo en Equipo: Propiciamos el trabajo colaborativo al interior de nuestra institucién, con
el objetivo de generar soluciones integrales, consensuadas, participativas y co-construidas
para el beneficio de los habitantes de nuestra comuna.

» Calidad y Mejora Continua: Procuramos entregar servicios y prestaciones de calidad, por
ello revisamos, analizamos y sometemos nuestros procesos al ciclo de la mejora continua con
la finalidad de generar valor a las personas y mejorando la experiencia de usuario y usuaria.
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CAPITULO IlIl: DISENO ESTRUCTURAL DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SAN
ANTONIO

Articulo 5°. El organigrama y su definicién.

1. La estructura organizacional tiene su representacion grafica en el organigrama, que
permitira visualizar la manera en que la llustre Municipalidad de San Antonio efectuara la
division y coordinacion del trabajo para la realizacion de las tareas, mediante la definicion de
las unidades municipales que conformaran su estructura, asi como la vinculacion jerarquica y
dependencia de las propias unidades municipales. Este organigrama estara representado en
el Anexo N°1 del presente reglamento.

2. Asi entonces, existira un organigrama institucional de la llustre Municipalidad de San
Antonio y un organigrama especifico, correspondiente a cada unidad municipal de menor
jerarquia, que componen en conjunto la estructura de la llustre Municipalidad de San Antonio.

3. El organigrama institucional sera encabezado por el Alcalde, quien es la maxima autoridad
de la municipalidad y en tal calidad le corresponde la direccién y administracion superior y la
supervigilancia del funcionamiento de todas las unidades municipales.

4. Dentro del ambito institucional local interviene el estrato politico representativo, dotado de
mandato por el cuerpo de ciudadanos, con arreglo a la constitucion y las Leyes; el Alcalde, el
Concejo Municipal, asi como el Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil y el
Consejo Comunal de Seguridad Publica.

5. Basado en la concepcion administrativa, el disefio organizacional contempla unidades de
asesoria y coordinacion y unidades de servicios u operacion, con rango de direcciones.

6. Dentro del presente reglamento se designa como unidades municipales colaboradores de la
administracion superior de la llustre Municipalidad de San Antonio al conjunto de direcciones
municipales bajo la administracion del Alcalde, las cuales estan encargadas de la gestidn del
municipio, sus prestaciones y la atencion de la poblacion en sus necesidades y
requerimientos, en conformidad a lo estipulado por la constitucion y las leyes.

7. Por debajo de las direcciones municipales que establecidas por la Ley, o bien, que sean
declaradas en el presente reglamento, se contempla el esquema organizacional de
departamentalizacioén operacional.

8. El esquema organizacional de desagregacién operacional sera entendido como el
tratamiento de division de trabajo y creacién de unidades municipales que responden a
funciones, tareas, obligaciones, y responsabilidades que permiten la gestién eficiente de los
cometidos municipales.

9. Las unidades municipales dependientes del Alcalde o dependientes de direcciones
municipales pueden tener rango de departamento, seccion u oficina, segun lo dispuesto por la

ley.

10. Esta organizacion estructural estara enfocada en desburocratizacién de los procesos
institucionales y mejorar las comunicaciones internas y externas, donde en algunos casos
requerird la sustitucion de subunidades en la mayoria de las areas municipales por un nivel
mayor de desagregacion de funciones.

Articulo 6°. Caracterizacion de cargos.
1. Seran consideradas las siguientes categorias de cargos existentes en el municipio:
a) Directivo

Es quien estd a cargo de una direccion o departamento, asume la responsabilidad por el
cumplimiento de los objetivos y metas de la unidad, le corresponde tomar decisiones, posee
personal bajo su dependencia, evalua su desempefio, supervisa y tiene responsabilidad por el
trabajo de los funcionarios de su dependencia.

Sera considerado director/a todo aquel que desempefie todas o algunas de las siguientes
funciones:

* Mantenga a cargo una direccion o departamento.

+ Participe directamente en el disefio de politicas y planes estratégicos comunales e
institucionales.

« Tenga responsabilidad directa sobre el cumplimiento de objetivos y metas de la unidad.

* Planee su trabajo y el de su equipo de trabajo, orientado a la implementacion de la estrategia
definida.

+ Actue con la plena autoridad de que esta investido, empleando para ello la decision, juicio y
prudencia en la aplicacién del poder con que opera en virtud de la Ley o la delegacién que
haya recibido, todo ello velando por la misién de la Municipalidad, una clara concepcién de
servicio publico, por la eficiencia del uso de los recursos publicos y por el prestigio de la
Municipalidad como entidad de servicio.

* Gestione proyectos y programas a escala de objetivos estratégicos.

» Genere y maneje Informacion relevante, a escala estratégica.

* Integre equipos de gestidn a escala de equipo técnico del Alcalde.

» Gestione equipos para la delegacioén de tareas.

* Mantenga supervision de personal a escala de equipos con diferentes funciones.

* Realice el control de gestién de su unidad con manejo de indicadores y controles de mando.
+ Evalue el desempefio de sus equipos de trabajo.
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» Asuma responsabilidades administrativas de la unidad que dirige.

b) Profesional

Es quien no esta a cargo de la unidad, ni implica necesariamente que tiene personal bajo su
dependencia, posee dominio de varios procesos 0 materias de acuerdo con su especialidad o
formacion, es asesor para la toma de decisiones en materias que son de su competencia, no
tiene poder de decision en forma directa. Realiza tareas profesionales definidas y
especializadas en actividades que requieren de innovacién o manejo de disposiciones o
sistemas complejos que exigen conocimientos y responsabilidad.

Sera considerado Profesional todo aquel que desempefie todas o algunas de las siguientes
funciones:

» Asesore y oriente a la direcciéon o jefatura en diferentes materias, de acuerdo con su
especialidad y formacion. Pudiendo realizar estas funciones dadas sus calificaciones en la
materia.

* Realice tareas de disefio, anadlisis y ejecucidon de politicas, programas y proyectos
orientacién y asesoria en materias relacionadas con su profesion.

* Desarrolle y gestione programas o proyectos a escala de objetivos operativos, en materias
de su competencia profesional especifica.

* Verifique la pertinencia de actividades relacionadas con su conocimiento especializado de
acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

* Realice o participe en la realizacion de estudios de gestion en materias de su competencia
profesional especifica, estableciendo metodologias para su desarrollo.

* Prepare informes o documentos en materias especificas y de su competencia profesional
entregadas a su responsabilidad por parte de su superior.

* Disefie, implemente y aplique sistemas o modelos de control de gestion.

c) Jefatura

Es quien estda a cargo de un departamento, de una seccidon u oficina, asume la
responsabilidad por el cumplimiento de los objetivos y metas de la unidad, le corresponde
tomar decisiones en el ambito de su competencia y en estricta coordinacion con su superior
directo, posee personal bajo su dependencia, evalia su desempefio, supervisa y tiene
responsabilidad por el trabajo de los funcionarios de su dependencia.

Sera considerado jefe/a todo aquel que desempefie todas o algunas de las siguientes
funciones:

* Mantenga a cargo un departamento, seccion u oficina.

« Colabore con su superior en el disefio de politicas y planes estratégicos comunales e
institucionales.

« Tenga responsabilidad directa sobre el cumplimiento de objetivos y metas de la unidad.

+ Actue con la plena autoridad de que esta investido, empleando para ello la decision, juicio y
prudencia en la aplicacién del poder con que opera en virtud de la Ley o la delegaciéon que
haya recibido, todo ello velando por los objetivos y metas de la unidad y una clara concepcion
de servicio publico, por la eficiencia del uso de los recursos publicos.

* Mantenga una planificacién del trabajo y el de su equipo a escala operativa.

+ Asesore a la direccién en materias de su competencia.

» Asesore a la direccion en la confeccién de los planes, programas y procesos de licitaciones
que le corresponden en materias de su competencia.

« Formule proyectos, disefie procesos, disefie procedimientos y estrategias basicas orientadas
a objetivos operativos. Incluye planeacion operativa.

* Lidere o integre equipos de gestion a escala de equipo técnico de su unidad.

* Mantenga supervision de personal a escala de equipos con diferentes funciones.

« Califique el desempefio de sus subordinados.

+ Realice control de gestion a nivel de cumplimiento de acciones.

» Asuma responsabilidades administrativas de la unidad que dirige.

d) Técnico

Es quien, no estda a cargo de la unidad ni tiene personal bajo su dependencia, se
responsabiliza de uno o mas procesos o materias especificas, desempefa un trabajo mas
operativo en el que predomina el conocimiento del proceso, empleo de plataformas o sistemas
de calculo y validacion de las tareas o etapas del proceso.

Sera considerado Técnico/a todo aquel que desempefie todas o algunas de las siguientes
funciones:

» Realice tareas técnicas definidas y especializadas en rutinas o procesos que requieren de
innovacion o manejo de disposiciones o sistemas complejos que exigen conocimientos y
responsabilidad, dentro de procesos mayores y mas complejos.

* Realice tareas de apoyo de caracter técnico, ejecutando rutinas o procedimientos simples de
nivel técnico, reportando a una jefatura o encargado.

* Realice tareas de calculo, registro, verificacion, preparacion de informes o documentos en
materias especificas entregadas a su competencia y responsabilidad por el jefe/a o
encargado/a del cual depende.

* Realice tramites o actividades de registro, llenado de formularios y verificacién de
documentos, reportando a una jefatura o encargado.

+ Atienda al publico que hace consultas o realiza tramites, de manera interna o externa, de
manera presencial, por teléfono, por correo electronico o redes sociales, dando las
orientaciones o indicaciones correspondientes para la cabal atencién de quiénes consulten.
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» Disefie 0 emplee sistemas, plataformas o equipos sofisticados, procurando su correcta
utilizacion y mantencion.

« Verifique la pertinencia de las acciones solicitadas de acuerdo con disposiciones legales o
reglamentarias.

* Verifique las imputaciones o aplicaciones de disposiciones, asi como la pertinencia de la
documentacion que se acompana a prestaciones o peticiones.

* Interviene en rutinas o partes de un proceso, en apoyo o colaboracion, para efectos de
procedimientos o secuencias mayores.

+ Desempefie una labor operativa en materias de su conocimiento técnico, es decir, ejecuta
acciones, programas, procedimientos y procesos en las materias que sus credenciales
profesionales acreditan.

* Tiene responsabilidad sobre procesos homogéneos.

» Complete informacién requerida en formatos preestablecidos, que son autorizados por
personal de cargos o responsabilidades mayores.

* Mantiene bases de datos o archivos especializados, segun indicaciones especificas que
recibe.

* Prepare la documentacion del caso para la firma o autorizacion del jefe responsable.

» Opere equipos sofisticados.

* Maneje o responda, eventualmente, de stock de material para efectos de la unidad en que
opera.

e) Administrativo

Es quien, no esta a cargo de la unidad ni tiene personal bajo su dependencia, se
responsabiliza de uno o mas procesos o0 materias, desempefia un trabajo relacionado con la
gestion, administracion y organizacion de los documentos de la unidad a la que pertenece,
tramitar correos electrénicos, atencion de llamados y usuarios, gestiéon de agendas.

Sera considerado Administrativo todo aquel que desempefie todas o algunas de las siguientes
funciones:

* Realice tareas administrativas definidas y especializadas en rutinas o procesos que
requieren de innovacidn o manejo de disposiciones o sistemas complejos que exigen
conocimientos y responsabilidad, dentro de procesos mayores y mas complejos.

* Realice tareas de apoyo, ejecutando rutinas o procedimientos simples de la administracion,
bajo supervision directa.

* Realice tramites o actividades de registro, verificacion, preparacion de documentos,
visaciones, autorizaciones en materias especificas entregadas a su competencia vy
responsabilidad por el jefe o Encargado del cual depende.

« Verifique la pertinencia de las acciones solicitadas de acuerdo con disposiciones legales o
reglamentarias que se enfoquen.

+ Verifique imputaciones o aplicaciones de disposiciones, asi como la pertinencia de la
documentacion que se acompafna a prestaciones o peticiones.

* Ejecute partes simples de trabajos mayores, manejando eventualmente herramientas,
instrumentos, equipos bajo directa supervision.

* Intervenga en rutinas simples, en apoyo o colaboracion, para efectos de procedimientos o
secuencias mayores.

» Complete informacién requerida en formularios que son revisados o autorizados por personal
de cargos o responsabilidades mayores.

* Prepare, ordene, archive o registre informacion segun indicaciones especificas que recibe.

+ Atienda al publico que hace consultas o realiza tramites, de manera interna o externa, de
manera presencial, por teléfono, por correo electronico o redes sociales, dando las
orientaciones o indicaciones correspondientes para la cabal atencién de quiénes consulten.

* Maneje o responda, eventualmente, de pequefios stocks de material para efectos de la
unidad en que opera.

* Reciba indicaciones complementarias de parte del personal de la unidad integrandose al
equipo y facilitando sus actividades.

* Prepare la documentacion del caso para la firma o autorizacion del jefe responsable.

+ Dactilografie los textos y documentos que la jefatura de la unidad determine y le comunique.
+ Archive los documentos que corresponda, siguiendo los criterios que el jefe de la unidad
autorice para tal efecto;

* Mantenga los archivos en estricta sujecion a los criterios aprobados;

* Ingrese y despache la documentacién de la unidad, fechando los documentos y anotandolos
en los registros manuales o digitales correspondientes.

f) Auxiliar

Es quien, no estd a cargo de la unidad ni tiene personal bajo su dependencia, se
responsabiliza de uno o mas procesos o materias, desempefia una labor relacionada al aseo y
ornato de las dependencias municipales, manejo de vehiculos, escaneo de documentos u
otras actividades particulares requeridas por los directivos o jefes de las unidades.

Sera considerado auxiliar todo aquel que desempefie todas o algunas de las siguientes
funciones:

* Ejecutar tareas de apoyo a trabajos de naturaleza calificada o de oficios.

* Opere vehiculos o maquinarias especializadas.

* Ejecute partes simples de trabajos mayores, manejando eventualmente herramientas,
instrumentos, equipos bajo directa supervision.

* Reciba y ejecute instrucciones especificas de apoyo a un trabajador calificado, facilitandole
aquellos aspectos de trabajo que se le indique.

* Reciba indicaciones complementarias de parte del personal de la unidad integrandose al
equipo y facilitando sus actividades;
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« Efectie mantencion y/o vigilancia de dependencias municipales o bienes nacionales de uso
publico.
« Limpie, guarde y mantenga los equipos, el material y las herramientas que emplea.

CAPITULO IV: DE LAS FUNCIONES DE LAS DIRECCIONES Y DEPARTAMENTOS DE LA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO.

Articulo 7°. Funciones genéricas de direcciones y departamentos.

1. Existen funciones genéricas que atraviesan transversalmente a la estructura organizacional,
y existen otras funciones genéricas que son propias de algunas unidades municipales. Ambos
tipos de funciones genéricas, se enfocan en transmitir conceptos y practicas comunes que
den un sustento Iégico al servicio municipal.

Articulo 8°. Funciones genéricas de direcciones.
1. Funciones de planificacién estratégica:

a) Participar de la elaboracién y actualizacién del Plan Comunal de Desarrollo y de los
programas necesarios para su cumplimiento, en el ambito de competencia de la unidad que
dirige.

b) Participar de la elaboracion y actualizacion del Plan Regulador Comunal y de los Planes
seccionales, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

c) Participar de la elaboracion, implementacién, evaluacion y reformulacion de las Politicas,
orientaciones y metas para la formulacién presupuestaria, en el ambito de competencia de la
unidad que dirige.

d) Participar de la formulacién, ejecucién y evaluacion de la Politica de Recursos Humanos en
el &mbito de competencia de la unidad que dirige.

e) Participar de la elaboracion, implementacion, evaluacion y reformulacion del Plan Comunal
de Seguridad Publica, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

f) Participar de la formulacién, ejecucion y evaluacién de las Politicas de la unidad de servicios
de salud y educacién, y demas servicios incorporados a la gestion municipal en el ambito de
competencia de la unidad que dirige.

g) Participar de la formulacién, ejecucion y evaluacion de las Politicas y normas generales
sobre licitaciones, adquisiciones, concesiones y permisos, en el ambito de competencia de la
unidad que dirige.

h) Participar de la elaboracion, implementacion, evaluacion y reformulacion de los Planes de
inversion en infraestructura de movilidad y espacio publico y programacion de obras con
recursos propios o externos, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

i) Participar de la elaboracién, implementacion, evaluacion y reformulacion de los Planes de
desarrollo de la infraestructura publica vinculada con la politica nacional de desarrollo urbano
y objetivos desarrollo sostenibles, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

j) Participar de la elaboracion, implementacién, evaluacién y reformulacién de los Planes de
recuperacién de barrios, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

k) Participar de la formulacion, implementacion y evaluacion de la Politica medioambiental y
en el plan comunal para el cambio climatico, en el ambito de competencia de la unidad que
dirige.

1) Participar de la formulacién, implementacion y evaluacion de un Plan de gestion inmobiliaria,
en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

m) Participar de la formulaciéon, implementacion y evaluacién de un Plan de gestion de
transito, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

n) Participar de la formulacién, implementacién y evaluacion de un Plan de desarrollo
econdémico, en el &mbito de competencia de la unidad que dirige.

0) Participar de la elaboracion, implementacion, evaluacion y reformulacion del Plan
estratégico de gestion y desarrollo de las personas, en el ambito de competencia de la unidad
que dirige.

p) Participar de la formulacion, implementacion y evaluacion de la Politica institucional de
participacion ciudadana y velar porque en los programas y proyectos de la unidad que dirige
se contemplen actividades de participacion ciudadana.

q) Participar de la elaboracién, implementacién, evaluacion y reformulacion de la Politica y
Plan de desarrollo social, en el &mbito de competencia de la unidad que dirige.

r) Participar de la elaboracion y actualizacion del plan municipal de cultura, en el ambito de
competencia de la unidad que dirige.

s) Participar de la elaboracién y actualizacion del Plan de turismo, en el ambito de
competencia de la unidad que dirige.

t) Participar de la formulacién, implementacion y evaluaciéon de la Politica institucional de
atencion usuaria y velar porque en los, planes, programas y proyectos de la unidad que dirige
se contemplen los estandares de atencion usuaria definidos.

u) Participar de la elaboracién y reformulacion del Reglamento que fija o modifica la planta
municipal, en el &mbito de competencia de la unidad que dirige.

v) Participar de la elaboracién, implementacion, evaluacion y reformulacién del Sistema de
control de gestidn, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

w) Procurar que en las politicas, planes y programas de su area de competencia se
incorporen los objetivos propuestos en la Agenda 2030 sobre Desarrollo sostenible de la
ONU.

2. Funciones de planificacion operativa:

a) Participar de la elaboracion, implementacioén, evaluacion y reformulacion del Plan anual
municipal, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

b) Participar de la elaboracion, implementacién, evaluacion y reformulacién del Programa de
Mejoramiento de la gestion, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

c¢) Participar de la elaboracion e implementacion de la Ordenanza del Plan regulador comunal,
en el ambito de competencia de la unidad que dirige.
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d) Participar de la formulacién, modificacion y evaluacién del Presupuesto municipal, velando
porque en la elaboracion del presupuesto de la unidad que dirige se reflejen las estrategias,
politicas, planes, programas y metas aprobados por el Concejo Municipal a proposicion del
Alcalde.

e) Participar en la elaboracion, implementacion, evaluacion y reformulacion del Plan de
mejoramiento en la calidad de servicios, gestion de ingresos y optimizacion de gastos, en el
ambito de competencia de la unidad que dirige.

f) Participar de la elaboracién, implementacion, evaluacién y reformulacion del Plan anual de
salud, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

g) Participar de la elaboracién, implementacion, evaluacion y reformulacion del Plan anual de
educacion municipal, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

h) Participar de la elaboracidn, implementacién, evaluacién y reformulaciéon del Reglamento de
organizacion interna, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

i) Participar de la elaboracién, implementacion, evaluacion y reformulacion del Manual de
cargos, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

j) Elaborar, coordinar, ejecutar y evaluar el Plan de compras de la direccion.

k) Participar de la elaboracion, implementacion, evaluacién y reformulacion del Plan comunal
de emergencias, en el &mbito de competencia de la unidad que dirige.

I) Participar de la elaboracién, implementacién, evaluaciéon y reformulaciéon del Plan
informatico, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

m) Participar de la elaboracién, implementacion, evaluacion y reformulacion del Plan de
comunicaciones, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

n) Participar de la elaboracién, implementacion, evaluacion y reformulaciéon del Plan de
capacitacion e induccién, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

0) Participar de la elaboracion, implementacion, evaluacion y reformulacion del Plan de
mantencion de dependencias y mobiliario, en el ambito de competencia de la unidad que
dirige.

p) Participar de la misién municipal, desarrollando anualmente programas de trabajo de su
unidad.

q) Participar de la elaboracion, implementacion, evaluacion y reformulacion del Plan de
seguridad laboral, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

r) Procurar la actualizacion peridédica de los reglamentos, instructivos y ordenanzas que
regulen el quehacer de su unidad.

s) Procurar la actualizacion e implementacion del Reglamento de concursos, en el ambito de
competencia de la unidad que dirige.

t) Participar de los Planes y programas de modernizacion y calidad implementados por el
municipio, en el &mbito de competencia de la unidad que dirige.

u) Participar en la ejecucion de los Programas de pago implementados por el municipio, en el
ambito de competencia de la unidad que dirige.

v) Participar en el levantamiento de requerimientos, implementacién, operacién y mejora de
las plataformas implementadas por el municipio para el desarrollo de los procesos
administrativos, en el ambito de competencia de la unidad que dirige, velando porque estos
contemplen las adecuadas funciones de control automatico.

w) Participar en la implementacién, operacion y mejora de las plataformas desarrolladas por
el nivel central en las que el municipio se haga parte, orientadas a mejorar la calidad de los
servicios, a promover la participaciéon comunitaria e informacion a los ciudadanos, en el ambito
de competencia de la unidad que dirige.

x) Participar en el disefio, implementacion y seguimiento de los planes y programas de
cobranzas implementados por el municipio, en el ambito de competencia de la unidad que
dirige.

3. Funciones de direccion:

a) Tener un cabal conocimiento de la Constitucion, las Leyes y disposiciones que, en general,
reglamentan el quehacer municipal.

b) Ejecutar las funciones asignadas al cago que dirige en la Ley Organica Consitucional de
Municipalidades.

¢) Promover el actuar propio y de su personal acorde a los principios y valores éticos definidos
como parte de la cultura organizacional, orientando su integridad y compromiso hacia la
institucion.

d) Asegurar la adhesion a las politicas institucionales, mediante el establecimiento de
controles y factores motivadores adecuados.

e) Actuar con la plena autoridad de que esta investido, empleando para ello la decisién, juicio
y prudencia en la aplicacién del poder con que opera en virtud de la Ley o la delegacion que
haya recibido, todo ello velando por la misiéon de la Municipalidad, una clara concepcién de
servicio publico, por la eficiencia del uso de los recursos publicos y por el prestigio de la
Municipalidad como entidad de servicio.

f) Velar por el cumplimiento de las normas, procedimientos, planes, programas, proyectos y
metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

g) Tener un total conocimiento de las normas que regulan el desempefio del personal de su
dependencia, asi como de los deberes y responsabilidades inherentes al cargo y gestion de la
unidad que dirige.

h) Velar por que existan estrategias de generacion de informacion confiable, veraz, actual,
compartible y util de modo que la administracion cuente permanentemente con informacion
para la toma de decisiones.

i) Centrar su accién en lo que constituye su area de competencia, velando por la estricta
sujecion de sus subalternos al ambito de funciones, atribuciones y responsabilidades que a
cada uno se le haya asignado.

i) Mantener la reserva de los asuntos que le corresponde tramitar y no se encuentren afinados
0 que no le corresponda divulgar por existir un procedimiento formal para ello.

k) Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los criterios
de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica, estableciendo indicadores de
medicion de su gestion.
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1) Velar por la ejecucion de las lineas de accion del Plan Comunal de Desarrollo asociadas a la
direccién, colaborando en la actualizacion del mismo.

m) Administrar los recursos humanos de su unidad, encuadrandose en la Politica de Recursos
Humanos vigente, en las instrucciones jerarquicas del Alcalde y en las normas y planes de
accion que al respecto se apliquen.

n) Procurar en el desempefio de su funcion la aplicacion de criterios de inclusiéon y no
discriminacion, informando a su superior las acciones que puedan afectar este principio

o) Dirigir, coordinar y controlar la gestion de los funcionarios a su cargo de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica, estableciendo
indicadores de medicion de la gestion propia.

p) Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacién vigente.

q) Velar porque en la elaboracién de los planes y programas del area se contemplen
actividades de participacion ciudadana.

a) Ejecutar el presupuesto de ingresos y gastos de la unidad que dirige de acuerdo a su plan
anual, desarrollando las acciones necesarias para generar los ingresos y ejecutar los gastos
aprobados.

b) Ejecutar las funciones que en el marco del reglamento de organizacién interna, manual de
descripcién de cargos o de las resoluciones de delegacion le sean asignadas a su direccion.
c) Colaborar activamente en los procesos de modernizaciéon y calidad que el municipio
implemente, ajustandose a procesos, plataformas y sistemas de validacion que se definan
para una gestion mas eficiente.

d) Atender diligentemente a las observaciones, sugerencias y proposiciones que efectue el
personal de su dependencia, propendiendo al maximo a un estilo de mando abierto,
transparente y participativo en la gestion de la unidad.

e) Ante situaciones de emergencia comunal presentarse en el menor plazo, reportando al
funcionario a cargo de la emergencia y asumiendo las funciones que éste le encomiende.

f) Elaborar y gestionar los contratos que le corresponden en materias de su competencia.

a) Velar por el cumplimiento de su unidad respecto a los procesos administrativos, tramites y
actualizaciéon de informacion realizados en el Sistema de Gestion Documental, Sistema de
contratos, Sistema Presupuestario, Sistemas corporativos u otros implementados por el
municipio.

b) Informar, de forma oportuna, a la unidad encargada de administrar el sistema, sobre
cualquier acto relevante que pueda alterar el funcionamiento del Sistema de Gestion
Documental, Sistema de contratos, Sistema Presupuestario, Sistemas corporativos u otros
implementados por el municipio.

g) Asegurar la correcta utilizacion de los bienes muebles e inmuebles asignados a su
direccion.

h) Realizar otras funciones, inherentes a su cargo, asignadas por la Ley, o sean delegadas o
encomendadas por el Alcalde.

4. Funciones de coordinacion:

a) Observar y hacer observar de manera estricta el conducto regular y los canales y vias de
comunicacién, por parte de sus subalternos o los de otras unidades, cuando intervengan en
su ambito de competencia.

b) Asesorar al Alcalde y Concejo Municipal, en materias que, conforme a la normativa vigente,
son de competencia de la unidad que dirige.

c) Gestionar convenios con organismos publicos y privados en tematicas atingentes a la
direccion.

d) Integrar y participar de reuniones y acciones encomendadas por los comités, mesas
técnicas u otras instancias de coordinacion, juntas, consejos, asambleas u otras instancias de
coordinacion tanto institucionales como con la comunidad que el municipio implemente y en
las que se le nomine.

e) Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde le nomine.

f) Mantener debidamente informados a los funcionarios de su unidad respecto a las
resoluciones municipales que puedan afectar y/o modifiquen su gestion.

g) Orientar a la comunidad, en el ambito de sus competencias, fomentando la participacion y
autogestion.

h) Propiciar el trabajo conjunto con otras dependencias del municipio, con entidades
nacionales, regionales, empresas privadas y organizaciones no gubernamentales en beneficio
del cumplimiento de los objetivos institucionales.

i) Asesorar a las demas unidades municipales en materias de su competencia.

j) Colaborar técnicamente en el proceso de elaboracion de las bases de licitacion.

k) Entregar y/o presentar informes técnicos y/o administrativos, a organismos internos o
externos del municipio, que sean solicitados a la direccién.

5. Funciones de control:

a) Propiciar acciones de difusiéon y capacitacion en torno al establecimiento de un ambiente de
control favorable al ejercicio de practicas, valores, conductas y reglas apropiadas, para
sensibilizar a los funcionarios del municipio y generar una cultura de control interno respecto
del control de sus actividades.

b) Identificar los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos institucionales debido a
factores internos (infraestructura, el personal, la tecnologia y los procesos) o externos
(econémicos, politicos, tecnoldgicos, sociales y ambientales) y proponer medidas para
mitigarlos.

c) Participar en la elaboracion, actualizacion y ejecucion de Planes y programas determinados
en la matriz de riesgos del municipio, de acuerdo a los ambitos de competencia de la unidad
que dirige.

d) Velar por que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro de la
unidad y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos de
su dependencia.

e) Verificar que los procesos que se desarrollen en la unidad de su dependencia tengan
definido su sistema de control e indicadores de gestion.
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f) Realizar la supervisiéon en la ejecuciéon de los trabajos encomendados a cada uno de sus
subalternos.

g) Aplicar acciones de control de resultados y logros de gestion que sean pertinentes a la
gestion de la unidad que le corresponde, mediante los indicadores definidos para establecer
los niveles de eficiencia y eficacia.

h) Evaluar y verificar la calidad de los servicios que ofrece la unidad de su dependencia a sus
usuarios y establecer si se garantiza la participacion ciudadana en los procesos.

i) Informar oportunamente al Alcalde sobre el desarrollo de las funciones de su unidad, en
especial sobre los problemas existentes.

j) Colaborar con la direccion de Control o con la Contraloria General de la Republica en el
desarrollo de las fiscalizaciones que se realicen en el marco del Plan de auditorias y en la
implementacion de las medidas correctivas propuestas.

k) Hacer seguimiento a la elaboracion y presentacion oportuna de informes u otras acciones
establecidas en el calendario de plazos y vencimientos del municipio.

1) Evaluar la ejecucion de las acciones que se asignen a su direcciéon en el Plan comunal de
desarrollo, informando los estados de avance en la ejecucion de los programas, proyectos y
lineas de accién, metas cumplidas y objetivos alcanzados, de acuerdo al modelo de control de
gestion del plan.

m) Evaluar la ejecucién del Ejercicio programatico presupuestario, en el ambito de
competencia de la unidad que dirige.

n) Evaluar la ejecucion de la Cartera de inversiones, en el ambito de competencia de la unidad
que dirige.

o) Efectuar el control de las actividades inherentes a la unidad, respondiendo de ello al
Alcalde y velando por la coherencia de la accion de esta con las demas unidades del
municipio.

p) Emplear y procurar que los funcionarios a su cargo utilicen planillas, registros, plataformas
o sistemas que el municipio disponga para el desempefio y seguimiento de las funciones del
cargo, emitiendo los reportes que de estos sistemas se derivan y efectuando los
requerimientos de mejora continua de éstos.

q) Participar en los procesos de mejora continua de procedimientos atingentes a su direccion
0 a la marcha global de la institucion, colaborando con de levantamiento, simplificacion
digitalizacién o formalizacion de estos.

r) Participar activamente en los programas de calidad que el municipio implemente y que
afecten el desempefio de las funciones directivas o de las materias de competencia de su
direccion.

s) Supervisar la ejecucion de proyectos en materias de competencia de su unidad.

t) Ejecutar y presentar los informes, publicaciones u otras acciones de competencia de su
direccion que se encuentren definidas en el calendario de actividades municipales.

u) Disefiar y aplicar tableros de control o sistemas vinculados con el control interno de las
tareas o funciones encomendadas.

v) Presentar, emitir o publicar en forma oportuna y completa la informacion, antecedentes,
resoluciones, rendiciones, estados de avance, reportes, informes, actas u otros antecedentes
que en el ejercicio de las funciones de la direccidon deben ser informadas al Alcalde, Concejo
Municipal y a otros servicios con funciones fiscalizadoras como la Contraloria General de la
Republica, Consejo para la Transparencia, Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo u otro.

w) Implementar en su unidad los mecanismos dispuestos por la institucién para la difusién y
divulgacion de la informacién en forma que sea transparente y publica, haciendo efectivo el
derecho ciudadano de acceso a la informacion sobre la gestién municipal

x) Colaborar con oportuna en la entrega de informacién y antecedentes que en el marco de la
ejecucién de su plan de auditorias y demas acciones de revision o fiscalizacion le solicite la
Contraloria General de la Republica o la Direccién de Control.

y) Colaborar con oportuna en la entrega de informacion y antecedentes que en el marco de la
ejecucion de juicios o sumarios le solicite la Contraloria General de la Republica, la Direccion
Juridica o el fiscal a cargo de la investigacion respectiva.

z) Mantener permanentemente actualizado el contenido disponible en la pagina oficial de
publicacion de transparencia del municipio, en materias inherentes a su direccion, enviando y
notificando de la informacién respectiva a la Oficina de Transparencia.

aa) Responder de manera oportuna a las solicitudes de informacién presentadas ante su
direccion, dentro de los plazos y formas establecidas la normativa legal respectiva sobre el
acceso a la informacién publica.

bb) Velar por el cumplimiento de las materias y buenas practicas de transparencia.

cc) Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y municipales en materias de su
competencia.

dd) Elaborar oportunamente los informes de gestion, cuentas o rendiciones que la unidad que
dirige deba presentar al Alcalde, Concejo Municipal u otros organismos o unidades
municipales.

ee) Velar por el oportuno cumplimiento en los plazos de informacién solicitada por las
unidades funcionales del municipio.

Articulo 9°. Funciones genéricas de departamentos.
1. Funciones de planificacién estratégica:

a) Colaborar con la direccion en la elaboracion y actualizacion del Plan comunal de desarrollo
y de los programas necesarios para su cumplimiento, en el ambito de competencia de su
unidad.

b) Colaborar con la direccion en la elaboracion, aplicacion y reformulacion y evaluacion del
Plan regulador y los Planes seccionales, en el ambito de competencia de su unidad.

c) Colaborar con la direccion en la elaboracion, aplicacion y reformulacion y evaluacion de las
Politicas y lineamientos para la formulacién presupuestaria, en el ambito de competencia de
su unidad.

d) Colaborar con la direccién en la formulacion, ejecucion y evaluacion de la Politica de
recursos humanos, en el ambito de competencia de su unidad.
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e) Colaborar con la direccién en la elaboracion, implementacion, evaluacion y reformulacion
del Plan comunal de seguridad publica, en el ambito de competencia de su unidad.

f) Colaborar con la direccion en la formulacion, ejecucion y evaluacion de las Politicas de la
unidad de servicios de salud y educacion, en el ambito de competencia de su unidad.

g) Colaborar con la direccion en la formulacion, ejecucion y evaluaciéon de las Politicas y
normas generales sobre licitaciones, adquisiciones, concesiones y permisos, en el ambito de
competencia de su unidad.

h) Colaborar con la direccion en la elaboracién, implementacion, evaluacion y reformulacion
de los Planes de inversion en infraestructura de movilidad y espacio publico y programacion
de obras con recursos propios o externos, en el ambito de competencia de su unidad.

i) Colaborar con la direccién en la elaboracion, implementacion, evaluacion y reformulacién de
los Planes de desarrollo de la infraestructura publica vinculada con la politica nacional de
desarrollo urbano y objetivos desarrollo sostenibles, en el ambito de competencia de la unidad
que dirige.

j) Colaborar con la direccién en la elaboracion, implementacion, evaluacion y reformulacion de
los Planes de recuperacion de barrios, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

k) Colaborar con la direccion en la formulacién, implementacién y evaluacion de la Politica
medioambiental y en el plan comunal para el cambio climatico, en el ambito de competencia
de la unidad que dirige.

I) Colaborar con la direccion en la formulacion, implementacion y evaluacion de un Plan de
gestion Inmobiliaria, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

m) Colaborar con la direccion en la formulacion, implementacion y evaluacion de un Plan de
gestion de transito, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

n) Colaborar con la direccién en la formulacién, implementacion y evaluaciéon de un Plan de
desarrollo econémico, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

0) Colaborar con la direcciéon en formulacién, implementacion y evaluacién de la Politica
medioambiental, en el ambito de competencia de su unidad.

p) Colaborar con la direccién en la elaboracion, aplicaciéon y reformulacion y evaluacion del
Plan estratégico de gestién y desarrollo de las personas, en el ambito de competencia de su
unidad.

q) Colaborar con la direccién en la formulacién de la Politica institucional de participacion
ciudadana e incorporar en los programas y proyectos de su departamento acciones y
actividades de participacion ciudadana.

r) Colaborar con la direccion en la elaboracién, implementacion, evaluacion y reformulacion de
la Politica y Plan de desarrollo social, en el ambito de competencia de su unidad.

s) Colaborar con la direccion en la elaboracion, aplicacion y reformulacién y evaluacién del
Plan municipal de cultura, en el ambito de competencia de su unidad.

t) Colaborar con la direccién en la elaboracion, aplicacion y reformulacion y evaluacion del
Plan de turismo, en el ambito de competencia de su unidad.

u) Aplicar en los planes, programas y proyectos de su departamento los estandares de
atencion usuaria definidos.

v) Colaborar con la direccion en la elaboracion y reformulacién del Reglamento que fija o
modifica la planta municipal, en el ambito de competencia de su unidad.

w) Colaborar con la direccion en la formulacion, implementacién, evaluacién y reformulacion
del Sistema de control de gestion, en el ambito de competencia de su unidad.

x) Colaborar con la direccién en la incorporacion a las politicas, planes y programas de su
area de competencia los objetivos propuestos en la Agenda 2030 sobre Desarrollo sostenible
de la ONU.

2. Funciones de planificacion operativa:

a) Colaborar con la direccién en la elaboracién, implementacion, evaluacion y reformulacion
del Plan anual municipal, en el ambito de competencia de su unidad.

b) Participar de la elaboracién, implementacion, evaluacion y reformulacion del Programa de
Mejoramiento de la gestion, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

c) Colaborar con la direccion en la elaboracion e implementacién de la Ordenanza del Plan
regulador comunal, en el ambito de competencia de su unidad.

d) Colaborar con la direccién en la elaboracién, modificacion y evaluacion del presupuesto
municipal de su area.

e) Colaborar con la direccidén en elaboracion, implementacion, evaluacion y reformulacién del
Plan de mejoramiento en la calidad de servicios, gestion de ingresos y optimizacion de gastos,
en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

f) Participar de la elaboracién, implementacion, evaluacién y reformulacion del Plan anual de
salud, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

g) Participar de la elaboracién, implementacion, evaluacion y reformulacion del Plan anual de
educacion municipal, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

h) Participar de la elaboracidn, implementacion, evaluacién y reformulacion del Reglamento de
organizacion interna, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

i) Participar de la elaboracién, implementacion, evaluacion y reformulacion del Manual de
cargos, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

j) Participar en la elaboracion, coordinacion y ejecucién del plan de compras de la direccion.

k) Colaborar con la direccién en la elaboracién, implementacion, evaluacion y reformulacién
del Plan comunal de emergencias, en el ambito de competencia de su unidad.

I) Colaborar con la direccion en la elaboracién, implementacion, evaluacion y reformulacién del
Plan informatico, en el ambito de competencia de su unidad.

m) Colaborar con la direccion en la elaboracién, implementacion, evaluacién y reformulacion
del Plan de comunicaciones, en el ambito de competencia de su unidad.

n) Colaborar con la direcciéon en la elaboracion, implementacion, evaluacion y reformulacion
del Plan de capacitacion e induccion, en el ambito de competencia de su unidad.

0) Colaborar con la direccién en la elaboracion, implementacion, evaluacion y reformulacion
del Plan de mantencion de dependencias y mobiliario, en el ambito de competencia de su
unidad.

p) Colaborar con la direccion en el cumplimiento de la mision municipal, desarrollando
anualmente planes y programas de trabajo del departamento, seccién u oficina y presentando
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su evaluacion al superior directo.

q) Colaborar con la direccién en la elaboracion, implementacion, evaluacion y reformulacion
del Plan de seguridad laboral, en el ambito de competencia de su unidad.

r) Colaborar con la direccion en la actualizacion periddica de los reglamentos, instructivos y
ordenanzas que regulen el quehacer de su unidad.

s) Colaborar con la direccion en la actualizacion e implementacion del Reglamento de
concursos, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

t) Participar de los Planes y programas de modernizacion y calidad implementados por el
municipio, a requerimiento de su director.

u) Colaborar con su direccion en la ejecucion de los Planes de calidad de servicios y gestion
de ingresos y gastos que el municipio implemente, en el ambito de competencia de la unidad
que dirige.

v) Colaborar con su direccion en la ejecucion de los Programas de pago implementados por el
municipio, en el &mbito de competencia de la unidad que dirige.

w) Colaborar con la direccién en el levantamiento de requerimientos, implementacion,
operacion y mejora de las plataformas implementadas por el municipio para el desarrollo de
los procesos administrativos, en el ambito de competencia de la unidad que dirige, velando
porque estos contemplen las adecuadas funciones de control automatico.

x) Colaborar con la direccion en el levantamiento de requerimientos, implementacion,
operacion y mejora de las plataformas implementadas por el municipio para el desarrollo de
los procesos administrativos, en el ambito de competencia de la unidad que dirige, velando
porque estos contemplen las adecuadas funciones de control automatico.

y) Colaborar con su direccién en la implementacién, operaciéon y mejora de las plataformas
desarrolladas por el nivel central en las que el municipio se haga parte, orientadas a mejorar
la calidad de los servicios, a promover la participacidon comunitaria e informacion a los
ciudadanos, en el ambito de competencia de la unidad que dirige.

z) Colaborar con la direccion en el disefio, implementacién y seguimiento de los planes y
programas de cobranzas implementados por el municipio, en el ambito de competencia de la
unidad que dirige.

3. Funciones de jefatura:

a) Tener un cabal conocimiento de la Constitucion, las Leyes y disposiciones que, en general,
reglamentan el quehacer municipal.

b) Ejecutar las funciones asignadas al cago que dirige en la Ley Organica Consitucional de
Municipalidades.

c) Promover el actuar propio y de su personal acorde a los principios y valores éticos definidos
como parte de la cultura organizacional, orientando su integridad y compromiso hacia la
institucion.

d) Asegurar la adhesién a las politicas institucionales, mediante el establecimiento de
controles y factores motivadores adecuados.

e) Actuar con la plena autoridad de que esta investido, empleando para ello la decisién, juicio
y prudencia en la aplicacién del poder con que opera en virtud de la Ley o la delegacién que
haya recibido, todo ello velando por la misién de la Municipalidad, una clara concepcién de
servicio publico, por la eficiencia del uso de los recursos publicos y por el prestigio de la
institucion.

f) Velar por el cumplimiento de las normas, procedimientos, planes, programas, proyectos y
metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios.

g) Tener un total conocimiento de las normas que regulan el desempefio del personal de su
dependencia, asi como de los deberes y responsabilidades inherentes al cargo y gestion de la
unidad que dirige.

h) Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacién vigente.

i) Velar por que existan estrategias de generacion de informacion confiable, veraz, actual,
compartible y util de modo que la administracion cuente permanentemente con informacion
para la toma de decisiones.

j) Centrar su accion en lo que constituye su area de competencia, velando por la estricta
sujecion de sus subalternos al ambito de funciones, atribuciones y responsabilidades que a
cada uno se le haya asignado.

k) Mantener la reserva de los asuntos que le corresponde tramitar y no se encuentren
afinados o que no le corresponda divulgar por existir un procedimiento formal para ello.

I) Documentar las necesidades operativas y administrativas, e iniciativas para la mejora de sus
procesos, informando de ello a su direccion.

m) Ejecutar las lineas del Plan comunal de desarrollo que son de responsabilidad del
departamento, colaborando con la actualizacién del mismo.

n) Realizar el control de los recursos humanos del departamento, encuadrandose en la
Politica de recursos humanos vigente, en las instrucciones jerarquicas de su jefatura y en las
normas y planes de accién que al respecto se apliquen.

0) Procurar en el desempefio de su funcién la aplicacién de criterios de inclusién y no
discriminacion, informando a su superior las acciones que puedan afectar este principio

p) Incorporar en el disefio de planes y programas del area metodologia que asegure la
participacion ciudadana.

q) Participar en la proyeccién presupuestaria de ingresos y gastos de acuerdo al Plan anual,
desarrollando las acciones necesarias para generar los ingresos y ejecutar los gastos
aprobados.

r) Ejecutar las funciones que en el marco del Reglamento de organizacion interna, Manual de
descripcion de cargos o de las resoluciones de delegacion le sean asignadas a su
departamento, seccion u oficina.

s) Participar en los procesos de modernizacion y calidad que el municipio implemente,
ajustandose a procesos, plataformas y sistemas de validacion que se definan para una
gestion mas eficiente.

t) Atender diligentemente a las observaciones, sugerencias y proposiciones que efectue el
personal de su dependencia, propendiendo al maximo a un estilo de mando abierto,
transparente y participativo en la gestién de la unidad.
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u) Ante situaciones de emergencia comunal presentarse en el menor plazo, reportando al
funcionario a cargo de la emergencia y asumiendo las funciones que éste le encomiende.

v) Asesorar a la direccién en la confeccidn y seguimiento de los contratos que le corresponden
en materias de su competencia.

w) Realizar, de forma oportuna, y dar seguimiento a los procesos administrativos, tramites y
actualizacion de informacion realizados en el Sistema de Gestion Documental, Sistema de
contratos, Sistema Presupuestario, Sistemas corporativos u otros implementados por el
municipio.

x) Informar a la direccidon sobre el funcionamiento y actos que puedan alterar el
funcionamiento del Sistema de Gestion Documental, Sistema de contratos, Sistema
Presupuestario, Sistemas corporativos u otros implementados por el municipio.

y) Colaborar con la correcta utilizacién de los bienes muebles e inmuebles asignados a su
departamento.

z) Realizar otras funciones, inherentes a su cargo, asignadas por la Ley, o sean delegadas o
encomendadas por su director.

4. Funciones de coordinacion:

a) Observar y hacer observar de manera estricta el conducto regular y los canales y vias de
comunicacién, por parte de sus subalternos o los de otras unidades, cuando intervengan en
su ambito de competencia.

b) Colaborar con la direccion los informes técnicos sobre materias de competencia de su
unidad, orientados a prestar las asesorias solicitadas por el Alcalde y el Concejo Municipal.

c) Proponer a la direccion estrategias de vinculacién con organismos publicos y privados en
tematicas atingentes al departamento.

d) Integrar y participar de reuniones y acciones encomendadas por los comités u otras
instancias de coordinacion, juntas, consejos, asambleas, mesas u otras instancias de
coordinacion tanto institucionales como con la comunidad que el municipio implemente y en
las que se le nomine.

e) Mantener debidamente informados a los funcionarios de su unidad respecto a las
resoluciones municipales que puedan afectar y/o modifiquen su gestion.

f) Orientar a la comunidad, en el ambito de sus competencias, fomentando la participacién y
autogestion.

g) Realizar coordinaciones con otras dependencias del municipio, con entidades nacionales,
regionales, empresas privadas y organizaciones no gubernamentales en beneficio del
cumplimiento de los objetivos institucionales.

h) Colaborar con la direccion en la preparacion de la documentacion e informacion necesaria
para asesorar a las demas unidades.

i) Colaborar técnicamente con la direccion en el proceso de elaboracién de las bases de
licitacion.

j) Colaborar con la direccion en la elaboracién de informes técnicos y/o administrativos que le
sean solicitados.

5. Funciones de control:

a) Propiciar acciones de difusion y capacitacion en torno al establecimiento de un ambiente de
control favorable al ejercicio de practicas, valores, conductas y reglas apropiadas, para
sensibilizar a los funcionarios del Municipio y generar una cultura de control interno respecto
del control de sus actividades.

b) Colaborar con la direccién en la identificacion de los riesgos que puedan afectar el logro de
los objetivos institucionales debido a factores internos (infraestructura, el personal, la
tecnologia y los procesos) o externos (econdémicos, politicos, tecnoldgicos, sociales y
ambientales) y proponer medidas para mitigarlos

c) Colaborar con la direccion en la elaboracion, actualizaciéon y ejecucion de planes vy
programas determinados en el mapa de riesgos del municipio, de acuerdo a los ambitos de
competencia de la unidad que dirige.

d) Velar por que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro de la
unidad y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos de
su dependencia.

e) Verificar que los procesos que se desarrollen en la Unidad de su dependencia tengan
definido su sistema de control e indicadores de gestion.

f) Realizar la supervision en la ejecucion de los trabajos encomendados a cada uno de sus
subalternos.

g) Aplicar acciones de control de resultados y logros de gestiéon que sean pertinentes a la
gestion que a la unidad le corresponde, mediante los indicadores definidos para establecer los
niveles de eficiencia y eficacia.

h) Evaluar y verificar la calidad de los servicios que ofrece la Unidad de su dependencia a sus
usuarios y establecer si se garantiza la participacion ciudadana en los procesos.

i) Informar oportunamente a su director sobre el desarrollo de las funciones de su unidad, en
especial sobre los problemas existentes.

j) Colaborar en el desarrollo de las fiscalizaciones que se realicen en el marco del Plan de
auditorias y en la implementacion de las medidas correctivas propuestas

k) Colaborar con la direccion en el seguimiento a la elaboracién y presentacion oportuna de
informes u otras acciones establecidas en el calendario de plazos y vencimientos del
municipio.

I) Colaborar con la direccién en el monitoreo de las acciones que se asignen a su
departamento en el plan comunal de desarrollo, informando su direccién los estados de
avance de los programas, proyectos y lineas de accion, metas cumplidas y objetivos
alcanzados, de acuerdo al modelo de control de gestidon del plan.

m) Colaborar con la direccién en el monitoreo de la ejecucion del ejercicio programatico
presupuestario.

n) Colaborar con la direccion en el monitoreo de la ejecucion de la cartera de inversiones.

0) Efectuar el control de las actividades inherentes al departamento, respondiendo de ello a su
superior directo y velando por la coherencia de la accién de ésta con los lineamientos de la
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direccion.

p) Emplear y procurar que los funcionarios a su cargo utilicen planillas, registros, plataformas
o sistemas que el municipio disponga para el desempefio y seguimiento de las funciones del
cargo, tendiendo siempre la digitalizacién de tareas rutinarias, emitiendo los reportes que de
estos sistemas se derivan y efectuando los requerimientos de mejora continua de éstos.

q) Participar en los procesos de mejora continua de procesos y procedimientos atingentes a
su departamento, seccién u oficina o a la marcha global de la institucién, colaborando con de
levantamiento, simplificacion digitalizacién o formalizacion de éstos.

r) Participar activamente en los programas de calidad que el municipio implemente y que
afecten el desempefio de las funciones directivas o de las materias de competencia de su
departamento, seccion u oficina.

s) Colaborar con la direccion en la ejecucion y supervisién de proyectos en materias de
competencia de su unidad.

t) Ejecutar y presentar los informes, publicaciones u otras acciones de competencia de su
departamento, seccion u oficina que se encuentren definidas en el calendario de actividades
municipales.

u) Ejecutar acciones de validacién y control de las tareas encomendadas, manteniendo
actualizados tableros de control o sistemas orientados a este fin.

v) Presentar, emitir o publicar en forma oportuna y completa la informacion, antecedentes,
resoluciones, rendiciones, estados de avance, reportes, informes, actas u otros antecedentes
que en el ejercicio de las funciones del departamento deben ser informadas al Alcalde,
Concejo Municipal y a otros servicios con funciones fiscalizadoras como la Contraloria
General de la Republica, Consejo para la Transparencia, Subsecretaria de Desarrollo
Regional y Administrativo u otro.

w) Implementar en su unidad los mecanismos dispuestos por la institucion para la difusién y
divulgacion de la informacién en forma que sea transparente y publica, haciendo efectivo el
derecho ciudadano de acceso a la informacion.

x) Colaborar con oportuna en la entrega de informacion y antecedentes que en el marco de la
ejecucion de su plan de auditorias y demas acciones de revision o fiscalizacion le solicite la
Contraloria General de la Republica o la Direccién de Control.

y) Colaborar con oportuna en la entrega de informacién y antecedentes que en el marco de la
ejecucion de juicios o sumarios le solicite la Contraloria General de la Republica, la Direccion
Juridica o el fiscal a cargo de la investigacion respectiva.

z) Colaborar con la direccion en el mantenimiento permanentemente actualizado del contenido
disponible en la web oficial de transparencia del municipio.

aa) Responder de manera oportuna a las solicitudes de informacion solicitadas por la
direccioén, dentro de los plazos y formas establecidas la normativa legal respectiva sobre el
acceso a la informacién publica.

bb) Velar por el cumplimiento de las materias y buenas practicas de transparencia.

cc) Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y municipales en materias de su
competencia.

dd) Elaborar oportunamente los informes de gestion, cuentas o rendiciones que su
departamento deba presentar a su superior al Alcalde, Concejo Municipal u otros organismos
0 unidades municipales.

ee) Colaborar con la direccion en el oportuno cumplimiento en los plazos de informacion
solicitada por las unidades funcionales del municipio.

CAPITULO V: UNIDADES MUNICIPALES.
Articulo 10°. Distribucion de unidades municipales.

1. Las unidades municipales contenidas en el reglamento de organizacion interna, estaran
formadas por direcciones, departamentos, secciones u oficinas, las cuales compondran la
estructura organizacional de acuerdo a los siguientes niveles:

* Unidad de Alcaldia: Referida a todas aquellas unidades municipales que colaboran
directamente con el Alcalde.

* Unidad de Asesoria: Aquellas que brindan el apoyo técnico necesario para la toma de
decisiones, tanto para Alcalde como del Concejo Municipal.

* Unidad de Linea: Orientadas a prestar uno o varios servicios directos a la comunidad.

» Unidad de Apoyo: Referida a aquellas unidades cuya funcién se orienta a brindar el apoyo
logistico y de personal a toda la municipalidad.

* Unidad de Control: Aquellas que, dadas sus caracteristicas y rol asignado por la Ley, no se
adscriben a ninguna de las anteriores dentro de la organizacion interna, cuya funcién principal
esta basada en la supervision y fiscalizacion en la legalidad de los procesos municipales.

2. La llustre Municipalidad de San Antonio dispondra de las siguientes unidades municipales
detalladas a continuacion:

» Unidades de Alcaldia: Alcaldia y Administraciéon Municipal

* Unidades de Asesoria: Secretaria Municipal, Secretaria Comunal de Planificacion,
Direccién Juridica, Direccion de Seguridad Publica, Direccion de Gestion Institucional,
Direccién de Administracion y Finanzas.

* Unidades de Linea: Direccion de Obras Municipales, Direccion de Medio Ambiente, Aseo y
Ornato, Direccion de Transito y Transporte Publico, Direccion de las Culturas y el Patrimonio,
Direccién de Desarrollo Comunitario, Direccion de Participacion Ciudadana y Gestion del
Riesgo. Ademas, pertenecen a la estructura organizativa municipal, el Primer Juzgado de
Policia Local y el Segundo Juzgado de Policia Local, cuya organizacion y atribuciones estan
reguladas principalmente por lo sefialado en la Ley N° 15.231, de 1963, que fija el texto
definitivo y refundido de la Ley de Organizacion y Atribuciones de los Juzgados de Policia
Local, y sus modificaciones.

* Unidades de Apoyo: Direccion de Administracion y Desarrollo de Personas.

» Unidades de Control: Direccién de Control.
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Articulo 11°: De la Alcaldia

1. La Alcaldia tendra rango de Direccion.

2. El Alcalde como maxima autoridad municipal tendra por misién el cumplimiento de las
disposiciones constitucionales y legales respecto al propdsito, objetivos y tareas que se
contempla para la llustre Municipalidad de San Antonio, operando para tal proposito mediante
la direccidon, administracion superior y control del municipio, ejerciendo para el caso la
supervigilancia de su funcionamiento.

3. Corresponderan a la Alcaldia las siguientes atribuciones:

a) Desempenar las funciones y atribuciones establecidas en el Titulo Il del Alcalde de la Ley
N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

b) Asumir la direccion del Municipio, adoptando para ello las decisiones que la Ley le faculte y
en los términos que ella plantea.

c) Dar cumplimiento, en el ejercicio de su funcion, a las finalidades que la Constitucién y la
Ley contemplan para las municipalidades en la satisfaccion de las necesidades de la
comunidad local, asi como asegurar su participacion en el progreso econémico, social y
cultural de la comuna.

d) Desarrollar directamente, o coordinar con otros 6rganos de la administracion del Estado, o
los que correspondan, el funcionamiento de la municipalidad y/o las funciones establecidas en
el articulo 4° de la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

e) Gestionar y controlar las actividades inherentes al municipio, velando por la coherencia de
la accién de sus distintas reparticiones.

f) Poner en ejecucion el plan comunal de desarrollo y los programas necesarios para su
cumplimiento, asi como los recursos y estructura que se requieran.

g) Representar judicial y extrajudicialmente a la municipalidad.

h) Proponer al Concejo Municipal la organizacién interna de la municipalidad y otros actos
indicados en el articulo 65° de la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

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

j) Velar por la observancia del principio de la probidad administrativa dentro del municipio y
aplicar medidas disciplinarias al personal de su dependencia, en conformidad con las normas
estatutarias que lo rijan

k) Administrar los bienes municipales y nacionales de uso publico de la comuna que
correspondan en conformidad a la Ley.

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

m) Velar por la aplicaciéon y cumplimiento del sistema de calificacion de los funcionarios
municipales.

n) Otorgar, renovar y poner término a los permisos municipales.

o) Dictar las resoluciones obligatorias de caracter general o particular.

p) Adquirir y enajenar bienes muebles.

q) Delegar el ejercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en funcionarios de su
dependencia o en los delegados que designe, salvo las contempladas en las letras c) y d) del
articulo 65° de la Ley N° 18.695 y la presidencia del consejo comunal de seguridad publica.
Igualmente podra delegar la facultad para firmar, bajo la férmula "por orden del Alcalde", sobre
materias especificas.

r) Designar delegados en localidades distantes de la sede municipal o en cualquier parte de la
comuna, cuando las circunstancias asi lo justifiquen, de conformidad a lo establecido en el
articulo 64° en concordancia con el articulo 68°, ambos de la Ley N° 18.695.

s) Resolver el otorgamiento o rechazo de permisos y comodatos solicitados al municipio, de
acuerdo a la evaluacion de la solicitud realizada por el Comité asesor de bienes.

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

u) Convocar y presidir, con derecho a voto, el Concejo Municipal, el Consejo Comunal de
Organizaciones de la Sociedad Civil y el Consejo Comunal de Seguridad Publica.

v) Ejecutar los actos y celebrar los contratos necesarios para el adecuado cumplimiento de las
funciones de la municipalidad y de lo dispuesto en el articulo 37 de la Ley N° 18.575 Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

w) Someter a plebiscito las materias de administracién local, de acuerdo a lo establecido en
los articulos 99° y siguientes de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

x) Autorizar la circulacion de los vehiculos municipales fuera de los dias y horas de trabajo,
para el cumplimiento de las funciones inherentes a la municipalidad.

y) Aprobar, observar o rechazar las solicitudes de materializar los aportes al espacio publico
que contempla la Ley General de Urbanismo y Construcciones a través de la ejecucion de
estudios, proyectos, obras y medidas de acuerdo a lo que dispone el mismo cuerpo legal.

z) Dar respuesta escrita a las observaciones formuladas por el Concejo Municipal.

aa) Requerir de la Fiscalia del Ministerio Publico y de las Fuerzas de Orden y Seguridad
Publica, que ejerzan sus funciones en la comuna respectiva, los datos oficiales que éstas
posean en sus sistemas de informacion, sobre los delitos que hubiesen afectado a la comuna
durante el mes anterior.

bb) Presentar oportunamente y en forma fundada, a la aprobacion del Concejo Municipal, las
orientaciones globales del municipio, el Plan Comunal de Desarrollo, el Plan Regulador
Comunal, el Plan Comunal de Seguridad Publica, el Presupuesto Municipal, el Plan Anual, el
Programa de Mejoramiento de la Gestion, la Politica de Recursos humanos, las Politicas de la
unidad de salud y educaciéon y demas incorporados a su gestién, y las Politicas y normas
generales sobre licitaciones, adquisiciones, concesiones y permisos, y otros indicados
establecidas en el articulo 65° de la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades.

cc) Acordar con el Concejo Municipal el numero de sesiones ordinarias a realizar en el mes.
dd) Requerir informes técnicos a las unidades municipales de acuerdo a los distintos
requerimientos de tramites del municipio.
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ee) Hacer entrega, al término de su mandato, de un acta de traspaso de gestiéon que consigne
la informacién consolidada de su periodo alcaldicio.

ff) Emitir el informe con la apreciacién que les merezcan el o los Jueces de Policia Local de su
jurisdiccion comunal, atendida su eficiencia, celo y moralidad en el desempefio de su cargo
debe ser remitido al Concejo Municipal para su conocimiento, de conformidad a lo establecido
en el articulo 8° del Decreto 307 que Fija el texto refundido, coordinado y Sistematizado de la
Ley N° 15.231, sobre Organizacién y Atribuciones de los Juzgados de Policia Local.

gg) Ejercer las atribuciones y funciones contenidas en la normativa legal.

Articulo 12°: Del Primer y Segundo Juzgado de Policia Local.

1. El Primer y Segundo Juzgado de Policia Local tendran rango de Tribunal y
dependeran administrativamente de la Alcaldia. Técnicamente, su dependencia sera de la
Corte de Apelaciones.

2. El Primer y Segundo Juzgado de Policia Local tendran por misién administrar justicia
en el territorio jurisdiccional en la comuna de San Antonio, de acuerdo a la competencia que le
concede la Ley.

3. Corresponderan a los Juzgados de Policia Local las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo IV, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Analizar y tramitar los juicios respectivos y fallarlos en primera o Unica instancia, segun
corresponda.

c) Conocer en primera instancia de las infracciones o contravenciéon a las ordenanzas,
reglamentos, acuerdos municipales y decretos de la alcaldia, segun lo indicado en el articulo
52° y siguientes de la Ley N° 15.321, sobre Organizacién y Atribuciones de los Juzgados de
Policia Local.

d) Conocer en primera instancia de las faltas mencionadas que se sometan en el territorio de
su jurisdiccion.

e) Conocer en primera instancia de las infracciones indicadas en el articulo 13° de la Ley N°
15.231, sobre Organizacioén y Atribuciones de los Juzgados de Policia Local.

f) Conocer en primera instancia de las infracciones de los preceptos que reglamentan el
transporte por calles y caminos y el transito publico.

g) Analizar y tramitar los procesos de las normativas especiales tales como la Ley de Rentas
Municipales, Ley General de Urbanismo y Construcciones, Ley de Calificacion
Cinematografica, Pavimentacion, Pesca y Caza, Vigilantes Privados, Ley Sobre Votaciones
Populares y Escrutinios, Ley Sobre Expendio y Consumo de Bebidas Alcohdlicas, Ley que
Regula Actividades que Indica Relacionadas con el Tabaco, Normas Sobre Funcionamiento
de Vigilantes Privados, entre otras.

h) Analizar y tramitar los procesos relacionados con la infraccién a la Ley de Transito.

i) Analizar y tramitar los exhortos desde y a otros juzgados de Policia Local.

j) Generar y mantener actualizado el historial de los procesos judiciales efectuados.

k) Recaudar e ingresar a la Tesoreria Municipal los ingresos provenientes de las multas
aplicadas.

I) Remitir cada dos meses a la Corte de Apelaciones que corresponda, una lista de las causas
pendientes en sus Juzgados, indicando el estado en que se encuentren y los motivos de
retardo y paralizacion que algunas de ellas sufrieren; de las causas falladas en el mismo
periodo y de las que se encuentren en estado de sentencia, si las hubiere. Una copia de esta
némina debera remitirse a la Municipalidad de la comuna en que tenga su asiento el
respectivo Juzgado de Policia Local, de conformidad a lo establecido en el articulo N° 8 del
Decreto N° 307 que Fija el texto refundido, coordinado y Sistematizado de la Ley N° 15.231,
sobre Organizacion y Atribuciones de los Juzgados de Policia Local.

m) Otras funciones indicadas en la Ley N° 15.231, sobre Organizacién y Atribuciones de los
Juzgados de Policia Local.

Articulo 13°: De la Administracién Municipal.
1. La Administraciéon Municipal tendra rango de Direccion y dependera de Alcaldia.

2. La Administracion Municipal tendra por misién colaborar directamente con el Alcalde en
la coordinacion general del municipio, controlando la gestion y ejecucion diaria de las
actividades asociadas al cumplimiento de los objetivos y las metas definidas en el municipio.
Asi como también, generar y mantener el compromiso de todos los funcionarios con la
municipalidad.

3. Corresponderan a la Administracion Municipal las siguientes funciones:

a) Desempenar las funciones y atribuciones establecidas en el articulo N° 30 de la Ley N°
18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

b) Desempenar las funciones y atribuciones establecidas en el titulo Il del Alcalde de la Ley N°
18.695 Organica constitucional de Municipalidades.

c) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccidon y departamento,
detalladas en el Capitulo IV, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

d) Colaborar directamente con el Alcalde en las tareas de coordinacion y gestion permanente
del municipio, de acuerdo a las instrucciones que le imparta y en la elaboracion y seguimiento
del Plan Anual de Accion Municipal.

e) Coordinar la agenda de actividades de similar naturaleza que ejecuten las unidades
municipales.

f) Presidir y coordinar el funcionamiento de las comisiones y comités que el Alcalde y las
resoluciones municipales lo determinen.

g) Coordinar el funcionamiento de las comisiones, comités o mesas establecidos por la
normativa legal o por resoluciones municipales como; comité bipartito, comité paritario,
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comisién para concursos, comité técnico municipal, comité de bienestar, comité de proteccion
civil, mesa técnica municipal, entre otros, sirviendo de apoyo para su conformacion,
operacion, y realizando el registro de asistencia, reportes, actas, entre otros documentos que
den cuenta de su funcionamiento.

h) Velar por el cumplimiento oportuno y fiel de las 6rdenes e instrucciones que imparta el
Alcalde, asi como a los acuerdos del Concejo Municipal.

i) Realizar seguimiento de las consultas reclamos y otros actos administrativos que le derive el
Alcalde.

j) Elaborar informes de rendiciones de cuenta, a solicitud del Alcalde.

k) Firmar los actos administrativos que le delegue el Alcalde.

1) Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal y a cualquier acto que sea citado por el
Alcalde.

m) Ejercer las atribuciones que sefale el Reglamento Municipal de Organizacion Interna y
aquellas que delegue el Alcalde, de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

4. Corresponderan la Administracion Municipal las siguientes funciones en materia de
Coordinacion de los servicios de Salud y Educacién:

a) Desempenar las funciones y atribuciones establecidas en el articulo N° 23 de la Ley N°
18.695 Orgénica Constitucional de Municipalidades.

b) Coordinar la formulacion e implementacion de las politicas relativas a las areas de salud y
educacion.

c) Coordinar las acciones que tengan relacion con la salud y educaciéon que deban cumplirse
por los establecimientos que administra, dentro de la normativa legal vigente.

d) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados
con la salud publica y educacion.

e) Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros de los servicios de salud y
educacion, en coordinacion con la Direccion de Administracion y Desarrollo de Personas y la
Direcciéon de Administracion y Finanzas.

f) Velar por el cumplimiento de las normativas técnicas en materia de salud y educacion,
emanadas a nivel central.

g) Gestionar el proceso de elaboracién, implementacion, evaluacion y reformulacion del plan
anual de salud.

h) Velar porque el proyecto de programa de salud aprobado por el Concejo Municipal para el
afio siguiente, de acuerdo al articulo 65° de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, sea remitido al Servicio de Salud respectivo, de conformidad a lo establecido
en articulo 58° de la Ley N° 19.378 que establece estatuto de Atencion Primaria de Salud
Municipal.

i) Velar porque en el proceso de adecuacion de la dotacion de salud se realicen todas las
instancias de presentacion y apelacion si hubieren observaciones por parte del ministerio, en
la forma y plazos que prescriben los articulos 11°y 12° de la Ley N° 19.378, que establece
estatuto de Atencién Primaria de Salud Municipal.

j) Gestionar el proceso de elaboracion, implementacion, evaluacion y reformulacion del plan
anual de desarrollo educativo municipal, velando porque esta sea aprobado en los plazos que
establece el articulo 21° de la N° 19.070, que aprobé el estatuto de los profesionales de la
educacion, y de las Leyes que la completan y modifican.

k) Velar porque una vez aprobada la dotacién docente por parte de la instancia ministerial
respectiva, se realicen las apelaciones en los plazos, si las hubiere, de conformidad a lo
establecido en el articulo 23° de la Ley N° 19.070, que aprob¢ el estatuto de los profesionales
de la educacion, y de las Leyes que la completan y modifican.

I) Realizar el seguimiento de la metas del Plan Comunal de Desarrollo y compromisos de
gestion que las areas de salud y educacion hayan adquirido con los servicios del nivel central.
m) Asegurar la optima entrega de las atenciones que otorga el area de salud municipal a los
habitantes de la comuna.

n) Colaborar y gestionar el cumplimiento de los convenios suscritos entre el municipio y
entidades externas que estan relacionadas con las areas de salud y educacion.

o) Verificar la publicacion anual del balance de los montos de los aportes recibidos del
Ministerio de Salud, a través de los Servicios de Salud vy la forma como han sido
administrados, de conformidad a lo establecido en el articulo 50° Ley N° 19.378, Establece
estatuto de Atencién Primaria de Salud Municipal.

p) Verificar el cumplimiento del informe de los directores de establecimientos educacionales,
en diciembre de cada afio, el grado de cumplimiento de las metas y los objetivos establecidos
en los convenios de desempefio, de conformidad a lo establecido en el articulo 34° de la Ley
N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

Articulo 14°: De la Secretaria Comunal de Planificacion.

1. La Secretaria Comunal de Planificaciéon tendra rango de Direcciéon y dependerd de
Alcaldia.

2. La Secretaria Comunal de Planificacion tendra por mision desempefar funciones de
asesoria del Alcalde y del Concejo Municipal, en materias de estudios y evaluacion, propias
de las competencias de ambos 6rganos municipales.

3. Corresponderan a la Secretaria Comunal de Planificacion las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Servir de secretaria técnica permanente del Alcalde y del Concejo Municipal en la
formulacion de las politicas, planes, programas, proyectos, presupuesto municipal e
inversiones de desarrollo de la comuna.

c) Proponer al Alcalde y al Concejo Municipal los criterios y parametros objetivos de
elaboracién, aprobacién, modificacion y materializacién de los planes de inversiones en
infraestructura de movilidad y espacio publico.
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d) Realizar estudios de comportamientos histéricos y proyecciones vinculadas con la
planificacién financiera, asesorando al Alcalde y al Concejo Municipal en la sana
administracion financiera.

e) Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la comuna,
con énfasis en los aspectos sociales y territoriales.

f) Estudiar, planificar y asesorar en materias relacionadas al desarrollo urbano de la comuna.
g) Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el sector
privado de la comuna.

h) Desarrollar y mantener actualizada una cartera de inversion coherente con la estrategia
comunal y priorizada de acuerdo a parametros objetivos de conocimiento publico.

i) Velar por el correcto desarrollo de los proyectos de infraestructura publica de la comuna.

j) Velar por el correcto abastecimiento y actualizacion del sistema de informacion de inversion
publica.

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

I) Informar semestralmente el estado de avance de la cartera de proyectos presentados a
fondos sectoriales, otras instituciones nacionales e internacionales y el flujo de ingresos y
gastos de los mismos, respecto del trimestre anterior, conforme lo establece el articulo 65° de
la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

m) Informar al semestralmente al Alcalde y al Concejo Municipal el grado de avance los
planes de inversiones en infraestructura de movilidad y espacio publico.

n) Velar por la correcta recopilacién, mantencién y generacién de la ndmina que comprenda
todos los inmuebles municipales que, conforme a los proyectos y directrices municipales, sean
aptos de ser utilizados con fines prioritarios del municipio.

0) Gestionar iniciativas de inversion y relacion del municipio con el desarrollo portuario
contribuyendo al progreso de la actividad portuaria y del sector transporte en la comuna.

p) Propiciar acciones que fomenten el desarrollo y fortalecimiento productivo en la comuna.

q) Fortalecer el desarrollo del vinculo de la educacion con el territorio mediante la planificacion
de iniciativas de inversibn o acciones que generen la articulacion entre empresas e
instituciones educativas de la comuna.

r) Fomentar la incorporacién de politicas de sustentabilidad e innovaciéon en el quehacer
municipal.

s) Propiciar el entorno e incentivar a la innovacion en el desarrollo de la comuna.

t) Velar por la correcta realizacion de andlisis de riesgos y estudios del comportamiento
historico y proyecciones de los ingresos y gastos del municipio.

u) Velar por la correcta realizacion de andlisis y estudios de inversiéon en el mercado de
capitales.

v) Elaborar las bases generales y especificas, segun corresponda, para los llamados a
licitacion, previo informe de la unidad competente, de conformidad con los lineamientos y
orientaciones establecidos en el Reglamento de Organizacion Interna Municipal respectivo.
w) Asesorar al Alcalde en el otorgamiento de subvenciones y aportes para fines especificos a
personas juridicas de caracter publico o privado, sin fines de lucro, que colaboren
directamente en el cumplimiento de sus funciones.

x) Velar por la correcta entrega del informe técnico requerido para el otorgamiento de
permisos, comodatos y concesiones.

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

4. Corresponderan la Secretaria Comunal de Planificacion las siguientes funciones en
materia de infraestructura:

a) Asesorar técnicamente a la municipalidad y a instituciones publicas o privadas en las
distintas mesas ministeriales que se conforman en el territorio.

b) Elaborar, desarrollar, postular y obtener recomendacion técnica de proyectos de
infraestructura y equipamiento en los ambitos social, medioambiental, de salud, educacion,
espacios publicos, edificacion, deportes, saneamientos, pavimentos y vialidad en la comuna
de San Antonio.

c) Coordinar con las diferentes reparticiones publicas las lineas de apoyo y posibles
soluciones habitacionales de los grupos familiares mas desposeidos de la comuna.

d) Abastecer y mantener actualizado el sistema de informacion de inversion publica.

e) Disefiar un sistema de priorizacion de la cartera de inversiones.

f) Realizar instancias de participacion a nivel institucional y comunal para socializar la cartera
de inversiones.

g) Elaborar informes técnicos trimestrales del nivel de ejecucion de la cartera de inversiones y
su impacto.

5. Corresponderan la Secretaria Comunal de Planificacién las siguientes funciones en
materia de vivienda:

a) Organizar la demanda habitacional de la comuna para gestionar su postulaciéon a los
programas habitacionales ofrecidos por el Estado.

b) Identificar las necesidades o carencias habitacionales en la comuna.

¢) Promover la participacion de la comunidad en los diferentes programas que presenta
Servicio de Vivienda y Urbanizacion como unidad técnica para solucionar la problematica
habitacional existente en la comuna.

d) Organizar, asistir, asesorar, y postular a las personas y grupos organizados para que
puedan acceder al beneficio y/o subsidio correspondiente.

e) Gestionar el acompanamiento y la supervision de las iniciativas subvencionadas
focalizadas en la construccién, adquisicion, reparacion, ampliacion de viviendas, al
mejoramiento del entorno y del equipamiento comunitario en el territorio.

f) Abastecer y mantener actualizado el sistema de informacion de inversion publica.

g) Elaborar informes técnicos trimestrales del nivel de ejecucién de la cartera de inversiones y
su impacto.
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6. Corresponderan la Secretaria Comunal de Planificacién las siguientes funciones en materia
de asesoria urbana:

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en la promocion del desarrollo urbano.

b) Estudiar, elaborar, actualizar y realizar seguimiento permanente del plan regulador
comunal, promoviendo las modificaciones que sean necesarias y preparar los planos de
detalle y planes seccionales.

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

d) Estudiar los programas anuales de desarrollo comunal para la materializacion de los Planes
Reguladores, y que faciliten la confeccion del presupuesto de inversiones de capital en la
comuna.

e) Analizar y gestionar las expropiaciones que corresponden en el territorio urbano.

f) Dar respuestas a consultas referidas a contenidos y normativas urbanas del plan regulador
y sus modificaciones.

g) Abastecer y mantener actualizado el sistema de informacién de inversion publica.

h) Proponer a su direccion los criterios y parametros objetivos de elaboracién, aprobacion,
modificacion y materializacion de los planes de inversiones en infraestructura de movilidad y
espacio publico.

i) Informar a su direccion trimestralmente el grado de avance los planes de inversiones en
infraestructura de movilidad y espacio publico.

7. Corresponderan la Secretaria Comunal de Planificacién las siguientes funciones en
materia de planificacion del presupuesto municipal:

a) Gestionar el proceso de elaboracion y definicién del presupuesto municipal, sobre la base
de analisis prospectivos y proyectivos tanto de la economia internacional, nacional vy local,
como de los ingresos como de los gastos y del comportamiento de los indicadores financiero -
presupuestarios, de conformidad a lo establecido en los articulos 5°, 6°, 21°, 27°, 56°, 65°,
82°, entre ofros, de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

b) Analizar y evaluar el presupuesto de los servicios incorporados a la gestién de salud y
educacion en el proceso de elaboracion del presupuesto municipal.

¢) Realizar analisis y estudios del comportamiento histérico y proyecciones de los ingresos y
gastos del municipio.

d) Colaborar y orientar técnicamente en las evaluaciones de riesgo presupuestario de la
institucion.

e) Realizar analisis y estudios de inversion en el mercado de capitales.

f) Mantener y actualizar el presupuesto municipal vigente de acuerdo a la dindmica municipal.
g) Preparar, apoyar y presentar modificaciones presupuestarias ante el Concejo Municipal.

h) Abastecer y mantener actualizado el Sistema de Informacion de Inversion Puablica.

i) Operar y mantener actualizada la plataforma del Sistema Nacional de Informacién Municipal,
de conformidad a lo establecido en los articulos 2° y 3° de la Circular N°180, de
Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, u otra que lo reemplace.

j) Elaborar informes trimestrales del estado de avance del ejercicio programético
presupuestario, alertando al Alcalde sobre situaciones que puedan arriesgar la sanidad de las
finanzas institucionales.

k) Analizar e informar trimestralmente al Alcalde y al Concejo Municipal los resultados de la
gestion de ingresos por concepto de anticipo y saldo de lo recaudado por fondo comun
municipal e impuesto territorial.

8. Corresponderan la Secretaria Comunal de Planificacién las siguientes funciones en
materia de gestién y control de proyectos:

a) Controlar y gestionar las iniciativas de inversién de acuerdo a la politica nacional de
inversiones.

b) Analizar y gestionar la factibilidad administrativa y legal de las tematicas en que se realizara
la inversion publica.

c) Operar la plataforma del Servicio de Impuestos Internos para extraer los roles de avaluo
que sea solicitados por las unidades municipales.

d) Abastecer y mantener actualizado el sistema de informacion de inversion publica.

e) Emitir periédicamente informes del estado de la ejecucion de la cartera de proyectos y de la
gestion de recursos externos comparando el comportamiento histérico y la capacidad de
captacion de recursos regionales y sectoriales en el contexto nacional, regional y provincial.

f) Mantener publicada la informacién actualizada de la cartera de inversién en la pagina web
municipal o en otros sistemas de difusién que el municipio disponga.

g) Rescatar y mantener estadistica de la inversion sectorial y privada realizada en la comuna.
h) Informar trimestralmente el estado de avance de la cartera de proyectos presentados a
fondos sectoriales, otras instituciones nacionales e internacionales y el flujo de ingresos y
gastos de los mismos, respecto del trimestre anterior, conforme lo establece el articulo 65° de
la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

9. Corresponderan la Secretaria Comunal de Planificacién las siguientes funciones en
materia de bases de licitaciéon:

a) Elaborar las bases generales y especificas, segun corresponda, para los llamados a
licitacion, previo informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e
instrucciones establecidos en el Reglamento de Organizacion Interna Municipal respectivo.

b) Asesorar a las unidades municipales sobre los procesos licitacion de bienes y servicios.

c) Colaborar con las unidades municipales en la gestion de contratos relevantes para la
institucion.

d) Elaborar y actualizar los criterios de elaboracién de bases administrativas y técnicas.

i) Mantener formatos y plantillas de bases y especificaciones de las distintas modalidades de
contratacién, a disposicidon de los funcionarios en las plataformas dispuestas para este efecto
0 en intranet.
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j) Llevar registros de bases revisadas, manteniendo las distintas versiones oficiales de éstas.
k) Tabular, analizar e interpretar informacion sobre aspectos de relevancia sobre los procesos
de gestidon de bases de licitacion, informando trimestralmente a su direccion.

I) Llevar un tablero de control de las bases revisadas o elaboradas, que entregue
antecedentes de cantidad de solicitudes de elaboracién o revision de bases, plazos de
revision, plazos de respuesta a observaciones, plazos de aprobacion final, entre otros
aspectos de relevancia, informando trimestralmente a su jefe directo.

m) Abastecer y mantener actualizado el sistema de compras publicas, en materias de su
competencia.

n) Abastecer y mantener actualizado el sistema de informacién de inversién publica, en
materias de su competencia.

10. Corresponderan la Secretaria Comunal de Planificacion las siguientes funciones en
materia de subvenciones:

a) Gestionar las actividades inherentes a subvenciones que sean solicitadas al municipio.

b) Informar a la comunidad organizada sobre procesos de postulacion a subvenciones
municipales.

c) Recepcionar la documentacién de instituciones u organizaciones postulantes a
subvenciones municipales.

d) Mantener actualizado el sistema de registro de subvenciones.

e) Colaborar en la recepcion y/o analisis del proceso de rendicion de proyectos u
organizaciones beneficiadas con subvenciones.

f) Analizar y/o priorizar proyectos, programas o actividades postulados que requieren
subvencién municipal.

g) Gestionar el envio de proyectos priorizados para posterior analisis del Alcalde y de la
Comision de Andlisis de Subvencion.

h) Informar sobre los resultados del proceso a instituciones u organizaciones postulantes.

i) Analizar y gestionar solicitudes referidas a cambios de destino de la subvencion y/o
ampliacion de destino.

j) Gestionar administrativamente los procesos referidos a la formalizaciéon del otorgamiento de
subvenciones.

k) Mantener actualizado el reglamento de otorgamiento de subvenciones, proponiendo
criterios de asignacion objetivos y de publico conocimiento.

I) Abastecer y mantener actualizado el sistema de informacién de inversion publica.

m) Verificar que las entidades a las que se les otorgd subvencion rindan cuenta documentada
de las subvenciones y aportes entregados para fines especificos a personas juridicas de
caracter publico o privado, sin fines de lucro, que colaboren directamente en el cumplimiento
de sus funciones de conformidad a lo establecido en el articulo 5° de la Resolucion N° 30 de
la Contraloria General de la Republica y remitir esta informacién a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

n) Mantener e informar trimestralmente el comportamiento de las subvenciones, de forma tal
de entregar antecedentes de cantidad y monto de subvenciones postuladas, cantidad y monto
de las subvenciones otorgadas, cantidad y monto de las subvenciones con rendiciones
pendientes, evaluacion de actividades ejecutadas y otro aspectos de interés.

11. Corresponderan la Secretaria Comunal de Planificacion las siguientes funciones en
materia de desarrollo econémico:

a) Generar y mantener informaciéon municipal que permita realizar gestiones y proyectos que
entreguen soluciones sustentables en el tiempo.

b) Generar y mantener bases de datos actualizadas de las diversas actividades productivas
de la comuna.

c) Realizar permanente prospeccion de fondos para el financiamiento de iniciativas de
inversion.

d) Generar las estrategias adecuadas y necesarias para transferir conocimientos y
capacidades a los lideres del sector.

e) Mantener y proporcionar periédicamente informaciéon de indicadores econémicos de la
comuna.

f) Establecer contacto con otros municipios del territorio que permitan sumar fuerzas en
iniciativas de inversion.

g) Abastecer y mantener actualizado el sistema de informacién de inversién publica.

h) Llevar un tablero de control de las iniciativas en ejecucién en materia de desarrollo
econdémico, informando sobre tipo de iniciativa, estado, inversién con aportes propios,
inversion con aportes externos, plazos, responsables, co ejecutores, entre otros aspectos de
relevancia, informando trimestralmente a su jefe directo.

12. Corresponderan la Secretaria Comunal de Planificacion las siguientes funciones en
materia del sector turismo:

a) Fortalecer el desarrollo turistico mediante una adecuada planificacién y posterior ejecucion
de diversas iniciativas de inversion o acciones tendientes a activar el turismo rural y urbano en
la comuna, en concordancia con el instrumento plan comunal de desarrollo.

b) Coordinar con la Direccion de las Culturas y el Patrimonio la correcta ejecucién de
actividades, programas o iniciativas asociadas al Turismo en la comuna.

c) Gestionar adecuadamente la ejecucion del Plan de Desarrollo Turistico y el Plan de Turismo
Rural, asegurando la correcta implementacién de dichas iniciativas.

d) Potenciar instancias de cooperacion dentro del sector turistico.

e) Llevar un tablero de control de las iniciativas en ejecucion en materia de turismo,
informando sobre tipo de iniciativa, estado, inversion con aportes propios, inversion con
aportes externos, plazos, responsables, co ejecutores, entre otros aspectos de relevancia,
informando trimestralmente a su jefe directo.
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13. Corresponderan la Secretaria Comunal de Planificacion las siguientes funciones en
materia del sector pesquero:

a) Fortalecer el desarrollo pesquero mediante una adecuada planificacion y posterior
ejecucién de diversas iniciativas de inversion o acciones tendientes a activar la pesca
artesanal en la comuna, en concordancia con el instrumento plan comunal de desarrollo.

b) Cubrir las necesidades de equipamiento mediante la postulacién de proyectos a las fuentes
de financiamiento relacionadas al sector pesquero artesanal.

c) Desarrollar acciones y gestiones que permitan dar un valor agregado a los recursos
extraidos en las faenas pesqueras artesanales de la comuna.

d) Generar las proyecciones necesarias para mejorar la capacidad de negociacion y
comercializacion del producto de la pesca artesanal.

e) Generar las instancias necesarias para desarrollar estudios adecuados que permitan dar
sustentabilidad a la actividad pesquera.

f) Potenciar instancias de cooperacion dentro del sector pesquero artesanal.

g) Identificar oportunidades de nuevos negocios que permitan la diversificacion de las
organizaciones pertenecientes al sector pesquero artesanal de la comuna.

h) Llevar un tablero de control de las iniciativas en ejecucion en materia de desarrollo
pesquero, informando sobre tipo de iniciativa, estado, inversién con aportes propios, inversion
con aportes externos, plazos, responsables, co ejecutores, entre otros aspectos de relevancia,
informando trimestralmente a su jefe directo.

14. Corresponderan la Secretaria Comunal de Planificaciéon las siguientes funciones en
materia del sector rural:

a) Fortalecer el desarrollo rural mediante una adecuada planificacion y posterior ejecucién de
diversas iniciativas de inversion o acciones tendientes a activar el sector rural en la comuna,
en concordancia con el instrumento plan comunal de desarrollo.

b) Desarrollar una planificacion que permita otorgar sustentabilidad a la actividad rural.

c) Desarrollar acciones que permitan dar un valor agregado a la produccién agricola y
ganadera de la comuna.

d) Desarrollar acciones para proveer de estudios que permitan generar lineas productivas en
el sector rural.

e) Llevar un tablero de control de las iniciativas en ejecucién en materia de desarrollo rural,
informando sobre tipo de iniciativa, estado, inversibn con aportes propios, inversion con
aportes externos, plazos, responsables, co ejecutores, entre otros aspectos de relevancia,
informando trimestralmente a su jefe directo.

15. Corresponderan la Secretaria Comunal de Planificaciéon las siguientes funciones en
materia del sector portuario:

a) Fortalecer el desarrollo portuario y de transporte mediante una adecuada planificaciéon y
posterior ejecucion de diversas iniciativas de inversion o acciones tendientes a activar el
desarrollo de la actividad portuaria y del sector transporte en la comuna, en concordancia con
el instrumento plan comunal de desarrollo.

b) Actuar como orientador en la actividad gremial y laboral del rubro portuario.

c) Facilitar las acciones necesarias para generar recursos que permitan desarrollar estudios
relacionados con la actividad portuaria y su relacioén con la ciudad.

d) Formular planes de accidon que permitan al municipio interactuar con diversas
organizaciones publicas y privadas vinculadas al desarrollo y crecimiento de la actividad
portuaria y la asociacion de este crecimiento en la relacion con la ciudad.

e) Servir como fuente de informacion para las decisiones que requiera tomar la autoridad en
materias portuarias.

f) Colaborar en la participacion del municipio con Asociacion de Municipalidades de la Zona
Centro y Costa, Asociacion de Ciudades Puerto, u otras vigentes.

g) Mantener informacién de las técnicas y procesos portuarios en el resto del mundo,
informando periédicamente del estado del arte en la actividad y gestionar la adaptacion e
implementacién de aquellas practicas a la realidad local.

h) Llevar un tablero de control de las iniciativas en ejecucion en materia de desarrollo
portuario, informando sobre tipo de iniciativa, estado, inversidon con aportes propios, inversion
con aportes externos, plazos, responsables, co ejecutores, entre otros aspectos de relevancia,
informando trimestralmente a su jefe directo.

16. Corresponderan la Secretaria Comunal de Planificacion las siguientes funciones en
materia del Sector desarrollo de la microempresa y de la actividad comercial:

a) Fortalecer el desarrollo de la actividad productiva mediante una adecuada planificacion y
posterior ejecucion de diversas iniciativas de inversion o acciones tendientes a activar y
potenciar el desarrollo de la microempresa y de la actividad comercial e industrial en la
comuna, en concordancia con el instrumento plan comunal de desarrollo.

b) Postular estudios, proyectos y programas que permitan el desarrollo de la actividad
comercial y productiva de la comuna.

¢) Asesorar a la comunidad en la postulacion a diversas fuentes de micro emprendimiento.

d) Llevar un tablero de control de las iniciativas en ejecucién en materia de desarrollo de la
microempresa y la actividad comercial, informando sobre tipo de iniciativa, estado, inversién
con aportes propios, inversién con aportes externos, plazos, responsables, co ejecutores,
entre otros aspectos de relevancia, informando trimestralmente a su jefe directo.

17. Corresponderan la Secretaria Comunal de Planificacion las siguientes funciones en
materia del sector desarrollo educaciéon y empresa:

a) Ejecutar acciones que fortalezcan el vinculo de la educacion con el territorio mediante
iniciativas de inversion o acciones que generen articulacién entre empresas e instituciones
educativas de la comuna, en concordancia con el instrumento plan comunal de desarrollo.
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b) Mantener informacion de las actividades productivas y comerciales de la comuna, en las
que se refleje los requerimientos de competencias necesarias para cada rubro y las
demandas de profesionales y técnicos para estas actividades.

c¢) Interactuar con el sistema educacional, principalmente el que tiene dependencia municipal,
para proveer la informaciéon necesaria que permita orientar de manera efectiva los énfasis
formativos de los estudiantes.

d) Establecer los contactos necesarios para dar continuidad a los procesos formativos de los
educandos dentro y fuera de la comuna.

e) Implementar convenios con entidades de educacion superior que permitan dar continuidad
a los estudiantes del sector municipal en las especialidades que se impartan.

f) Llevar un tablero de control de las iniciativas en ejecucion en materia de desarrollo de
educacion y empresa, informando sobre tipo de iniciativa, estado, inversién con aportes
propios, inversion con aportes externos, plazos, responsables, co ejecutores, entre otros
aspectos de relevancia, informando trimestralmente a su jefe directo.

18. Corresponderan la Secretaria Comunal de Planificacion las siguientes funciones en
materia del sector desarrollo empresas e inversiones:

a) Ejecutar acciones que fortalezcan el vinculo de la educacion con el territorio mediante
iniciativas de inversion o acciones que generen articulacién entre empresas e instituciones
educativas de la comuna, en concordancia con el instrumento plan comunal de desarrollo.

b) Generar inicialmente las instancias de acercamiento y participacion de la mediana y gran
empresa de la Comuna.

c) Establecer vinculo y participacion con organizaciones que agrupen la grande y mediana
empresa.

d) Proponer planes de desarrollo en materias de inversiones y consolidacion de barrios
industriales.

e) Llevar un tablero de control de las iniciativas en ejecucién en materia de desarrollo de
empresas e inversiones, informando sobre tipo de iniciativa, estado, inversién con aportes
propios, inversion con aportes externos, plazos, responsables, co ejecutores, entre otros
aspectos de relevancia, informando trimestralmente a su jefe directo.

19. Corresponderan la Secretaria Comunal de Planificacion las siguientes funciones en
materia del sector desarrollo de la artesania y la identidad:

a) Ejecutar acciones que fortalezcan el vinculo de la artesania e identidad con el territorio
mediante iniciativas de inversion o acciones, en concordancia con el instrumento plan
comunal de desarrollo.

b) Establecer nexos con entidades del mundo académico que permitan afinar la técnica de la
artesania local en la busqueda de una identidad territorial.

c) Desarrollar talleres que permitan el manejo y la interaccion de distintos actores de un
mismo rubro.

d) Generar instancias de aprendizaje de nuevos usos en materia de artesania

e) Desarrollar foros de interaccién entre artesanos que mejoren las técnicas y condiciones de
labor de los mismos.

f) Fomentar los procesos creativos y generacion de formas colores y texturas en la confeccioén
de artesanias innovadoras que puedan producir identidad local.

g) Llevar un tablero de control de las iniciativas en ejecucién en materia de desarrollo de la
artesania y la identidad, informando sobre tipo de iniciativa, estado, inversion con aportes
propios, inversidon con aportes externos, plazos, responsables, co ejecutores, entre otros
aspectos de relevancia, informando trimestralmente a su jefe directo.

20. Corresponderan la Secretaria Comunal de Planificacion las siguientes funciones en
materia del sector investigacion, desarrollo e innovacion:

a) Ejecutar acciones que fortalezcan el vinculo de la investigacion, desarrollo e innovacion con
el territorio mediante iniciativas de inversion o acciones, en concordancia con el instrumento
plan comunal de desarrollo.

b) Generar instancias de colaboracién con el mundo académico que permitan incorporar
avances tecnoldgicos en los procesos de desarrollo de la comuna.

c) Desarrollar actividades que permitan organizar a la comunidad para introducir nuevas
técnicas y procesos provenientes del mundo académico.

d) Promover instancias de comunicacion e interaccion que desarrollen la creatividad y la
innovacion para la mejora continua.

e) Promover acciones tendientes a la innovacién dentro del municipio.

f) Crear un ecosistema que propenda al desarrollo de nuevas soluciones con un enfoque
social.

g) Generar una politica de innovacioén para la comuna.

h) Llevar un tablero de control de las iniciativas en ejecucion en materia de investigacion,
desarrollo e innovacién, informando sobre tipo de iniciativa, estado, inversidon con aportes
propios, inversion con aportes externos, plazos, responsables, co ejecutores, entre otros
aspectos de relevancia, informando trimestralmente a su jefe directo.

Articulo 15°: De la Secretaria Municipal.

1. La Secretaria Municipal tendra rango de Direccién y dependera de Alcaldia. Bajo su
dependencia, se encontrara el Departamento de Relaciones Publicas y Comunicaciones,
Seccion de Protocolo, la Oficina de Partes, la Oficina de Transparencia, y la Oficina de
Concejo Municipal y Consejo Comunal de la Sociedad Civil.

2. La Secretaria Municipal tendra por mision dirigir y otorgar un adecuado apoyo
administrativo a la Alcaldia y Concejo Municipal, desempefiandose como ministro de fe en
todas las actuaciones municipales.
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3. Corresponderan a la Secretaria Municipal las siguientes funciones:

a) Desempenar las funciones y atribuciones establecidas en el articulo N° 20 de la Ley N°
18.695 Orgénica Constitucional de Municipalidades.

b) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

c) Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Alcalde y del Concejo Municipal.

d) Desempefiarse como ministro de fe en todas las actuaciones municipales y otras sefialadas
por la Ley.

e) Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracién de intereses establecida
por la Ley N° 20. 880, Sobre probidad en la funcién publica y prevencion de los conflictos de
intereses.

f) Llevar el registro municipal a que se refiere el articulo 6° de la Ley N° 19.418, sobre Juntas
de Vecinos y demas Organizaciones Comunitarias.

g) Velar por el correcto manejo administrativo del Consejo de la Sociedad Civil.

h) Verificar la entrega de todos los documentos que le corresponda a las unidades presentar
al Concejo Municipal o al Consejo de la Sociedad Civil.

i) Elaborar o requerir a las instancias técnicas pertinentes los informes y antecedentes que
deban ser presentados al Concejo Municipal y al Consejo de Organizaciones de la Sociedad
Civil, en la forma y plazo que la Ley establece.

j) Velar por el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica,
relacionado a la transparencia activa y pasiva de la accién municipal.

k) Dar respuesta a las solicitudes de informacién generadas por la Comisién Electoral.

I) Gestionar de forma eficiente y eficaz el sistema de informacién que permita el ordenamiento
y control de la correspondencia interna o externa.

m) Administrar el Sistema de Gestion Documental, para efectos de la determinacion de
perfiles, atributos y parametros.

n) Verificar las actualizaciones que deben realizar las unidades municipales en el Sistema de
Gestion Documental, generar reportes y cualquier otra tarea relacionada a asegurar y
mantener el correcto funcionamiento del sistema.

0) Realizar la certificacién de las firmas electrénicas al interior del municipio.

p) Cumplir con las funciones asignadas por la Ley N° 19.418, Ley N° 19.483, Ley N° 20.500 y
Ley N° 21.146 relativas al registro y demas tramites necesarios para la constitucion vy
funcionamiento de juntas de vecinos, otras organizaciones comunitarias, fundaciones,
corporaciones y personas juridicas receptoras de fondos publicos.

q) Llevar, mantener actualizado y publicado el registro publico de las juntas de vecinos, de la
unién comunal de juntas de vecinos y de las demas organizaciones comunitarias, como,
asimismo, de la ubicacion de sus sedes o lugares de funcionamiento, resguardando los datos
personales en virtud de la Ley N° 19.628, conforme lo establece la Ley N° 21.146 que modifica
la Ley N° 19.418, sobre Juntas de Vecinos y demas organizaciones comunitarias.

r) Llevar, mantener actualizado y publicado el registro publico de las directivas de las juntas
de vecinos y demas organizaciones comunitarias constituidas en el territorio, asi como las
uniones comunales que ellas acordaren, resguardando los datos personales en virtud de la
Ley N° 19.628, conforme lo establece la Ley N° 21.146 que modifica la Ley N° 19.418, sobre
Juntas de Vecinos y demas organizaciones comunitarias.

s) Recibir de la comisién electoral los documentos y plazos especificados en el articulo 6° de
la Ley N° 21.146 que modifica la Ley N° 19.418, sobre Juntas de Vecinos y demas
organizaciones comunitarias.

t) Enviar mensualmente al Servicio de Registro Civil e Identificacién una copia con respaldo
digital de los registros publicos de organizaciones comunitarias, para efectos de mantener
actualizado el Registro Nacional de Personas Juridicas sin Fines de Lucro, conforme lo
establece la Ley N° 21.146 que modifica la Ley N° 19.418, sobre Juntas de Vecinos y demas
organizaciones comunitarias.

u) Enviar la informacion del registro publico de las directivas al Servicio de Registro Civil e
Identificacion, una vez transcurridos veinte dias desde el depdsito de los antecedentes,
cuando no hayan sido interpuestas reclamaciones o, habiéndose interpuesto dentro de plazo,
cuando la sentencia recaida sobre éstas se encuentre ejecutoriada, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 6° bis de la Ley N° 21.146 que modifica la Ley N° 19.418, sobre
Juntas de Vecinos y demas organizaciones comunitarias.

v) Expedir certificados de vigencia de caracter provisorio, de conformidad a lo establecido en
el articulo 6° bis de la Ley N° 21.146 que modifica la Ley N° 19.418, sobre Juntas de Vecinos y
demas organizaciones comunitarias.

w) Publicar la realizacion de elecciones de directorios en la pagina web institucional de la
municipalidad de conformidad a la forma y plazos establecidos en la Ley N° 21.146 que
modifica la Ley N° 19.418, sobre Juntas de Vecinos y demas organizaciones comunitarias.

x) Tramitar y publicar en la forma y plazo las reclamaciones que organizaciones comunitarias
regidas por la Ley N° 19.418 presenten, de conformidad a la forma y plazos establecidos en la
Ley N° 21.146 que modifica la Ley N° 18.593, sobre Tribunales Electorales Regionales.

y) Gestionar adecuadamente las relaciones publicas y comunicacionales del municipio.

z) Cumplir con la funcion de secretaria de los comités de gobierno municipal y de
administracion.

aa) Desempenfar otras funciones asignadas por la Ley, o sean delegadas o encomendadas
por el Alcalde.

4. La Oficina de Partes tendra por objetivo dar cumplimiento al sistema de informaciéon que
permita el desarrollo eficiente y eficaz del envio y recepcion de correspondencia que facilite el
ordenamiento y control de la informacion.

4.1. Corresponderan a la Oficina de Partes las siguientes funciones:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de recepcion y distribucion de
documentacion y formalizacién de decretos alcaldicios.

b) Mantener el archivo digital de los expedientes generados a través del Sistema Gestor
Documental, velando por la centralizacién de expedientes relacionados con una materia.
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c) Desarchivar, a requerimiento de las unidades los expedientes para dar continuidad a los
procesos administrativos.
d) Emitir los reportes del sistema que le sean requeridos.

4.2. Corresponderan a la Oficina de Partes las siguientes funciones en materia de
recepcion y distribucion de documentacion:

a) Mantener el flujo, control, archivo, actualizaciéon y conservaciéon de la documentacion que
ingresa y egresa del municipio, proporcionando de manera oportuna, confiable y segura la
informacion que se requiera para el accionar municipal.

b) Mantener y conservar archivo central de la documentacion oficial del municipio, de acuerdo
a las técnicas de conservacion y clasificacion existente.

c) Recibir y tramitar las solicitudes, consultas y reclamos formulados por la comunidad local,
segun normativas y resoluciones municipales vigentes.

d) Informar oportunamente acerca del estado de tramitacion de solicitudes, consultas y
reclamos, orientando respecto a procedimientos y requerimientos que deben cumplir las
solicitudes o prestaciones que conoce y resuelve el municipio.

e) Mantener y actualizar libro de reclamos dispuesto para el publico.

f) Validar y distribuir, por los canales formales, decretos, ordenanzas, reglamentos, instructivos
o cualquier otro material informativo que se le encomiende, de acuerdo a los antecedentes del
acto y ajustado a las normas vigentes.

g) Enviar periédicamente a la Oficina de Transparencia los decretos alcaldicios tramitados,
con la finalidad de actualizar el sitio web dedicado a ello.

h) Realizar encuestas y mediciones sobre el nivel de satisfaccion de los usuarios respecto de
la calidad de la atencién recibida, asi como también el cumplimiento de sus expectativas.

4.3. Corresponderan a la Oficina de Partes las siguientes funciones en materia de
formalizacion de decretos alcaldicios:

a) Recepcionar y registrar los Decretos Alcaldicios para su posterior derivacion a las unidades
de interés.

b) Mantener sistema de registro y archivo de los Decretos Alcaldicios debidamente tramitados,
de acuerdo a las técnicas de conservacion y clasificacion existentes.

¢) Mantener el sistema de informaciéon y distribucion de los decretos, reglamentos,
ordenanzas, y demas resoluciones municipales o cualquier otro material informativo que se le
encomiende.

5. La Oficina de Transparencia tendra por objetivo velar por el cumplimiento de la Ley N°
20.285, de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, relativo a la transparencia activa
y pasiva en el ejercicio de la acciéon municipal, y las normas que para el efecto aplique la Ley
N° 20.730, sobre el Lobby, gestionando los recursos pertinentes, y en particular servir de
enlace entre la municipalidad y el Consejo para la Transparencia, ademas de mantener, a
disposicion permanente de la comunidad, la informacion y la actualizacion del sitio web
correspondiente.

5.1. Corresponderan a la Oficina de Transparencia las siguientes funciones:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de transparencia activa y pasiva.
b) Velar por el cumplimiento de los plazos consignados en la Ley.

5.2. Corresponderan a la Oficina de Transparencia las siguientes funciones en materia de
transparencia activa:

a) Gestionar y actualizar la informacién contenida en el Portal de Transparencia del Estado.

b) Recopilar y revisar informacion entregada por las unidades municipales y apoyarlas en los
procesos de transparencia activa, para el cumplimiento de los plazos y en la forma establecida
por la Ley N° 20.285, Ley N° 20.730, Ley N° 20.880y a las instrucciones que imparta el
Consejo para la Transparencia y el Alcalde.

¢) Proponer a las unidades actualizacion o mejora en la informacién que debe ser publicada.
d) Gestionar la pronta y oportuna respuesta a las solicitudes de informacién por parte de las
unidades respectivas.

e) Asesorar e informar de manera permanente a la comunidad municipal, en la incorporacion y
asimilacion de conceptos, principios y practicas relacionadas con la transparencia de la
gestion municipal.

f) Elaborar el informe interno de auto evaluacion institucional mensual.

g) Elaborar el informe de auto evaluacién trimestral de transparencia activa en el Portal de
Transparencia del Estado.

5.3. Corresponderan a la Oficina de Transparencia las siguientes funciones en materia de
solicitudes de acceso a la informacién:

a) Recibir y gestionar las acciones para la oportuna y pronta respuesta a las solicitudes de
acceso a la informacion de la comunidad, que se realiza en forma presencial, por correo, o
digitalmente, segun lo dispuesto por la normativa vigente y las instrucciones que imparta el
Concejo Municipal para la transparencia y el Alcalde.

b) Recibir y gestionar las acciones para la oportuna y pronta respuesta a los reclamos vy
peticiones que formulen los vecinos y publico en general, de conformidad a lo establecido por
la Ordenanza de Participacion Ciudadana y al articulo 98° de la Ley N° 18.695.

c) Responder a los requerimientos del Consejo para la Transparencia en las fiscalizaciones al
cumplimiento de las obligaciones municipales, d acuerdo a su programa anual.

d) Responder a las acciones de amparo interpuestas en contra del municipio, por reclamos de
derecho de acceso a informacion.

e) Realizar acciones de capacitacién y difusion a la comunidad, que permitan un mayor
conocimiento del ambito de aplicacion de la Ley N°20.285, y de los procedimientos y
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actuaciones municipales.

6. La Oficina de Concejo Municipal y COSOC tendra por objetivo dirigir las actividades de
la secretaria administrativa del Concejo Municipal y coordinar el registro municipal de juntas
de vecinos y organizaciones comunitarias de acuerdo a la Ley N° 19.418. Ademas sera
ministro de fe en la conformacioén y desarrollo del Consejo de la Sociedad Civil (COSOC).

6.1. Corresponderan a la Oficina de Concejo Municipal y COSOC las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccidon y departamento,
detalladas en el Capitulo IV, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de secretaria administrativa,
transcripcion de actas, registro de juntas de vecinos y organizaciones comunitarias, Consejo
de la Sociedad Civil y consejo comunal de seguridad publica.

6.2. Corresponderan a la Oficina de Concejo Municipal y COSOC las siguientes funciones en
materia de secretaria administrativa:

a) Desarrollar actividades especificas asignadas por la Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades, relativas a la constitucion y funcionamiento del Concejo
Municipal, asimismo, cumplir con las funciones que otras disposiciones legales le asignen.

b) Colaborar administrativamente y operativamente al Concejo Municipal para el desempefio
6ptimo de sus funciones.

c) Efectuar con la debida anticipacion las convocatorias a sesiones ordinarias vy
extraordinarias del Concejo Municipal.

d) Entregar la informacion y verificar que las actas del Concejo Municipal se encuentren
disponibles en la pagina web del municipio.

e) Mantener y actualizar el registro de asistencia a reunién de los concejales e informarlos a
Su superior.

f) Mantener el sistema de informacién, actualizacién y conservacion de los archivos de la
documentacion relativa al Concejo Municipal.

g) Preparar, certificar y transmitir la informacién de acuerdos y decisiones del Alcalde y del
Concejo Municipal que incidan en la gestion de las distintas unidades que conforman la
administracion superior de la municipalidad.

h) Entregar copia de la documentacion solicitada por el Concejo Municipal.

i) Hacer seguimiento de las solicitudes de informacion realizadas por el Concejo Municipal.

j) Verificar que las unidades municipales presenten en la oportunidad y forma los informes que
por Ley deben ser presentados a Concejo Municipal o que se encuentren en Instructivo N° 2
de 2019 que Aprueba instructivo para el calendario de vencimientos y plazos.

k) Hacer seguimiento del cumplimiento de los acuerdos del Concejo Municipal por parte de las
unidades municipales, informando trimestralmente al Alcalde y al Concejo Municipal.

I) Desarrollar actividades especificas asignadas por la Ley N°18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades, relativas a la constitucion y funcionamiento del Consejo de
Organizaciones de la Sociedad Civil, asimismo, cumplir con las funciones que otras
disposiciones legales le asignen.

m) Gestionar el pronunciamiento del Consejo de Organizaciones de la Sociedad Civil respecto
de la cuenta publica del Alcalde, sobre la cobertura y eficiencia de los servicios municipales,
asi como sobre las materias de relevancia comunal que hayan sido establecidas por el
Concejo Municipal, de acuerdo a lo establecido en el articulo 94° de la Ley 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades y en el articulo 44° del Decreto Alcaldicio N° 7452 de 2017,
que aprueba actualizacion de ordenanza, protocolo y base de datos de participacion
ciudadana.

n) Colaborar administrativamente y operativamente al Concejo Municipal para el desempefio
6ptimo de sus funciones.

o) Efectuar con la debida anticipacion las convocatorias a sesiones ordinarias vy
extraordinarias del Consejo de Organizaciones de la Sociedad Civil.

p) Entregar la informacion y verificar que las actas del Consejo de Organizaciones de la
Sociedad Civil se encuentren disponibles en la pagina web del municipio.

g) Mantener y actualizar el registro de asistencia a reunién de los consejeros e informarlos a
Su superior.

r) Mantener el sistema de informacion, actualizacion y conservacion de los archivos de la
documentacion relativa al Consejo de Organizaciones de la Sociedad Civil.

s) Preparar, certificar y transmitir la informacion de acuerdos y decisiones del Alcalde y del
Consejo de Organizaciones de la Sociedad Civil que incidan en la gestion de las distintas
unidades que conforman la administracion superior de la municipalidad.

t) Entregar copia de la documentacion solicitada por el Consejo de Organizaciones de la
Sociedad Civil.

u) Hacer seguimiento de las solicitudes de informacion realizadas por el Consejo de
Organizaciones de la Sociedad Civil.

v) Verificar que las unidades municipales presenten en la oportunidad y forma los informes
que por Ley deben ser presentados al Consejo de Organizaciones de la Sociedad Civil, o que
se encuentren en Instructivo N°2 de 2019 que Aprueba instructivo para el calendario de
vencimientos y plazos.

w) Hacer seguimiento del cumplimiento de los acuerdos del Consejo de Organizaciones de la
Sociedad Civil por parte de las unidades municipales, informando trimestralmente al Alcalde y
al Concejo Municipal y al Consejo de Organizaciones de la Sociedad Civil.

6.3. Corresponderan a la Oficina de Concejo Municipal y COSOC las siguientes funciones en
materia de registro de juntas de vecinos y organizaciones comunitarias:

a) Cumplir con las funciones asignadas por la Ley N° 19.418, Ley N° 19.483, Ley N° 20.500 y
Ley N° 21.146 relativas al registro y demas tramites necesarios para la constitucion vy
funcionamiento de juntas de vecinos, otras organizaciones comunitarias, fundaciones,
corporaciones y personas juridicas receptoras de fondos publicos.
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b) Oficiar de Ministro de Fe en la constitucion de Juntas de Vecinos y Organizaciones
Comunitarias, segun lo dispuesto en la Ley N° 19.418.

c) Recibir de la comision electoral debera dentro del quinto dia habil contado desde la
celebracion de la eleccién, los documentos especificados en el articulo N° 6 de la Ley N°
21.146 de 2019 que modifica la Ley N° 19.418, sobre Juntas de Vecinos y demas
organizaciones comunitarias.

d) Enviar la informacion del registro publico de las directivas al Servicio de Registro Civil e
Identificacion, una vez transcurridos veinte dias desde el depdsito de los antecedentes,
cuando no hayan sido interpuestas reclamaciones o, habiéndose interpuesto dentro de plazo,
cuando la sentencia recaida sobre éstas se encuentre ejecutoriada, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 6° bis de la Ley N° 21.146 de 2019 que modifica la Ley N° 19.418,
sobre Juntas de Vecinos y demas organizaciones comunitarias.

e) Enviar la informacién del registro publico de las directivas al Servicio de Registro Civil e
Identificacion, una vez transcurridos veinte dias desde el depdsito de los antecedentes,
cuando no hayan sido interpuestas reclamaciones o, habiéndose interpuesto dentro de plazo,
cuando la sentencia recaida sobre éstas se encuentre ejecutoriada, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 6° bis de la Ley N° 21.146 de 2019 que modifica la Ley N° 19.418,
sobre Juntas de Vecinos y demas organizaciones comunitarias.

f) Otorgar numero de registro a la personalidad juridica de las agrupaciones.

g) Mantener el sistema de informacion, actualizacién y conservacién de los archivos de la
documentacién legal de juntas de vecinos y organizaciones comunitarias, , resguardando los
datos personales en virtud de la Ley N° 19.628, conforme lo establece la Ley N° 21.146 de
2019 que modifica la Ley N° 19.418, sobre Juntas de Vecinos y demas organizaciones
comunitarias.

h) Preparar antecedentes de elecciones reclamadas para enviar a la Comision Electoral y su
posterior publicacion en la pagina web institucional, cumpliendo con los plazos establecidos
por el Tribunal Electoral.

i) Mantener un registro publico en la pagina web institucional con la informacion de las juntas
de vecinos y demas organizaciones comunitarias que se constituyeren en el territorio, asi
como las uniones comunales que ellas acordaren.

i) Mantener un registro publico de las directivas de las juntas de vecinos, de la unién comunal
de juntas de vecinos y de las demas organizaciones comunitarias, como, asimismo, de la
ubicacion de sus sedes o lugares de funcionamiento.

k) Asesorar a juntas de vecinos y organizaciones comunitarias que requieran subsanar
observaciones realizadas por la Comisién Electoral.

I) Enviar mensualmente al Servicio de Registro Civil e Identificacion una copia con respaldo
digital de los registros publicos de organizaciones comunitarias, para efectos de mantener
actualizado el Registro Nacional de Personas Juridicas sin Fines de Lucro, conforme lo
establece la Ley N° 21.146 que modifica la Ley N° 19.418, sobre Juntas de Vecinos y demas
organizaciones comunitarias.

m) Expedir a solicitud de cualquier miembro de la organizacion, certificados de vigencia de
caracter provisorio, los que tendran una vigencia de treinta dias corridos y podran renovarse
en caso de existir reclamaciones pendientes hasta que el fallo del tribunal electoral regional se
encuentre ejecutoriado, de conformidad a lo establecido en el articulo 6° bis la Ley N° 21.146
que modifica la Ley N° 19.418, sobre Juntas de Vecinos y demas organizaciones
comunitarias.

n) Tramitar y publicar en la forma y plazo las reclamaciones que organizaciones comunitarias
regidas por la Ley N° 19.418 presenten, de conformidad a la forma y plazos establecidos en la
Ley 21.146 que modifica la Ley N° 18.593, sobre Tribunales Electorales Regionales.

0) Preparar certificados de vigencia de las directivas de caracter provisorio y definitivo.

6.4. Corresponderan a la Oficina de Concejo Municipal y COSOC las siguientes funciones en
materia de Consejo comunal de seguridad publica:

a) Ejercer como ministro de fe y levantar acta de todas las sesiones del Consejo en la forma
sefalada por la Ley

7. El Departamento de Relaciones Publicas y Comunicaciones tendra rango de
Departamento y dependera de Secretaria Municipal. Bajo su dependencia se encontrara la
Seccion de Protocolo.

8. El Departamento de Relaciones Publicas y Comunicaciones tendra por objetivo
gestionar la comunicacion publica e imagen de la Municipalidad de San Antonio, mediante la
difusiéon de acciones, avances y resultados de la administracion del gobierno comunal, con
estrategias de comunicacién externa e interna, asi como la prevision de situaciones de crisis y
construccion de opciones para contribuir al fortalecimiento de la institucion y su relacioén con la
comunidad, teniendo como objetivo el reconocimiento social.

8.1. Corresponderan al Departamento de Relaciones Publicas y Comunicaciones las
siguientes funciones genéricas:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de relaciones publicas y
comunicaciones.

8.2. Corresponderan al Departamento de Relaciones Publicas y Comunicaciones las
siguientes funciones:

a) Disefiar e implementar una estrategia de comunicaciones, en el marco de las orientaciones
del plan comunal de desarrollo y las orientaciones de la administracidon municipal, que
considere: Estrategia de prensa, Estrategia de RRSS, Estrategia de marketing y Estrategia de
relaciones publicas bajo un concepto comunicacional paraguas que alinee toda la
comunicacion y mensajes de la Municipalidad de San Antonio.
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b) Planificar, desarrollar y gestionar un plan de comunicaciones internas en coordinaciéon con
la Direccion de Administracion y Desarrollo de Personas.

c¢) Planificar, desarrollar y gestionar un plan de gestién de crisis comunicacional.

d) Elaborar y ejecutar el plan de medios estableciendo el rol editorial, el relato comunicacional,
la imagen corporativa equilibrada y el acceso a los medios.

e) Disefiar e implementar planes de difusion de servicios y actividades de la Municipalidad de
San Antonio: plan de prensa, plan de redes sociales institucionales, plan con actores
estratégicos.

f) Planificar y ejecutar campafias y jornadas de difusién que informen oportunamente a través
de los diferentes medios de comunicacion a la comunidad sobre las actividades municipales,
proyectos, propuestas, avisos informativos y otras materias que sean de su interés.

g) Definir un objetivo comunicacional, publico objetivo contenidos especificos, canales de
comunicacion adecuados y resultados esperados para cada plan de difusion.

h) Disefar y/o implementar las estrategias de redes sociales para la promocién de los
servicios que presta el Municipio y de las actividades que realiza.

i) Informar las actividades de agenda publica estipuladas en la Ley N° 20.730, Regula el
Lobby y las Gestiones que Representen Intereses Particulares ante las Autoridades y
Funcionarios.

j) Identificar y preparar el relato institucional y las vocerias de la Municipalidad de San Antonio.
k) lIdentificar oportunidades comunicacionales desde los servicios y actividades de la
Municipalidad de San Antonio.

I) Comunicar internamente, a través de diferentes plataformas, las actividades, prestaciones,
servicios y beneficios dirigidos a los funcionarios municipales.

m) Gestionar la comunicacién institucional con redes externas a la de la Municipalidad de San
Antonio.

n) ldentificar riesgos para la imagen institucional y oportunidades de posicionamiento para la
municipalidad, a través de la contingencia del entorno nacional y local.

0) Obtener, analizar y procesar informacién relevante para el quehacer municipal que sea
publicada por los medios de comunicacién y que contribuya a la toma de decisiones.

p) Evaluar permanentemente las diversas plataformas de comunicacion propias con tal de
identificar debilidades y proponer oportunidades.

q) Coordinar lo relativo a ruedas de prensa y entrevistas de las autoridades, en relacion a la
consecucion y ejecucion de convenios de cooperacion, proyectos o iniciativas en el marco del
quehacer municipal.

r) Dar seguimiento y evaluacioén a los planes y campafias de difusion.

s) Actualizar y difundir el manual de aplicaciones gréficas.

t) Disefiar piezas graficas en concordancia con la imagen institucional planificada.

u) Mantener un registro audiovisual historico de todas las actividades del municipio,
recopilando para ello una seleccion de fotografias y videos de las actividades.

v) Gestionar el uso de espacios publicos para instalacion de pendones vy lienzos.

w) Mantener actualizada una base de datos de autoridades, medios de comunicacion, lideres
de opinidn, dirigentes y actores estratégicos.

x) Reportar trimestralmente a su superior directo sobre el avance del Plan de
Comunicaciones.

8.3. La Seccion de Protocolo tendra por objetivo proyectar, desarrollar y mantener una
oOptima aplicacion de normas y costumbres institucionales, alineadas con la estrategia
comunicacional interna, que favorezcan la labor de las autoridades en los actos municipales.

8.4. Corresponderan a la Seccion de Protocolo las siguientes funciones:

a) Asesorar y apoyar al Alcalde y a las distintas unidades municipales en la definicion de
libretos y protocolos para eventos o actividades organizadas por el municipio.

b) Planificar, organizar y dirigir la preparacién de comunicaciones al publico o a quien
corresponda sobre acciones, decisiones y puntos de vista de la municipalidad.

c) Mantener un listado de efemérides mas importantes y enviar oportunamente las
felicitaciones a quien corresponda.

d) Mantener al dia la lista de protocolo de autoridades a nivel comunal, regional y nacional.

e) Organizar y dirigir el protocolo en los eventos o ceremonias oficiales que efectuela
Municipalidad.

f) Cursar las invitaciones a las autoridades correspondientes.

g) Llevar el control de las invitaciones hechas al Alcalde y presentar las excusas y
agradecimientos cuando asi lo requiera.

h) Desarrollar otras tareas que tengan relacion con agenda diaria de la Alcaldia en materias
relativas a relaciones publicas, comunicacion social y protocolo de la municipalidad, preparar
discursos y entregar asesoria técnica en materias afines.

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

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

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

I) Planificar los eventos y ceremonias oficiales que realice la municipalidad, gestionando
protocolarmente las invitaciones de manera oportuna y confiable.

m) Mantener actualizada una base de datos de autoridades, medios de comunicacion, lideres
de opinidn, dirigentes y actores estratégicos.

Articulo 16°: De la Direccién de Control.

1. La Direcciéon de Control tendra rango de Direccion y dependera de Alcaldia.
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2. La Direccién de Control tendra por misién ejercer el control de la legalidad de los actos
administrativos, financieros, contables y de gestién del municipio, resguardando el patrimonio
institucional y el principio de probidad vy, realizar las funciones de auditoria operativa y el
control de la ejecucion financiera y presupuestaria del Municipio, fiscalizando el cumplimiento
de las normas legales y procesos administrativos establecidos, ademas de conocer todo acto
municipal de contenido patrimonial y aquellos que atendida su naturaleza y relevancia, deban
someterse a su control, considerando aspectos de mérito, oportunidad y conveniencia
Ademas, debe representar al Alcalde en los actos municipales cuando éstos vulneren la
legalidad, respetando los principios de oportunidad, eficiencia y eficacia, evitando que por su
intermedio se entrabe la gestién municipal.

3. Corresponderan a la Direccion de Control las siguientes funciones:

a) Desempeniar las funciones y atribuciones establecidas en el articulo N° 29 de la Ley N°
18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

b) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

¢) Proponer a la autoridad un modelo de control interno institucional orientado a promover la
eficiencia, eficacia y economia de las operaciones bajo principios éticos y de transparencia,
garantizar la confiabilidad, integridad y oportunidad de la informacién, cumplir con las
disposiciones legales y la normativa de la entidad para otorgar bienes y servicios publicos de
calidad y proteger y conservar el patrimonio publico contra pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal, mediante acciones de control automatico realizado por parte de los
propios funcionarios ejecutores de las actividades y de la revisién de sus superiores, control
de los sistemas y plataformas computacionales y control deliberado a través de revisiones
programadas y auditorias.

d) Efectuar las auditorias contables y financieras que se realizan al interior de la

€) Municipalidad.

f) Disefiar y aplicar métodos y procedimientos de control, respecto de la legalidad y exactitud
del cumplimiento de las obligaciones que emanan de los contratos municipales.

g) Realizar evaluaciones periddicas e independientes para determinar si el sistema de control
interno, disefiado e implementado para cada dependencia municipal, se ajusta a su mision y
genera efectivamente los resultados esperados.

h) Informar al Alcalde el cumplimiento y mantenimiento de la eficacia y eficiencia en los
sistemas y procedimientos implantados dentro de la organizacién municipal.

i) Efectuar sugerencias en lo que respecta al disefio, implementacion y fortalecimiento del
sistema de control interno, mediante evaluaciones y revisiones permanentes a las distintas
unidades.

j) Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde le nomine;

k) Dirigir, coordinar y controlar la gestion de los funcionarios a su cargo de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica, estableciendo
indicadores de medicion de la gestion propia.

I) Proponer la creacién, actualizacion, modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos
Municipales, que norman y regulan las actividades y materias atingentes al ambito de su
gestion.

m) Formular, ejecutar y controlar el plan anual de auditoria operativa interna de las areas de
salud, educacién y municipal, asi como también sus corporaciones o fundaciones, con el
objeto de fiscalizar la legalidad de su actuacion e informar de sus resultados al Alcalde.

n) Formular y ejecutar un plan anual de auditorias financieras y contables a las distintas

0) unidades municipales que manejan recursos monetarios e informar de sus resultados al
Alcalde.

p) Atender y ejecutar las auditorias econdmicas y financieras que sean solicitadas por el
Alcalde.

q) Desarrollar e implementar procedimientos y capacitacion al personal municipal, orientado a
evitar errores en el uso y aplicacion de los recursos financieros municipales.

r) Conocer y mantener el archivo actualizado de todas las Ordenanzas, Reglamentos e
Instructivos Municipales, que norman y regulan las actividades y materias atingentes al
ambito de su gestion.

s) Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion peridédica de su unidad.

t) Elaborar el mapa de riesgos del municipio, proponer las medidas de mitigacion y realizar el
seguimiento de su implementacion.

u) Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal.

v) Representar al Alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de ello al
Concejo Municipal, para cuyo objeto tendra acceso a toda la informacién disponible.

w) Remitir representaciones a Contraloria General de la Republica si el Alcalde no tomare
medidas administrativas con el objeto de enmendar actos representados a él.

x) Colaborar directamente con el Concejo Municipal para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras.

y) Realizar analisis del comportamiento histérico y proyecciones de los ingresos y gastos del
municipio.

z) Informar trimestralmente acerca del estado de avance del ejercicio programatico
presupuestario.

aa) Informar trimestralmente sobre el estado de cumplimiento de los pagos por concepto de
cotizaciones previsionales, contratos y remuneraciones de los funcionarios municipales y de
los trabajadores que se desempefan en servicios incorporados a la gestién municipal,
administrados directamente por la municipalidad o a través de corporaciones municipales, de
los aportes que la municipalidad debe efectuar al Fondo Comun Municipal, y del estado de
cumplimiento de los pagos por concepto de asignaciones de perfeccionamiento docente.

bb) Presentar al Concejo Municipal, mediante un informe, los déficits que advierta en el
presupuesto municipal y de los servicios traspasados, los pasivos contingentes derivados,
entre otras causas, de demandas judiciales y las deudas con proveedores, empresas de
servicio y entidades publicas, que puedan no ser servidas en el marco del presupuesto anual.
cc) Dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule un
concejal.
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dd) Asesorar al Concejo Municipal en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que
aquél puede requerir en virtud de lo sefalado por la Ley organica de municipalidades.

ee) Realizar, con la periodicidad que determine el reglamento interno del Concejo Municipal,
una presentacion en sesién de comisién del Concejo Municipal, destinada a que sus
miembros puedan formular consultas referidas al cumplimiento de las funciones que le
competen.

ff) Verificar la implementacion de las medidas dispuestas por el Alcalde, destinadas a resolver
la representacion, incluyendo la opcién de no perseverar en la determinacién original.

gg) Ejecutar verificaciones de procesos y tramites realizados en el Sistema de Gestion
Documental, indicando en la plataforma posibles observaciones y/o sugerencias generadas en
la revision.

hh) Incorporar al plan anual de auditoria la supervisién de los permisos, arriendos, comodatos
y concesiones vigentes durante el periodo.

i) Velar por la correcta realizacion del informe de permisos y comodatos vigentes que
presenten observaciones y/o problemas.

ij) Colaborar y facilitar la informacién que solicite la Contraloria General de la Republica.

4. Corresponderan a la Direccién de Control las siguientes funciones en materia de Control
de Compras y Servicios por montos iguales o superiores a 100 UTM:

a) Realizar el control de los decretos de pago en compras iguales o superiores a 100 UTM.
b) Realizar el control en terreno de servicios y compras iguales o superiores a 100 UTM.

5. Corresponderan a la Direcciéon de Control las siguientes funciones en materia de control
de compras y servicios por montos inferiores a 100 UTM:

a) Realizar revisiones a los decretos de pago por compras y servicios menores a 100 UTM, a
través de la plataforma municipal, mediante la ejecucion del Programa de Fiscalizacién de
Auditorias en forma selectiva y con posterioridad a su materializacion.

b) La Direccion de Control debera auditar a lo menos un 25% del total de las compras
inferiores a 100 UTM, generadas durante el afio.

6. Corresponderan a la Direccion de Control las siguientes funciones en materia de control
de remuneraciones y contratos:

a) Realizar el control de las remuneraciones y contratos en las areas de educacion, salud y
municipal, para asegurar el fiel cumplimiento de la legislacion laboral y el pago de bonos
complementarios.

7. Corresponderan a la Direccién de Control las siguientes funciones en materia de control
de contratos externos:

a) Realizar el control de los contratos externos vigentes, para verificar el cumplimiento legal de
éstos.

8. Corresponderan a la Direccion de Control las siguientes funciones en materia de plan
anual de auditorias:

a) Elaborar e implementar una plan anual de auditorias internas, en las areas de salud,
educacion y municipal.

b) Realizar la auditoria interna del municipio, de acuerdo a la planificacién elaborada.

c) Elaborar informes a las unidades municipales, en base a la informacién de las auditorias
planificadas, cautelando el cumplimiento de la normativa legal.

d) Elaborar y mantener actualizado el mapa de riesgos del municipio.

Articulo 17°: De la Direccion Juridica.
1. La Direccioén Juridica tendra rango de Direccién y dependera de Alcaldia.

2. La Direccién Juridica tendra por misién asesorar juridicamente, prestar apoyo en
materias legales al Alcalde y al Concejo Municipal. Ademas, de informar en derecho todos los
asuntos legales que las distintas unidades municipales le planteen, las orientara
periodicamente respecto de las disposiciones legales y reglamentarias, pudiendo representar
a la municipalidad en materias de su competencia.

3. Corresponderan a la Direccion Juridica las siguientes funciones:

a) Desempenfar las funciones y atribuciones establecidas en el articulo N° 28 de la Ley N°
18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

b) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccién y departamento,
detalladas en el Capitulo IV, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

c) Prestar apoyo en materias legales al Alcalde y al Concejo Municipal.

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

e) Orientar periddicamente al municipio respecto de las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

f) Velar por la mantencion del registro de los titulos de bienes municipales y otros bajo
administracién municipal.

g) Iniciar, asumir o delegar la defensa, a requerimiento del Alcalde, en todos aquellos juicios
en que la municipalidad sea parte o tenga interés.

h) Asesorar o defender a la comunidad cuando sea procedente y el Alcalde asi lo determine.

i) Efectuar las investigaciones y sumarios administrativos cuando lo ordene el Alcalde.

j) Supervigilar las investigaciones y sumarios administrativos realizados por funcionarios de
cualquier unidad municipal.
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k) Colaborar con la defensa de los intereses Municipales, cuando el Alcalde, en casos
calificados encargue el patrocinio o defensa de juicio a un abogado externo.

I) Asesorar a las unidades municipales, velando que las resoluciones municipales en proceso
de confeccion o actualizacién se encuentren apegadas a derecho.

m) Visar los decretos alcaldicios que comprometan a la Municipalidad con terceros o los
contratos que el municipio celebre.

n) Velar por la mantencion y actualizaciéon del registro de todos los bienes inmuebles de
dominio municipal y la informacién sobre las concesiones, arriendos, comodatos, permisos, o
cualquier otro titulo que ceda la mera tenencia de los mismos.

0) Velar por la mantenciéon y actualizacion del registro de todos los inmuebles en que el
municipio sea arrendatario, comodatario, usufructuario, u otro titulo de mera tenencia sobre
ellos.

p) Entregar documento técnico en el que se detalla la informacién requerida al dominio del
bien en cuestion, junto a las eventuales prohibiciones que pudieran afectar al inmueble,
observaciones técnicas y otras condiciones legales que estime pertinente.

q) Elaborar los informes en derecho requeridos por la Contraloria General de la Republica y
por todos los otros Organos de la Administracién que el Alcalde le encomiende.

4. Corresponderan a la Direccién Juridica las siguientes funciones en materia de asuntos
judiciales y sumarios:

a) Realizar y/o colaborar con la defensa judicial en los juicios, reclamos de ilegalidad, recursos
de proteccion y todo otro procedimiento de caracter judicial en que la municipalidad sea parte
o tiene interés.

b) Coordinar y supervigilar la correcta ejecucion de los contratos relacionados con la cobranza
judicial del Municipio, asi como también coordinar el trabajo con todo abogado externo
contratado para otras causas especificas.

c¢) Velar por la correcta coordinacion, supervigilancia e instruccién de sumarios administrativos
o investigaciones sumarias.

5. Corresponderan a la Direccion Juridica las siguientes funciones en materia de actos y
contratos administrativos:

a) Elaborar los Informes en derecho solicitados tanto por el Alcalde y las unidades
municipales, asi como también a requerimiento de otros érganos de la administracion.

b) Redactar los contratos y convenios que celebre el Municipio, incluyendo sus
correspondientes modificaciones.

c) Asesorar a las distintas unidades municipales en la elaboracion de las bases de licitacion.
d) Mantener el registro de actos y contratos administrativos celebrados entre la municipalidad
y terceros.

e) Mantener actualizados los textos refundidos de las ordenanzas municipales.

6. Corresponderan a la Direccién Juridica las siguientes funciones en materia de registro:

a) Mantener al dia el registro de los titulos de propiedad de los bienes municipales y otros bajo
administracién municipal.

b) Regularizar titulos de propiedad de bienes municipales.

c) Elaborar informe técnico sobre otorgamiento de permisos, comodatos, arriendos vy
concesiones de bienes municipales y bienes nacionales de uso publico.

Articulo 18°: De la Direccion de Gestion Institucional.

1. La Direccion de Gestion Institucional tendra rango de Direccion y dependera de
Alcaldia. Bajo su dependencia, se encontrara el Departamento de Desarrollo Institucional, el
Departamento de Informatica y el Departamento de Ventanilla Unica.

2. La Direccion de Gestion Institucional tendra por mision dirigir los procesos de
planificacién estratégica, la modernizacién de procesos internos, la administracion de los
servicios informaticos, la gestion de indicadores de desarrollo comunal y la atencién eficaz a
los vecinos y vecinas de la comuna en los servicios de su responsabilidad.

3. Corresponderan a la Direccion de Gestion Institucional las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Servir de secretaria técnica permanente del Alcalde y del Concejo Municipal en la
formulacion de la estrategia municipal, como asimismo de las politicas, planes, programas.

c) Supervigilar el proceso de elaboracion y actualizacion del Plan comunal de desarrollo con la
participacion de todas las unidades y la comunidad.

d) Gestionar y evaluar el Plan Comunal de Desarrollo vigente.

e) Velar porque las areas responsables desarrollen, actualicen y ejecuten sus planes
estratégicos y operativos.

f) Evaluar el cumplimiento de la estrategia municipal, politicas, planes y programas e informar
sobres estas materias al Concejo Municipal, a lo menos semestralmente.

g) Informar trimestralmente el estado de avance de Plan comunal de desarrollo y sus
programas al Concejo Municipal y al Consejo de Organizaciones de la Sociedad Civil, de
conformidad a lo establecido en articulo 3° la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

h) Evaluar el cumplimiento los objetivos institucionales e Informar sobre el grado de
cumplimiento al Alcalde.

i) Disefiar e implementar el sistema de control de gestion interno del municipio.

j) Favorecer el gerenciamiento de la informacion.

k) Generar la capacidad de autodiagnéstico, evaluacion estratégica y autorregulacién, en el
marco de un sistema de mejoramiento y calidad permanente.
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I) Instaurar modelos de calidad, gobierno abierto y digitalizacion de servicios

m) Elaborar estrategias que tengan como objetivo optimizar la administracion y gestiéon de
procesos internos.

n) Levantar, documentar y sistematizar procesos.

0) Desarrollar acciones tendientes a la modernizacion de procesos internos, propendiendo a
mejorar la calidad de los servicios municipales.

p) Colaborar con la Direccidon de Administracion y Desarrollo de Personas en la actualizacion
del Reglamento de Organizacién Interna y de Planta Municipal, acorde a las necesidades del
Plan Comunal de Desarrollo y de la institucion.

q) Dar seguimiento al cumplimiento de responsabilidades de cada unidad municipal que
intervenga en los procesos administrativos y tramites establecidos en el Sistema de Gestién
Documental y la correcta mantencion del Sistema.

r) Implementar el uso de tecnologias de la informacién para el apoyo de la mejora de procesos
e innovacion que agreguen valor a los servicios municipales.

s) Procurar la atencion eficaz a los vecinos y vecinas de la comuna en los servicios que presta
el municipio.

t) Velar por la buena gestion de los requerimientos y tramites de los vecinos y vecinas de la
comuna de manera eficaz y oportuna.

u) Disenar y ejecutar las politicas y planes informaticos.

v) Supervigilar la administracién de los equipos y sistemas informaticos de la municipalidad
colaborando con el mejoramiento e innovacién de los procesos administrativos.

w) Gestionar y documentar los servicios informaticos entregados a toda la institucion.

x) Ser contraparte técnica en contratos relacionados con el ambito informatico que el
municipio establezca con proveedores internos y externos.

y) Elaborar y ejecutar el plan de compras de equipamiento tecnologias de informacion,
estableciendo criterios de priorizacién para su asignacion, de acuerdo al plan informatico.

z) Revisar constantemente nuevas tecnologias que permitan mejorar soluciones ya existentes.
aa) Desarrollar, ejecutar y mantener actualizado el sistema de informacién comunal vy
municipal.

bb) Presidir y coordinar el funcionamiento de las comisiones y comités que el Alcalde y los
reglamentos determinen.

4. El Departamento de Desarrollo Institucional tendra por objetivo asesorar y contribuir en
la formulacion de estrategias y lineas de accion que permitan alcanzar los objetivos
propuestos en el Plan comunal de desarrollo y en materias del desarrollo institucional,
proporcionando metodologias y herramientas que favorezcan la actividad municipal, la gestion
de la informacion, la calidad de los servicios ofrecidos y la introduccion de mecanismos de
innovacion en el municipio.

4.1. Corresponderan al Departamento de Desarrollo Institucional las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccidon y departamento,
detalladas en el Capitulo IV, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos del plan comunal de desarrollo,
procesos, estadistica municipal y calidad de la gestion municipal.

4.2. Corresponderan al Departamento de Desarrollo Institucional las siguientes funciones en
materia de plan comunal de desarrollo (PLADECO):

a) Asesorar al Alcalde en la elaboracién del Plan Comunal de Desarrollo.

b) Gestionar y controlar las actividades para el levantamiento de necesidades de la comuna,
sirviendo como insumo para el Plan Comunal de Desarrollo.

c) ldentificar y sistematizar las necesidades existentes en la comuna, para la elaborar y/o
actualizar el Plan Comunal de Desarrollo.

d) Elaborar, gestionar y monitorear la ejecuciéon y actualizacion del Plan Comunal de
Desarrollo.

e) Elaborar informes que reflejen el grado de ejecucién del plan comunal de desarrollo.

f) Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de los planes, politicas,
programas y proyectos municipales, que se relacionen con la ejecucion del Plan Comunal de
Desarrollo.

g) Evaluar los objetivos institucionales del municipio de las diferentes unidades municipales,
contenidos en el Plan Comunal de Desarrollo.

4.3. Corresponderan al Departamento de Desarrollo Institucional las siguientes funciones en
materia de procesos:

a) Elaborar, mantener, administrar y actualizar la cadena de valor de los procesos inherentes
al quehacer municipal.

b) Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion, procedimientos vy
descripcién de cargos, a fin de comprobar su utilidad actualizacion, de acuerdo a la normativa
vigente.

c) Supervisar, asesorar y/o colaborar a las unidades municipales en la preparacion y
elaboracién de los instrumentos de gestion municipal y formulacidon de politicas de gestion
interna.

d) Supervisar, coordinar y controlar las acciones para el cumplimiento de las funciones de la
estructura organizacional y futuros cambios y ajustes que ésta requiera.

e) Elaborar y actualizar sistemas de control de los procesos municipales, asi como también
asesorar a las unidades municipales para la supervision de los mismos.

f) Colaborar en las actividades relacionadas a la automatizacion de los procesos
institucionales que lo requieran.

g) Colaborar con el Departamento de Administraciéon y Desarrollo de personas en la definicion
de orientaciones y procesos metodolégicos de actualizacion del Reglamento de Organizacion
interna y en la ejecucién del proceso.
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h) Colaborar con el Departamento de Administracion y Desarrollo de personas en la definicién
de orientaciones y procesos metodoldgicos de actualizacién del Manual de cargos y en la
ejecucion del proceso.

4.4, Corresponderan al Departamento de Desarrollo Institucional las siguientes funciones en
materia de estadistica municipal:

a) Servir de apoyo a las actividades de investigacion de las unidades municipales, u otras que
sea requerido.

b) Establecer y actualizar estandares de informacién estadistica y sistemas de control para la
recoleccion, procesamiento, presentacion y distribucién de la informacién.

c) Difundir y estimular el uso de nuevas tecnologias para la generacién y recuperacion de la
informacion estadistica municipal.

d) Centralizar y reunir la informacion generada en la gestion municipal, resguardando la
integridad, oportunidad, exactitud y comparabilidad de los datos a distintos niveles facilitando
la toma de decisiones.

e) Promover y coordinar actividades de capacitacion relacionadas con la produccion de
informacion y estadistica municipal.

f) Desarrollar actividades encaminadas a establecer cooperacién con otras unidades
municipales o instituciones, para definir mecanismos que mejoren los servicios de intercambio
de informacion.

g) Mantener actualizado las bases de datos, que faciliten el acceso y difusion de la
informacion generada al interior del municipio.

h) Preservar y difundir la memoria institucional.

4.5. Corresponderan al Departamento de Desarrollo Institucional las siguientes funciones en
materia de calidad de la gestién municipal:

a) Implementar, mantener y centralizar la aplicacion transversal de sistemas de gestion de
calidad en el municipio, asegurando el compromiso municipal con dichos sistemas.

b) Asesorar y controlar el cumplimiento de los procesos insertos en los sistemas de gestion de
calidad, proponiendo medidas para el mejoramiento continuo de ellos.

c) Implementar, mantener, centralizar un sistema de medicion de indicadores para los
indicadores de gestién y de calidad.

d) Asesorar, dirigir y capacitar a las unidades municipales sobre los riesgos en sus procesos y
los sistemas de gestion de calidad.

e) Gestionar la aplicacion de diagnésticos de la calidad de la gestion municipal.

f) Estudiar, evaluar e informar a las autoridades municipales los resultados de las
evaluaciones practicadas a los sistemas de gestion de calidad.

g) Asesorar a las unidades municipales en la certificacion de sus procesos insertos en los
sistemas de gestidn de calidad y en el mejoramiento de aquellos ya certificados.

h) Elaborar, proponer, mantener y actualizar, segun corresponda, politicas de calidad que
aseguren el compromiso institucional con la mejora de los servicios municipales.

i) Revision anual del Programa de Mejoramiento de la gestion Municipal, con integrantes de
Comité Técnico Municipal.

5. El Departamento de Informatica tendra por objetivo asesorar y apoyar a todo el
municipio en el uso de tecnologias de la informacion y comunicaciones, como un medio
facilitador de los procesos municipales, fomentando el redisefio creativo de la institucion a
través del uso 6ptimo de los recursos tecnoldgicos en el marco de las politicas de informatica
y sus planes.

6. Corresponderan al Departamento de Informatica las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direcciéon y departamento,
detalladas en el Capitulo IV, articulos 8° y 9°del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de planificacién y procesos,
infraestructura Tl, soporte y sistemas.

6.1. Corresponderan al Departamento de Informatica las siguientes funciones en materia de
planificacién:

a) Preparar una propuesta metodoldgica que determine estandares y procedimientos que
regulen las actividades relacionadas con tecnologia de informacién y que aborden temas
como la calidad en los servicios contratados y de desarrollo propio, capacitaciones,
seguridad, confidencialidad, controles internos, propiedad intelectual, politicas de uso,
respaldo y resguardo de la informacién, proteccion de datos de los usuarios, controles
automaticos, firmas electrénicas y mensajeria de datos, legalidad del software, cumplimiento
de normativa, entre otros.

b) Verificar que la politica se ajuste a estandares internacionales para: codificacion de
software, nomenclaturas, interfaz de usuario, interoperabilidad, eficiencia de desempefio de
sistemas, escalabilidad, validacion contra requerimientos, planes de pruebas unitarias y de
integracion.

c) Elaborar una propuesta de Politica Informatica.

d) Socializar la propuesta de Politica Informatica.

e) Sancionar la Politica Informatica.

f) Difundir la Politica Informatica.

g) Elaborar e implementar un Plan informatico estratégico para administrar y dirigir todos los
recursos tecnoldgicos, el mismo que estara alineado con el plan estratégico institucional y
con las politicas y orientaciones del nivel central.

h) Definir metas del Plan informatico para el periodo y anuales.

i) Definir modelo de actualizacién del Plan informatico.

j) Implementar modelo de actualizacién del Plan informatico.

k) Sancionar la actualizacion anual del Plan informatico.
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I) Definir un sistema de control que permita monitorear la contribucion y el impacto de
tecnologia de informacion en el municipio, a través de indicadores de desempefio y métricas
del proceso para adoptar las medidas correctivas que se requieran.

m) Identificar las necesidades de capacitacidon tanto para el personal de la unidad como para
los usuarios que utilizan los servicios de informacion.

n) Elaborar e implementar un Plan de capacitacion informatico, formulado conjuntamente con
la unidad de Administracion y Gestion de las personas.

6.2. Corresponderan al Departamento de Informatica las siguientes funciones en materia de
procesos y procedimientos:

a) Establecer procedimientos de comunicacion y coordinacion entre las funciones de
tecnologia de informaciéon y las funciones propias de la municipalidad, que considere
controles, sistemas de aseguramiento de la calidad, de gestion de riesgos y directrices y
estandares tecnoldgicos.

b) Establecer procedimientos de supervision de las funciones de tecnologia de informacién y
revision de indicadores definidos.

c) Establecer procedimientos de identificacion, priorizacién, especificacion de los tipos de
usuarios y requerimientos de: entrada, definicion de interfaces, archivo, procesamiento,
salida, control, seguridad, plan de pruebas y trazabilidad o pistas de auditoria de las
transacciones en donde aplique.

d) Definir los procedimientos para mantenimiento y liberacion de software de aplicacion por
planeacién, por cambios a las disposiciones legales y normativas, por correccion y
mejoramiento de los mismos o por requerimientos de los usuarios.

e) Definir procedimientos de obtencion periddica de respaldos.

f) Actualizar los manuales técnicos y de usuario por cada cambio o mantenimiento que se
realice, los mismos que estaran en constante difusion y publicacion.

g) Los manuales técnicos, de instalacion y configuracion; asi como de usuario, los cuales
seran difundidos, publicados y actualizados de forma permanente.

h) Disefiar e implementar sistemas de monitoreo y evaluacién de los procesos y servicios.

i) Elaborar y actualizar los procedimientos y operaciones e incorporaran los medios técnicos
necesarios, para permitir el uso de la firma electronica de conformidad con la Ley.

j) Preparar informes técnicos y operativos sobre el funcionamiento de los servicios
informaticos.

k) Preparar propuestas de respuestas a requerimientos de organismos externos, relacionados
con el ambito de su competencia.

6.3. Corresponderan al Departamento de Informatica las siguientes funciones en materia de
infraestructura de tecnologias de la informacion (TI):

a) Planificar, gestionar y administrar servidores y redes para mantener operativos los servicios
municipales.

b) Velar por la infraestructura informatica del municipio de acuerdo a los estandares de
seguridad de la institucién.

c) Documentar y mantener actualizada la infraestructura TI, identificando el inventario de
networking, servidores, servicios y equipos auxiliares.

d) Velar por el correcto funcionamiento y seguridad de los servicios y servidores
institucionales.

e) Instalar, administrar y mantener los sistemas y recursos de redes y comunicacion.

f) Gestionar y controlar el funcionamiento del servicio de correo electrénico institucional y el
acceso de los funcionarios municipales, verificando las credenciales de acceso de los
usuarios de acuerdo al protocolo vigente.

g) Respaldar la informacion de los servidores institucionales que contenga informacion
sensible para la institucion.

h) Velar por el correcto funcionamiento de los equipos de energia eléctrica y clima de los
servidores y servicios asociados.

i) Elaborar el diccionario de datos corporativo incluira las reglas de validacién y los controles
de integridad y consistencia, con la identificacién de los sistemas o0 médulos que lo conforman,
sus relaciones y los objetivos estratégicos a los que apoyan a fin de facilitar la incorporacion
de las aplicaciones y procesos institucionales de manera transparente.

j) Documentar el Diccionario de Datos.

k) Mantener actualizado el Diccionario de datos.

6.4. Corresponderan al Departamento de Informatica las siguientes funciones en materia de
compras:

a) Elaborar y presentar a la direccién un Plan de compras alineado con el Plan informético y
el Plan Comunal de Desarrollo, que contemple compras de equipamiento, licencias,
repuestos, disefios o modificaciones de sistemas computacionales e instalaciones de red,
acceso a privilegios, capacitaciones o cualquier otro requerimiento.

b) Evaluar la tecnologia, costos, vida util de las compras para futuras actualizaciones,
considerando los requerimientos de carga de trabajo y de almacenamiento.

c) Elaborar bases y especificaciones para la adquisicién de hardware tales como: modelo,
capacidades, las garantias, etc.

6.5. Corresponderan al Departamento de Informatica las siguientes funciones en materia de
provision de sistemas:

a) Desarrollar o adquirir softwares sobre la base de la cartera de proyectos y servicios
priorizados en los Plan Informatico y en los planes operativos previamente aprobados,
considerando las politicas publicas establecidas por el Estado.

b) Desarrollar especificaciones técnicas, factibilidades y arquitecturas tecnolégicas vy
econdmicas, el analisis de costo-beneficio, sistema de desarrollo o compra del software.
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¢) En los procesos de desarrollo o adquisicion de software se consideraran: estandares de
desarrollo, de documentaciéon y de calidad, el disefio légico y fisico de las aplicaciones, la
inclusién apropiada de controles de aplicacion disefiados para prevenir, detectar y corregir
errores e irregularidades de procesamiento, de modo que éste, sea exacto, completo,
oportuno, aprobado y auditable, mecanismos de autorizacion, integridad de la informacion,
control de acceso, respaldos y requerimientos de seguridad.

d) En caso de adquisiciéon de programas de computacion se preveran tanto en el proceso de
compra como en los contratos respectivos, mecanismos que aseguren el cumplimiento
satisfactorio de los requerimientos de la municipalidad. Los contratos tendran el suficiente
nivel de detalle en los aspectos técnicos relacionados, garantizar la obtencion de las licencias
de uso yl/o servicios, definir los procedimientos para la recepcion de productos y
documentacién en general, ademas de puntualizar la garantia formal de soporte,
mantenimiento y actualizacion ofrecida por el proveedor.

e) Establecer ambientes de desarrollo/pruebas y de produccion independientes; se
implementaran medidas y mecanismos logicos y fisicos de seguridad para proteger los
recursos y garantizar su integridad y disponibilidad a fin de proporcionar una infraestructura de
tecnologia de informacion confiable y segura.

f) En caso de desarrollo de software debera constar que los derechos de autor sera del
municipio y el desarrollador entregara el cddigo fuente, ademas de verificar aspectos como la
arquitectura de informacién de la organizacion, las aplicaciones existentes, la interoperabilidad
con las aplicaciones existentes y los sistemas de bases de datos, la eficiencia en el
desempefio del sistema, la documentacion y los manuales de usuario, integracion y planes de
prueba del sistema y la capacitacion.

g) Verificar que los contratos con proveedores de servicio incluyan las especificaciones
formales sobre acuerdos de nivel de servicio, puntualizando explicitamente los aspectos
relacionados con la seguridad y confidencialidad de la informacion, ademas de los requisitos
legales que sean aplicables, asi como asegurar la propiedad de los datos del municipio.

h) Requerir la actualizacién de softwares por nuevas necesidades, por cambios a las
disposiciones legales y normativas, por correccién y mejoramiento de los mismos o por
requerimientos de los usuarios.

i) Mantener el control y registro de las versiones del software que ingresa a produccion.

j) Mantener actualizados los sistemas y aplicaciones institucionales para gestion interna
(integracion, homologacion, documentacion, digitalizacion de procesos manuales, el vecino se
atiende en un solo punto donde se resuelven todos sus problemas).

k) Realizar la gestidon y seguimiento de los contratos de servicios tecnoldgicos institucionales.
I) Preparar informes técnicos y operativos sobre el funcionamiento de los sistemas
informaticos y de comunicaciones del municipio.

m) Asesorar y capacitar al personal municipal en lo relativo a informatica y procesamiento
electronico de datos.

n) Documentar y mantener inventario de sistemas corporativos implementados en el
municipio, clasificandolos de acuerdo a su utilizacion.

6.6. Corresponderan al Departamento de Informatica las siguientes funciones en materia de
seguridad:

a) Efectuar revisiones periddicas para determinar si la capacidad y desempefio actual y futura
de los recursos tecnolégicos son suficientes para cubrir los niveles de servicio acordados con
los usuarios.

b) Procurar los mayores niveles de seguridad considerando la ubicacion adecuada y control
de acceso fisico a la unidad de tecnologia de informacién y en especial a las areas de:
servidores, desarrollo y bibliotecas.

c¢) Ejecutar procesos de respaldos en funcién a un cronograma definido y aprobado.

d) En los casos de actualizacién de tecnologias de soporte se migrara la informacién a los
medios fisicos adecuados y con estandares abiertos para garantizar la perpetuidad de los
datos y su recuperacion.

e) Realizar el almacenamiento de respaldos con informacién critica y/o sensible en lugares
externos a las dependencias de informatica e idealmente de la municipalidad.

f) Implementar y administrar acciones de seguridad a nivel de software y hardware, que se
realizara con monitoreo de seguridad, pruebas periddicas y acciones correctivas sobre las
vulnerabilidades o incidentes de seguridad identificados.

g) Elaborar e implementar un Plan de contingencias que describa las acciones a tomar en
caso de una emergencia o0 suspension en el procesamiento de la informacién por problemas
en los equipos, programas o personal relacionado, que incluira la definicion y asignacion de
roles criticos para administrar los riesgos de tecnologia de informacion, escenarios de
contingencias, la responsabilidad especifica de la seguridad de la informacion, la seguridad
fisica y su cumplimiento.

h) Elaborar e implementar un Plan de continuidad de las operaciones que contemplara la
puesta en marcha de un centro de computo alterno propio o de uso compartido en un data
Center externo, mientras dure la contingencia con el restablecimiento de las comunicaciones y
recuperacion de la informacién de los respaldos.

i) Sancionar el Plan de contingencias.

j) Difundir Plan de contingencias entre el personal responsable de su ejecucion y debera ser
sometido a pruebas, entrenamientos y evaluaciones periddicas, o cuando se haya efectuado
algun cambio en la configuracion de los equipos o el esquema de procesamiento.

k) Definir los estandares de identificacion, autenticaciéon y autorizacion de los usuarios, asi
como la administracion de sus cuentas.

I) Determinar y aplicar estandares de seguridad en el otorgamiento de identificacion unica a
todos los usuarios internos, externos y temporales que interactien con los sistemas y
servicios de tecnologia de informacion del municipio.

m) Efectuar revisiones regulares de todas las cuentas de usuarios y los privilegios asociados a
cargo de los duefios de los procesos y administradores de los sistemas de tecnologia de
informacion.

n) Aplicar medidas de prevencion, deteccidn y correccién que protejan a los sistemas de
informacion y a la tecnologia de la organizacion de software malicioso y virus informéaticos.
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0) Establecer la definicion y manejo de niveles de servicio y de operacion para todos los
procesos criticos de tecnologia de informacién sobre la base de los requerimientos de los
usuarios o clientes internos y externos de la entidad y a las capacidades tecnolégicas.

p) Administrar los incidentes reportados, requerimientos de servicio y solicitudes de
informacion y de cambios que demandan los usuarios, a través de mecanismos efectivos y
oportunos como mesas de ayuda o de servicios, entre otros.

q) Realizar el mantenimiento de un repositorio de diagramas y configuraciones de hardware y
software actualizado que garantice su integridad, disponibilidad y faciliten una rapida
resolucion de los problemas de produccion.

r) Realizar la administracion adecuada de la informacion, librerias de software, respaldos y
recuperacion de datos.

s) Incorporar mecanismos de seguridad aplicables a la recepcion, procesamiento,
almacenamiento fisico y entrega de informacion y de mensajes sensitivos, asi como la
proteccion y conservacion de informacion utilizada para encriptacion y autenticacion.

6.7. Corresponderan al Departamento de Informatica las siguientes funciones en materia de
disefio y mantencion del sitio web institucional:

a) Disefar el sitio web municipal, de acuerdo a los estandares y criterios planteados por el
area de comunicaciones.

b) Mantener el sitio web municipal.

c) Desarrollar e implementar aplicaciones web y/o mdviles que automaticen los procesos o
tramites orientados al uso de los ciudadanos.

6.8. Corresponderan al Departamento de Informatica las siguientes funciones en materia de
soporte:

a) Formulacion ejecutar y evaluar un programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo de
la infraestructura tecnoldgica sustentado en revisiones periédicas y monitoreo en funcién de
las necesidades del municipio (principalmente en las aplicaciones criticas de la organizacion),
estrategias de actualizacion de hardware y software, riesgos, evaluacion de vulnerabilidades y
requerimientos de seguridad.

b) Realizar mantenimiento preventivo, correctivo, peridédico y programado al equipamiento
informatico de la institucion.

c) Dar asistencia técnica y operativa a los usuarios en materias informaticas.

d) Contactar a servicios técnicos de las empresas proveedoras.

e) Documentar y mantener inventario de equipamiento tecnolégico municipal, notebook,
impresoras, scanner, entre otros.

f) Mantener el inventario actualizado de los equipos, piezas, licencias, programas con el
detalle de las caracteristicas y responsables a cargo, conciliado con los registros contables.

7. El Departamento de Ventanilla Unica tendra rango de Departamento y dependera de la
Direccién de Gestion Institucional. Bajo su dependencia, se encontrara la Secciéon de Puestos
Mdéviles, y ademas realizard funciones en materia de: atencién de usuarios, derivacion y
seguimiento de solicitudes.

8. El Departamento de Ventanilla Unica tendra por objetivo atender de manera oportuna y
eficiente los requerimientos y tramites de vecinos y vecinas que realizan en el municipio,
procurando mantener espacios y vias de comunicacion adecuados.

8.1. Corresponderan al Departamento de Ventanilla Unica las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccidon y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9°del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de atencién y de derivacion y
seguimiento de solicitudes.

8.2. Corresponderan al Departamento de Ventanilla Unica las siguientes funciones en
materia de atencién de usuarios:

a) Brindar atencion de calidad a las solicitudes realizadas por los usuarios y usuarias a través
de los canales de comunicacién determinados para ello.

b) Informar al usuario sobre antecedentes y procedimientos para cada requerimiento.

c) Identificar y resolver los problemas que al interior del municipio impiden la solucion efectiva
de los tramites solicitados por los contribuyentes;

d) Aplicar encuestas a funcionarios y usuarios de la ventanilla tnica municipal.

e) Mantener actualizado el registro de atenciones a usuarios y usuarias.

8.3. Corresponderan al Departamento de Ventanilla Unica las siguientes funciones en
materia de derivacion y seguimiento de solicitudes:

a) Derivar las distintas solicitudes realizadas por los usuarios y usuarias hacia las unidades
técnicas respectivas.

b) Realizar el seguimiento de las solicitudes efectuadas para lograr el cumplimiento de los
plazos o metas de respuesta estipuladas.

8.4. La Secciéon de Puestos Moviles tendra por objetivo gestionar y facilitar la
implementacién de trdmites y servicios municipales a los usuarios.

8.5. Corresponderan a la Seccion de Puestos Méviles las siguientes funciones:

a) Generar e implementar plan de circulacién movil para tramites y servicios institucionales.

b) Atender a los usuarios de los tramites y servicios institucionales facilitados por la seccién.
¢) ldentificar requerimientos de los usuarios y puntos criticos de los tramites y servicios
municipales facilitados por la seccién.
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d) Proponer acciones mejorar la operaciones de los tramites municipales facilitados por la
seccion.

e) Coordinar con otras unidades municipales la implementacion de tramites municipales por la
seccion.

f) Generar alianzas estratégicas con organizaciones publicas y privadas para favorecer la
implementacion de los tramites municipales de la seccién.

g) Orientar en las materias que existan dudas e inquietudes respecto de los tramites y
servicios ofrecidos por la municipalidad.

Articulo 19°: De la Direcciéon de Administraciéon y Desarrollo de Personas

1. La Direccién de Administracion y Desarrollo de Personas tendra rango de Direccién y
dependera de Alcaldia. Bajo su dependencia, se encontrara el Departamento de
Administracién de Personas, y el Departamento de Desarrollo de Personas.

2. La Direccion de Administracion y Desarrollo de Personas tendra por mision gestionar
y administrar los sistemas de obtencion, mantencion, desarrollo, desvinculacion y calidad de
vida del personal de la institucién, conforme a las Leyes de personal, procedimientos,
normativas y procesos asociados al ciclo laboral de los trabajadores, con orientacion a la
mejora continua y satisfaccion del usuario. Lo anterior en el marco de una cultura
organizacional comprometida con los valores del municipio, desarrollando politicas, planes,
programas, herramientas y asesorias que les permitan liderar, motivar y alinear
adecuadamente a los equipos de trabajo en el desarrollo de la estrategia municipal

3. Corresponderan a la Direccién de Administracion y Desarrollo de Personas las siguientes
funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccidon y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9°del presente reglamento.

b) Asesorar al Alcalde y a las unidades municipales en la administracion del personal de la
municipalidad.

c) Elaborar, aplicar, evaluar y actualizar anualmente la politica de recursos humanos de la
municipalidad.

d) Elaborar mediante un proceso participativo, el Plan Estratégico de Desarrollo y Gestiéon de
las Personas y el Plan Anual de gestion y desarrollo de las personas para la Municipalidad de
San Antonio, de conformidad a lo establecido en la Politica de Recursos Humanos

e) Desarrollar las orientaciones y procesos metodolégicos de actualizacion del Reglamento de
Planta y coordinar con las unidades la ejecucion de este proceso, de conformidad a lo
establecido en el articulo N°49 bis de la Ley 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades.

f) Desarrollar las orientaciones y procesos metodolédgicos de actualizacion del Reglamento de
Organizacion interna y coordinar con las unidades la ejecucion de este proceso, de
conformidad a lo establecido en el articulo N° 30 de la Ley 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades.

g) Desarrollar, ejecutar y evaluar el presupuesto anual de la direccion en los items que
correspondan segun las funciones de la unidad, reflejando las estrategias, politicas, y planes
de la unidad.

h) Desarrollar los procesos de planificacion dotacional como proceso de soporte transversal a
las unidades.

i) Desarrollar las orientaciones y procesos metodoldgicos de actualizacion del manual de
cargos.

j) Supervisar los procedimientos de descripcidn, especificacion y seleccion de los cargos.

k) Desarrollar el proceso de inducciéon como componente de la gestion de personas e
implementarlo dentro del Municipio para todos los tipos de cargos.

1) Desarrollar las orientaciones y procesos metodolégicos de actualizaciéon del Reglamento de
CONCUrsos.

m) Desarrollar el proceso de seleccion personas como componente de la gestion de personas
e implementar sus procesos dentro del para las contrataciones de honorarios y contratas del
Municipio.

n) Desarrollar las orientaciones y procesos metodoldgicos de actualizacién del Reglamento de
capacitacion, en coordinacién con el comité de capacitacion.

0) Desarrollar el proceso de capacitacion como componente de la gestion de personas,
incorporando la elaboracién un Plan de capacitacion, enfocado estratégicamente de acuerdo a
la misidbn municipal, objetivos estratégicos, metas y tareas definidas por cada unidad y guiado
por procesos de deteccidén de necesidades de capacitacion, los cuales se realizaran mediante
metodologias donde todos los funcionarios/as sean representados. Fortaleciendo las
metodologias de evaluacién hasta niveles de transferencia y/o impacto de la capacitacion.

p) Desarrollo de un sistema informético interno que permita mantener los datos de
capacitacion de funcionarios/as y que contemple cantidad de funcionarios/as capacitados
(planta, contrata, honorarios), horas de capacitacion, costo promedio por funcionario, datos de
los ultimos 5 afios de capacitacion por funcionario.

q) Desarrollar la gestion del conocimiento institucional desde la identificacion y sistematizacion
de conocimientos claves y la actualizacion de los aprendizajes de procesos y buenas
practicas laborales.

r) Elaborar una propuesta de agenda de trabajo con las Asociaciones de funcionarios.

s) Elaborar y difundir un instructivo de movilidad del personal que considere las oportunidades
de concursos y la movilidad de las contratas.

t) Desarrollar, difundir, implementar los procesos para gestionar el desarrollo organizacional
como componentes de la gestion de personas donde se considere la medicion del riesgo
psicosocial, el clima organizacional y la prevencion y denuncia del acoso sexual y laboral,
evaluando sus resultados y desarrollando planes de trabajo anuales con sus respectivos
presupuestos asociados.

u) Coordinar con la Direcciéon Juridica en casos de investigaciones o sumarios con
responsabilidades acreditadas y denuncias por acoso, la procedencia de efectuar denuncias
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en tribunales y/o tomar las medidas de proteccion mientras se realizan los procesos
investigativos.

v) Desarrollo e implementacion de programas de reconocimiento del personal municipal.

w) Desarrollo e implementacion de programas de liderazgo para jefaturas.

x) Elaborar, difundir, implementar y evaluar el Plan de trabajo de seguridad laboral.

y) Velar por el cumplimiento de la normativa vigente en lo relacionado a la prevencion de
riesgos del personal.

z) Elaborar un plan de mejora en la infraestructura asociado a la seguridad laboral y emitir un
informe anual del grado de ejecucién del plan de mejora de la infraestructura

aa) Elaborar, difundir, implementar y evaluar un Plan de trabajo de calidad de vida laboral.

bb) Elaborar y difundir, implementar y evaluar Programa de apoyo a los funcionarios/as que
egresan.

cc) Gestionar el desarrollo e implementacion del plan anual de comunicacion interna alineada
con el plan de recursos humanos.

dd) Establecer canales de informacién y difusién de las politicas, planes, protocolos,
programas, resoluciones municipales, escalafon, entre otros, inherentes a su quehacer.

ee) Informar trimestralmente al Concejo Municipal sobre las contrataciones de personal
realizadas en el trimestre anterior, individualizando al personal, su calidad juridica, estamento,
grado de remuneracion y, respecto del personal a honorarios contratado con cargo al subtitulo
21, item 03, del presupuesto municipal, el detalle de los servicios prestados.

ff) Informar, en la primera sesion de cada afio del Concejo Municipal, sobre el escalafon de
mérito del personal municipal y un reporte sobre el registro del personal enviado y tramitado
en la Contraloria General de la Republica en el afio inmediatamente anterior.

gg) Remitir, a lo menos anualmente, dentro del primer cuatrimestre de cada afo, a la
Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del Interior y Seguridad
Pudblica, informacion referida a las siguientes materias, segun los medios y en los formatos
que determine al efecto dicha Subsecretaria, conforme lo establece el articulo 3° de la Ley
20.922, que modifica disposiciones aplicables a los funcionarios municipales y entrega
nuevas competencias a la subsecretaria de desarrollo regional y administrativo.

hh) Desarrollar las orientaciones y procesos metodologicos de actualizacion del Reglamento
de bienestar, en coordinacion con el Comité de Bienestar.

i) Publicar mensualmente la estructura organica; facultades, funciones y atribuciones de las
unidades u 6rganos internos; planta de personal, personal a contrata y personal honorarios,
con sus remuneraciones; marco normativo aplicable a los funcionarios, conforme establece el
articulo 7° de la Ley N° 20.285, sobre acceso a la informacion publica.

jj) Coordinar con la Direccidon de Administracion y Finanzas, el control presupuestario de los
gastos en personal.

kk) Planificar, organizar y controlar el proceso de calificaciones.

II) Definir participativamente los criterios generales asignacion de notas en cada uno de los
factores establecidos por la Ley y capacitar a pre-calificadores y calificadores.

mm) Verificar que los registros empleados en el proceso de calificaciones se mantengan
actualizados.

nn) Velar porque el escalafén de mérito y antigiiedad sea elaborado en plazo y difundido.

00) Supervigilar el proceso de busqueda de brechas profesionales, a fin de nivelar y adaptar
técnicamente al personal municipal.

pp) Supervigilar los procesos de recepcion, tramitacion, y pago de licencias médicas.

qq) Supervigilar los procesos de pago de remuneraciones y de los descuentos legales y
convencionales del personal municipal.

rr) Supervigilar y gestionar el cumplimiento de los planes de retiro, jubilacién y término de
contratos.

ss) Instaurar un modelo de registro del personal, procurando mantener las bases de datos de
informacién actualizada.

tt) Velar por la adecuada sistematizacion de los procesos de recursos humanos, a través de
plataformas desarrolladas para estos procesos, levantando las necesidades de redisefio o
desarrollo de los sistemas computacionales.

uu) Elaborar un informe anual, informada al Alcalde, Directores, Asociaciones y Concejo
Municipal sobre la politica de recursos humanos, plan estratégico de desarrollo y gestion de
personas, programa de mejoramiento de la gestién municipal, programa de trabajo de riesgos
psicosociales, plan de capacitacion, memoria del sistema de bienestar, programa de apoyo a
funcionarios que egresan.

4. El Departamento de Administracion de Personas tendra por objetivo realizar y
gestionar aquellas actividades relacionadas con la administracién del personal municipal, sus
remuneraciones y otras asignaciones.

4.1. Corresponderan al Departamento de Administracion de Personas las siguientes
funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de personal, remuneraciones, bienestar
y prevencion de riesgos laborales.

4.2. Corresponderan al Departamento de Administracion de Personas las siguientes
funciones en materia de personal:

a) ldentificar, gestionar y controlar las necesidades de recursos humanos para el correcto
desarrollo de las funciones del municipio.

b) Gestionar de manera eficiente y correcta los procesos de contratacion y ciclo laboral del
personal municipal bajo modalidad contractual de planta y a contrata, incluyendo honorarios a
suma alzada pagados a personas naturales, honorarios asimilados a grado, honorarios por
programas 0 proyectos, jornales, remuneraciones reguladas por el Cddigo del Trabajo,
suplencias y reemplazos, personal a trato y/o temporal y alumnos en practica.

c) Proponer, gestionar y asesorar el proceso de concursos publicos y su resolucion.
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d) Confeccionar y gestionar decretos alcaldicios referidos a materias como contrataciones,
ascensos, traslados, permisos sin goce de sueldo, entre otros.

e) Realizar estudios relacionados con el ingreso y egreso del personal municipal.

f) Programar y ejercer todas las tareas propias de un sistema de calificaciones para el
personal municipal.

g) Confeccionar, mantener y actualizar el escalafén de mérito personal.

h) Mantener capacitados a los evaluadores en el proceso de calificaciones del personal.

i) Gestionar e implementar las politicas generales de administracion de personas, ajustandose
a la normativa vigente y a los principios de administracién de personal.

j) Mantener un archivo con la legislacion que afecte al personal municipal, asesorando
oportunamente a su direccidon sobre las materias de esta naturaleza.

k) Requerir los informes des desempefio de los funcionarios a contrata, con indicacién de las
metas cumplidas y su necesidad de renovacion.

I) Realizar el proceso de notificacion para prorrogar los empleos municipales a contrata, en la
forma y plazo que establece el articulo 2° Ley N° 18.883, de 1989, Estatuto Administrativo
para funcionarios municipales.

m) Velar por el cumplimiento efectivo de los derechos estatutarios del personal.

n) Mantener registros actualizados del personal, en los cuales se consigne materias
relacionadas a la carrera funcionaria, hoja de vida, permisos administrativos y devoluciones de
tiempo.

o) Estudiar y controlar la asistencia del personal preparando informes de descuento por
atrasos, por ausencia injustificada, y por falta de registro de asistencia.

p) Definir y ejecutar la politica de entrega del vestuario y los elementos de proteccién personal
requeridos para cargos especificos.

q) Confeccionar solicitudes, certificados o informes que se encuentren dentro de la
competencia de la unidad municipal.

4.3. Corresponderan al Departamento de Administracion de Personas las siguientes
funciones en materia de remuneraciones:

a) Gestionar en forma oportuna y eficiente el calculo y pago de las remuneraciones, bonos, y
obligaciones previsionales y de salud de los funcionarios municipales, incluyendo horas
extras, bonos, aguinaldos, entre otros.

b) Verificar el pago de las remuneraciones del personal municipal, conforme a la normativa
vigente.

c) Preparar y entregar oportunamente los certificados de renta anual para efectos tributarios.
d) Emitir informes y/o declaraciones juradas para los organismos que lo requieran, respecto a
las rentas canceladas durante el afio a los funcionarios municipales.

e) Administrar la cuenta corriente habilitada para el pago de remuneraciones de los
funcionarios municipales.

f) Mantener y actualizar registro de funcionarios municipales y sus instituciones previsionales.
g) Estudiar, calcular y emitir anualmente informe de rentas para la determinacién de tramos de
asignaciéon familiar de acuerdo a las instrucciones de la Superintendencia de Seguridad
Social.

h) Emitir informes de remuneraciones del personal municipal, segun lo indicado por la Ley N°
20.285, sobre Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

i) Emitir tabla de incentivo de gestion municipal de acuerdo a lo sefialado por la Ley N°
20.008, que Establece Asignaciones que indica para Funcionarios Municipales y Jueces de
Policia Local.

j) Emitir anualmente escala de sueldos y horas extraordinarias, de acuerdo a las instrucciones
de la Contraloria General de la Republica.

k) Gestionar la cuadratura de imposiciones del personal municipal.

I) Procurar el buen funcionamiento de los equipos y sistemas que permiten la mantencion de
la base de datos de remuneraciones, informando a su superior directo cualquier anomalia.

4.4. Corresponderan al Departamento de Administracion de Personas las siguientes
funciones en materia de bienestar:

a) Evaluar y proponer al Comité de Bienestar la implementacion de politicas, programas y
actividades que contribuyan a satisfacer necesidades de los afiliados en las areas de salud,
prevision, vivienda, educacién, recreacion, clima laboral, entre otros, de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria.

b) Diagnosticar, ejecutar y evaluar el desarrollo de planes de accién que permitan el
mejoramiento de la calidad de vida de los afiliados y su grupo familiar, rindiendo cuenta cada
vez que el Comité de Bienestar lo solicite.

c) Evaluar, proponer y efectuar la celebracion de convenios con empresas e instituciones
publicas o privadas, en materias de salud, cultura, educacién, entre otros, para la entrega de
mejores beneficios y prestaciones a otorgar.

d) Difundir y publicar los distintos beneficios a otorgar y los convenios vigentes.

e) Otorgar orientacion y realizar los tramites previsionales que sean procedentes.

f) Informar periédicamente los saldos presupuestarios disponibles.

g) Ejecutar todas aquellas funciones y/o facultades sefialadas por el reglamento de bienestar
y/o su comité.

h) Desarrollar el balance general de su gestién anual.

4.5. Corresponderan al Departamento de Administracion de Personas las siguientes
funciones en materia de prevencion de riesgos laborales:

a) Asegurar el cumplimiento de la Ley N° 16.744, que Establece normas sobre accidentes del
trabajo y enfermedades y sus reglamentos complementarios tanto de la Institucion como de
empresas contratistas y subcontratistas

b) Evaluar, proponer, ejecutar y controlar acciones para mantener las condiciones adecuadas
de higiene y seguridad de los funcionarios municipales, y de los contratistas, proveedores, y
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prestadores de servicio del municipio, para evitar accidentes laborales y enfermedades
profesionales.

c) Programar y controlar los sistemas de seguridad destinados a la prevencion riesgos y
contingencias a que se pudieran ver expuestas la infraestructura, los recursos materiales y los
funcionarios que trabajan en el municipio.

d) Capacitar y asesorar en materias de prevencion de riesgos a inspectores municipales,
respecto de empresas contratistas, subcontratistas, y empresas de servicios transitorios
afectas a la Ley.

e) Asesorar en materia de prevencion de riesgos a los Comités de Higiene y Seguridad del
municipio, de acuerdo a la normativa vigente.

f) Administrar el espacio relacionado con primeros auxilios del Municipio.

g) Gestionar y actualizar la mantencién de los extintores contra incendios existentes en las
dependencias municipales, de acuerdo a la normativa vigente.

h) Realizar induccion de riesgos laborales asociados a sus labores “derecho a saber”, a los
nuevos funcionarios y prestadores de servicios, dando cumplimiento a la normativa vigente.

i) Proponer actualizaciones al reglamento interno relativo al orden, higiene y seguridad en
materias de seguridad y salud ocupacional.

j) Evaluar, programar, ejecutar y documentar las actividades de simulacro de evacuacion de
personas.

k) Coordinar con la mutual respectiva las atenciones médicas del trabajo, los exdmenes
preventivos del trabajo, personal expuesto a enfermedades epidemiolégicas, cursos de
capacitacion, entre otros.

I) Gestionar, evaluar y documentar la informacion estadistica de resultados de incidentes,
accidentes y enfermedades profesionales reportadas.

m) Elaborar informes de inspeccidn a las distintas unidades municipales.

5. El Departamento de Desarrollo de Personas tendra rango de Departamento y dependera
de la Direccién de Administracion y Desarrollo de Personas. Bajo su dependencia se
encontrara la Seccién de Capacitacion y Formacion, y ademas realizara funciones en materias
de: prevencion de induccién, reclutamiento y seleccién, calidad de vida, prevencion de
riesgos.

6. El Departamento de Desarrollo de Personas tendra por objetivo gestionar los
subsistemas de desarrollo de personas en materias de desarrollo, desempefo y gestion del
cambio alineando a las personas en el desarrollo de la estrategia Municipal. Diagnosticando
las brechas del personal municipal e implementando medidas para que pueda adaptarse al
ejercicio de sus funciones y que, en virtud de ello, pueda lograr un mayor desarrollo
profesional y personal.

6.1. Corresponderan Departamento de Desarrollo de Personas las siguientes funciones
genéricas:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccidon y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 9° y 10° del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de desarrollo de personas, desempefio
y gestion del cambio de acuerdo al modelo de ciclos temporales de gestién de personas.

6.2. Corresponderan Departamento de Desarrollo de Personas las siguientes funciones en
materia de prevencién de induccion:

a) Planificar, organizar, y controlar el proceso de induccion

b) Velar por el desarrollo del proceso de induccién

c) Asesorar a las direcciones solicitantes durante el proceso.

d) Disefiar y actualizar anualmente un programa general de induccidén para nuevos
funcionarios, cuyo propodsito principal es orientar y preparar de la mejor manera al nuevo
funcionario(a), conforme lo establece la Politica de Recursos Humanos.

6.3. Corresponderan Departamento de Desarrollo de Personas las siguientes funciones en
materia de reclutamiento y seleccion:

a) Confeccionar, mantener y actualizar los perfiles laborales con las unidades solicitantes.

b) Planificar, organizar, y controlar las necesidades de personal y el desarrollo de acciones
para obtenerlo.

¢) Realizar el proceso de reclutamiento de personal a solicitud de las direcciones municipales.
d) Confirmar los perfiles laborales con las unidades solicitantes.

e) Solicitar las publicaciones en los medios institucionales.

f) Gestionar el proceso de la definicion técnica de seleccion de personal y especificacion de
cargos.

g) Realizar los procesos de seleccion a través de las herramientas convenidas con las
direcciones.

h) Asesorar a las direcciones solicitantes durante el proceso.

i) Proponer orientaciones técnicas al proceso de seleccion de los concursos publicos.

6.4. Corresponderan Departamento de Desarrollo de Personas las siguientes funciones en
materia de calidad de vida:

a) Planificar, organizar, y controlar la gestion del clima y riesgo psicosocial.

b) Desarrollar evaluaciones de la calidad de vida de los funcionarios a través del protocolo de
riesgo psicosocial y evaluaciones de clima laboral.

c) Desarrollo de acciones orientadas a la prevenciéon y mejora de la calidad de vida.

d) Implementacién de medidas correctivas.

e) Proponer a la direccion politicas y orientaciones destinadas a promover la calidad de vida
de los funcionarios.
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f) Desarrollar, implementar y evaluar las actividades de prevencion del acoso laboral y sexual
y el tratamiento de las denuncias de acoso laboral y sexual.

g) Desarrollo, implementacién y evaluacion de programas de reconocimiento de los
trabajadores municipales.

h) Desarrollo e implementacién del plan anual de comunicacion interna alineados al plan anual
de la direccion de gestion de personas.

6.5. Corresponderan Departamento de Desarrollo de Personas las siguientes funciones en
materia de prevencion de riesgos:

a) Planificar e implementar la evaluacién de riesgo psicosocial, manteniendo actualizada sus
aplicaciones.

b) Generar y mantener una matriz de riesgo psicosociales en la municipalidad.

c) Gestionar un protocolo sobre riesgos psicosociales en la municipalidad.

6.6. La Seccion de Capacitacion y Formacidén tendra por objetivo propiciar la generacion

de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision
institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo
y al desarrollo personal integral.

6.7. Corresponderan a la Seccion de Capacitacion y Formacion las siguientes funciones:

a) Detectar y gestionar las necesidades de capacitacion del personal Municipal y velar porque
el presupuesto municipal consulte los fondos necesarios para desarrollar los programas de
capacitacion y perfeccionamiento, de conformidad a lo establecido en el articulo N°46 de la
Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades y el articulo N°28 de la Ley
N°18.883 Estatuto Administrativo para funcionarios municipales.

b) Desarrollar politicas y planes de capacitacion sugeridos al Alcalde por la Comision de
capacitacion.

c) Formular el Programa de capacitacion para el personal municipal, en conformidad a las
necesidades de las unidades municipales y los lineamientos del Plan Comunal de Desarrollo.
d) Registrar los cursos de capacitacion realizados por los funcionarios.

e) Realizar anualmente realizar labores de deteccidon de necesidades de capacitaciéon en las
unidades municipales.

f) Asesorar técnicamente al comité de capacitacién y seleccionar los organismos de
capacitacion en conformidad a las necesidades de las unidades municipales y las ofertas.

g) Mantener una base de datos actualizada de oferta de cursos de capacitacion; de
instituciones de educacion superior nacionales y extranjeras; organismos privados y publicos.
h) Coordinar con otros municipios o servicios publicos y/o privados en materias de
capacitacion, logrando asi un mejor uso de recursos financieros publicos.

i) Efectuar la seleccion o designacion de los participantes a actividades de capacitacion.

j) Evaluar los procesos de capacitacion, proponiendo la reformulacién de los programas en los
casos que se requiera.

k) Evaluar el cumplimiento de los programas de capacitacién, en cuanto a los contenidos,
horarios, profesores, evaluaciones, certificaciones y otros aspectos; conforme lo acordado en
el contrato respectivo.

1) Verificar la aplicacion de las materias tratadas en cursos, talleres o charlas; por parte de los
funcionarios municipales.

m) Organizar e implementar la Escuela de Capacitacion Interna.

n) Preparar, organizar, coordinar y controlar la realizacién de cursos internos.

o) Planificar, organizar, dirigir y controlar las invitaciones a propuestas publicas y privadas
relacionadas con la capacitacion.

p) Desarrollo e implementacion de programas de liderazgo para jefaturas.

q) Desarrollar las metodologias y la implementacion de las evaluaciones de capacitacion
hasta niveles de transferencia y/o impacto de la capacitacion.

r) Desarrollar la gestion del conocimiento institucional desde la identificacion y sistematizacion
de conocimientos claves y la actualizacion de los aprendizajes de procesos y buenas
practicas laborales.

Articulo 20°: De la Direccion de Administracion y Finanzas

1. La Direccion de Administracion y Finanzas tendra rango de Direccidon y dependera de
Alcaldia. Bajo su dependencia, se encontrara el Departamento de Egresos, el Departamento
de Ingresos, y el Departamento de Recursos Materiales.

2. La Direccién de Administracién y Finanzas tendra por misiéon administrar y optimizar el
uso de los recursos financieros y materiales, mediante la gestién eficiente de la actividad
financiera, contable y presupuestaria de la Municipalidad, de acuerdo a la normativa y a las
atribuciones que le delegue el Alcalde.

3. Corresponderan a la Direcciéon de Administracion y Finanzas las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccidon y departamento,
detalladas en el Capitulo IV, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Asesorar al Alcalde en la administracién financiera de los bienes municipales.

c) Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de ingresos
municipales.

d) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboraciéon del presupuesto
municipal.

e) Visar los decretos de pago.

f) Velar por la correcta realizacién de analisis y estudios de inversién en el mercado de
capitales.
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g) Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad nacional
y con las instrucciones de la Contraloria General de la Republica imparta al respecto.

h) Presentar al Alcalde y a las instancias correspondientes anualmente, de acuerdo con los
principios, normas y procedimientos contables establecidos por Contraloria General de la
Republica., los siguientes Estados Financieros de uso General : a) Estado de Situacion
Patrimonial o Balance General, b) Estado de Resultados, c) Estado de Situacion
Presupuestaria, d) Estado de Flujos de Efectivo, €) Estado de Cambios en el Patrimonio Neto,
f) Notas a los Estados Financieros de conformidad a lo establecido en el Oficio Circular N°
60.820 Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacion, Contraloria General de
la Republica , Guia practica Estados financieros para el sector municipal. Oficio CGR N°
3.899, de 2018.

i) Asesorar al Alcalde en la administracion financiera de los bienes municipales, para lo cual
gestionara la administracion de los saldos estacionales de caja, informando trimestralmente
los resultados de esta gestion.

j) Controlar la gestién financiera de las empresas municipales.

k) Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta bancaria respectiva y rendir cuentas a la
Contraloria General de la Republica.

I) Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.

m) Informar trimestralmente al Concejo Municipal el detalle mensual de los pasivos
acumulados, el cual estara disponible para conocimiento publico, desglosando las cuentas por
pagar por el municipio y las corporaciones municipales y remitilo, a lo menos
semestralmente, a la Contraloria General de la Republica y a la Subsecretaria de Desarrollo
Regional y Administrativo.

n) Mantener un registro mensual, el que estara disponible para conocimiento publico, sobre el
desglose de los gastos del municipio y remitirlo, a lo menos semestralmente, a la Contraloria
General de la Republica y a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo.

0) Velar por el cumplimiento oportuno de las obligaciones financieras del municipio.

p) Gestionar de forma eficiente y eficaz la obtencion de recursos econdmicos para el
municipio.

q) Recabar de las unidades municipales, centralizar y publicar el Plan Anual de Compras en el
Sistema de Informacioén, en la forma y plazos que establezca la Direccion, de conformidad a lo
establecido en el articulo N°100 del Decreto N° 250/2004 Aprueba reglamento Ley N° 19886
de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios.

r) Calcular la tarifa de aseo, de conformidad con lo establecido en el Articulo 22° de la
Ordenanza N° 02 de 2018, deja sin efecto Ordenanza N° 03 de 2005 y sus modificaciones y
dicta nueva ordenanza para determinar tarifa de aseo, cobro y exenciones.

s) Procurar que el gasto del presupuesto municipal se realice de forma eficiente y eficaz.

t) Supervisar y controlar las empresas que realizan servicios a la comunidad y que son del
ambito de competencia de la unidad.

u) Velar por la mantencion y actualizacién del registro de todos los bienes municipales
entregados o cedidos mediante permisos, comodatos, arriendos y concesiones.

v) Ejercer la administracién de recintos municipales, de acuerdo a criterios de control
establecidos.

4. El Departamento de Egresos tendra rango de Departamento y dependera de la Direccion
de Administracion y Finanzas. Bajo su dependencia, se encontrara la Seccion de
Administraciéon de Fondos Externos, y ademas realizara funciones en materia de:
adquisiciones, pagos, presupuesto y contabilidad.

5. El Departamento de Egresos tendra por objetivo procurar la maxima eficiencia y control
en el gasto del presupuesto municipal y de la gestidon financiera municipal mediante la
elaboracién y mantencién actualizada de los registros presupuestarios y contables y la
emision oportuna de informes financieros en conformidad a las instrucciones y normativa
establecida por la ley.

5.1. Corresponderan al Departamento de Egresos las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccidon y departamento,
detalladas en el Capitulo IV, articulos 8° y 9°° del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de adquisiciones, pagos, presupuesto y
contabilidad y administraciéon de fondos externos.

5.2. Corresponderan al Departamento de Egresos las siguientes funciones en materia de
adquisiciones:

a) Elaborar y proponer normas especificas para la adquisicién en base a las disposiciones y
programas aprobados.

b) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién, segun corresponda, en la
elaboracién de bases para licitaciones publicas y privadas.

c) Administrar el sistema de compras y contratacion publica.

d) Mantener registros de proveedores y efectuar una pre-calificacion de ellos.

e) Mantener archivos actualizados y trazabilidad de 6rdenes de compra, facturas, propuestas
y otros documentos relevantes.

f) Asesorar a las distintas unidades municipales en todo lo relativo al proceso de compras
publicas.

g) Recibir y clasificar las solicitudes de compra provenientes de las unidades municipales.

h) Realizar cotizaciones a través de los medios estipulados por la normativa legal vigente.

i) Formar parte de las comisiones evaluadoras de las ofertas de licitaciones.

j) Emitir las érdenes de compra y decretos alcaldicios de contratacion con la documentacion
de respaldo, ajustandose a los procedimientos municipales.

k) Adquirir los bienes muebles e inmuebles y servicios necesarios para el funcionamiento
municipal, cumpliendo con lo indicado por la Ley y los procedimientos municipales
establecidos.
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I) Informar a la unidad municipal encargada de la administracion de recursos materiales sobre
las compras realizadas para que ésta lo gestione en el inventario municipal.

m) Publicar en el sistema de compras publicas de manera cronolégica la totalidad de los actos
administrativos, registros, informes u otros antecedentes que deriven de un proceso de
licitacion.

5.3. Corresponderan al Departamento de Egresos las siguientes funciones en materia de
pagos:

a) Realizar la planificacion del control de egresos del municipio.

b) Elaborar informes de control de pagos.

c) Controlar los egresos de fondos municipales en conformidad con las normas
presupuestarias vigentes.

d) Mantener el histérico de las boletas y/o facturas recepcionadas.

e) Analizar y visar expedientes de gastos emitidos por las diversas unidades municipales.

f) Elaborar, mantener y actualizar expedientes de gastos referidos a compras y contrataciones
municipales.

g) Realizar el registro mensual sobre el desglose de los gastos del municipio.

h) Publicar en la pagina web del municipio el informe trimestral de los pasivos acumulados y el
desglose de gastos del municipio.

i) Pagar dentro de los 5 primeros dias del mes siguiente la recaudacion del mes anterior al
Fondo Comun Municipal, de conformidad a lo establecido en el articulo 60° del Decreto N°
2.385, de 1996, que fija texto refundido y sistematizado del Decreto Ley N°. 3.063, sobre
rentas municipales.

j) Informar trimestralmente a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, en las
condiciones, formatos y medios que ésta determine y, de ser necesario, proporcione, respecto
de la recaudacion de recursos a que se refiere el articulo 14° de la Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades.

k) Revisar periddicamente la plataforma del Servicio de Impuestos Internos e informar a las
unidades municipales las facturas electrénicas emitidas para efectos de su aprobacion o
rechazo en los plazos establecidos en el articulo N° 3 de la Ley N° 19.983, que regula la
transferencia y otorga mérito ejecutivo a copia de la factura y en el Reglamento N° 01, de
2019 que aprueba Reglamento para el pago a empresas factoring por cesion de facturas.

5.4. Corresponderan al Departamento de Egresos las siguientes funciones en materia de
presupuesto y contabilidad:

a) Mantener y actualizar el plan anual de compras del municipio.

b) Entregar antecedentes a la Secretaria Comunal de Planificacion para la elaboracién del
presupuesto anual de gastos de la Municipalidad.

¢) Controlar la gestién financiera de los servicios de Salud y Educacion.

d) Preparar los antecedentes para la proyeccién anual de egresos.

e) Llevar la contabilidad patrimonial y presupuestaria, emitiendo los informes requeridos de
acuerdo a la normativa e instrucciones impartidas por autoridades contraloras y financieras del
Estado.

f) Elaborar anualmente los estados financieros de uso general, de acuerdo con los principios,
normas y procedimientos contables establecidos por Contraloria General de la Republica., los
siguientes Estados Financieros de uso General : a) Estado de Situacién Patrimonial o Balance
General, b) Estado de Resultados, c) Estado de Situacion Presupuestaria, d) Estado de Flujos
de Efectivo, e) Estado de Cambios en el Patrimonio Neto, f) Notas a los Estados Financieros
de conformidad a lo establecido en el Oficio Circular N° 60.820 Normativa del Sistema de
Contabilidad General de la Nacién, Contraloria General de la Republica , Guia practica
Estados financieros para el sector municipal. Oficio CGR N° 3.899, de 2018.

g) Actualizar los activos y pasivos existentes al 31 de diciembre de cada afio, como asimismo
el patrimonio inicial, de acuerdo con las normas especificas establecidas en el Oficio Circular
N°60.820, Normativa del Sistema de contabilidad General de la Nacion, Contraloria General
de la Republica.

h) Elaborar y suscribir decretos de pago para controlar la ejecucién presupuestaria municipal.
i) Confeccionar e informar el balance patrimonial y presupuestario anual del municipio.

j) Controlar expedientes de gasto asociadas a compras y contrataciones realizadas por el
municipio.

k) Administrar programas de caja municipal, incluyendo servicios traspasados.

I) Confeccionar, mensualmente, los estados de caja de gastos que reflejen las necesidades de
las diferentes unidades municipales.

m) Exigir rendiciones de cuenta a quienes corresponda.

n) Efectuar la rendicion mensual de cuentas de la Caja Municipal, al Alcalde y al Director de
Administracién y Finanzas, con sus ajustes y conciliaciones bancarias.

0) Gestionar y actualizar los fondos presupuestarios municipales en conformidad a las normas
vigentes.

p) Asignar los saldos presupuestarios a cada solicitud de compra.

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

r) Llevar registros para el cumplimiento de las Leyes Tributarias.

s) Mantener registro actualizado de los egresos municipales.

t) Refrendar presupuestariamente todo egreso municipal ordenado en los actos
administrativos municipales.

5.5. La Seccion de Administracion de Fondos Externos tendra por objetivo realizar la
administracion y seguimiento de los fondos provenientes de entes externos del municipio.

5.6. Corresponderan a la Seccion de Administracion de Fondos Externos las siguientes
funciones:
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a) Controlar y reportar la ejecucion de los fondos externos de acuerdo a las exigencias y
normativas vigentes.

b) Mantener un registro actualizado de los fondos externos administrados por la
municipalidad.

c) Realizar seguimiento a las rendiciones en base a los plazos de entrega estipulados.

d) Contabilizar las rendiciones de cuentas a las entidades por fondos entregados y destinados
a fines especificos.

6. El Departamento de Ingresos tendra rango de Departamento y dependera de la Direccion
de Administracion y Finanzas. Bajo su dependencia, se encontrara la Seccién de Cobranzas,
ademas realizara funciones en materias de: Inspeccion, Tesoreria, Rentas, Derechos de Aseo.

7. El Departamento de Ingresos tendra por objetivo procurar la maxima eficiencia y eficacia
en la obtencién de recursos econdmicos, velando por el control de resultados de los planes
sobre impuestos y derechos municipales.

7.1. Corresponderan al Departamento de Ingresos las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccidon y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 9° y 10° del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de cobranzas, inspeccion, rentas,
tesoreria y derechos de aseo.

7.2. Corresponderan al Departamento de Ingresos las siguientes funciones en materia de
inspeccion:

a) Elaborar, ejecutar, controlar y actualizar un plan de fiscalizacion periédica a contribuyentes
afectos al tributo municipal.

b) Colaborar con la direccién en el calculo de la tarifa de aseo, efectuar la emision, distribucion
de los boletines, ademas debera mantener actualizado el control de pagos rol de aseo, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 22° de la Ordenanza 02 de 2018, deja sin efecto
Ordenanza N° 03 de 2005 y sus modificaciones y dicta nueva ordenanza para determinar
tarifa de aseo, cobro y exenciones, u otra vigente.

c¢) Fiscalizar el pago oportuno de los derechos de las concesiones y permisos, comodatos y
arriendos sobre los bienes municipales y bienes nacionales de uso publico administrados por
el municipio.

d) Verificar permanentemente que la publicidad exhibida en los elementos de difusion
autorizados cumpla con la normativa.

e) Efectuar laborales de fiscalizacion y control de las patentes comerciales y demas
actividades comerciales que se desarrollen dentro de la comuna.

f) Verificar en terreno el efectivo cumplimiento de la reglamentacion vigente en materias de
ferias libres y cualquier otro tipo de comercio.

g) Fiscalizar a todos los contribuyentes informados por el Servicio de Impuestos Internos, que
inician actividad comercial en la comuna o declaran rentas en la comuna y no cuentan con
autorizacion municipal.

h) Verificar solicitudes de microempresas familiares en la comuna.

i) Verificar en terreno casos de exencion de derechos de aseo.

j) Elaborar y actualizar permanentemente informe de contribuyentes que abandonan su
actividad comercial en la comuna.

k) Elaborar, ejecutar, controlar y actualizar plan de cobranza a contribuyentes morosos.

I) Registrar, efectuar y monitorear denuncias al Juzgado de Policia Local cuando corresponda.
m) Atender denuncias en terreno.

n) Verificar y fiscalizar denuncias u otras relacionadas con el ambito comercial.

7.3. Corresponderan al Departamento de Ingresos las siguientes funciones en materia de
tesoreria:

a) Efectuar la recaudacion de los impuestos y derechos municipales.

b) Contabilizar impuestos y derechos municipales de acuerdo al sistema de tesoreria y
depositarlos diariamente en las cuentas corrientes bancarias municipales.

c) Custodiar los valores, titulos e instrumentos de garantia extendidos a favor del municipio.

d) Controlar el vencimiento de las garantias entregadas al municipio y gestionar el cobro de
las mismas, a través de las plataformas implementadas para ello.

e) Custodiar y vender las especies valoradas adquiridas en la Casa de Moneda de Chile.

f) Actuar como martillero publico en los casos determinados por la Ley o el Alcalde.

g) Establecer y fiscalizar oficinas recaudadoras de fondos municipales.

h) Elaborar informes de ingresos a las distintas unidades municipales que lo requieran.

i) Gestionar las cuentas corrientes municipales.

j) Efectuar la revalorizacion de especies valoradas conforme a lo establecido en el Articulo 60
D.F.L. N° 3.063 de 1979, Sobre Rentas Municipales.

k) Custodiar y asignar los timbres de caja a los cajeros municipales, asi como los fondos en
poder que cada uno de los cajeros posee.

I) Ingresar en arcas municipales fondos remitidos por otros municipios por concepto de pago
de permisos de circulacién y multas del Registro de Multas No Pagadas u otro que lo
reemplace.

m) Efectuar el pago de las obligaciones municipales.

n) Operar las plataformas implementadas para sistematizar los procesos de Tesoreria,
proponiendo ajustes y mejoras.

0) Mantener actualizado el registro del movimiento de fondos de dineros recibidos en
administracion, estacionarios y fondos mutuos.

p) Elaborar el estado de movimiento de fondos ordinarios, de terceros, extrapresupuestaria y
otros programas.

q) Elaborar informe resumen, de los ingresos y egresos, acumulados y distribuidos de acuerdo
al clasificador presupuestario vigente.
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r) Realizar analisis y estudios de inversion en el mercado de capitales.

7.4. Corresponderan al Departamento de Ingresos las siguientes funciones en materia de
rentas:

a) Recepcionar, registrar y validar la documentacion que presenta un contribuyente al solicitar
una patente comercial para ejercer una actividad econémica en la comuna.

b) Proponer, ejecutar y actualizar el plan de percepcion de ingresos municipales.

c) Establecer los mecanismos apropiados para el recaudo de los tributos y otros ingresos
Municipales.

d) Aplicar mecanismos de informacion a los contribuyentes sobre los sistemas de pagos de
tributos y derechos municipales.

e) Controlar y proponer las modificaciones pertinentes respecto del movimiento de ingresos.

f) Mantener actualizado el registro y roles de patentes de todas las actividades comerciales,
industriales, de alcoholes, profesionales y no enroladas, asi como lo correspondiente a la
publicidad en la comuna y de toda actividad que den origen al pago de un derecho municipal.
g) Efectuar reajuste semestral del monto de los impuestos y derechos establecidos en la Ley
de Rentas Municipales, asi como el de los derechos y demas gravamenes a beneficio
municipal que se contemplen en cualesquiera otras disposiciones que no se encuentren
expresado en porcentajes, de acuerdo a la variacion del IPC en el semestre anterior, de
conformidad a lo establecido en Articulo 59° Decreto N°2385, de 1996, que fija texto refundido
y sistematizado del Decreto Ley N°. 3.063, de 1979, sobre rentas municipales.

h) Realizar e informar un andlisis contable sobre las declaraciones de capital de los
contribuyentes afectos al tributo municipal.

i) Actualizar, publicar e informar a la comunidad los valores correspondientes a tributos y
derechos municipales.

j) Fiscalizar el cumplimiento del periodo de vencimiento y pago de las patentes.

k) Gestionar la suscripcion de convenios de pagos a contribuyentes morosos.

I) Dar curso a solicitudes sobre otorgamiento, suspension, caducidad, anulacion rebajas, entre
otras, segun corresponda, de las patentes de todas las actividades desarrolladas en la
comuna, de acuerdo a la normativa legal vigente y resoluciones municipales.

m) Girar las patentes y los derechos municipales autorizados.

n) Preparar decretos de clausura y alzamiento a establecimientos comerciales, de acuerdo a
la Ley de rentas municipales.

o) Elaborar y actualizar registro de transferencias y cambios de nombre de patentes de
alcohol.

p) Gestionar semestralmente la renovacion de patentes correspondientes.

q) Elaborar y presentar al Alcalde y al Concejo Municipal un informe del resultado de la
gestion de cobro de la primera y segunda cuota de patentes municipales.

r) Elaborar y presentar al Alcalde y al Concejo Municipal un informe semestral del resultado de
la gestion de cobro de derechos de aseo.

7.5. Corresponderan al Departamento de Ingresos las siguientes funciones en materia de
derechos de aseo:

a) Elaborar y actualizar registro comunal de propiedades afectas a cobro de derechos de
aseo.

b) Proponer y gestionar plan para el incremento de la recaudacion de derechos de aseo y
excedentes de desechos.

c¢) Orientar, publicar, e informar sobre el sistema de cobros de derechos de aseo y excedentes
de desechos.

d) Controlar la gestion de recaudacion del derecho de aseo que efectua la Tesoreria General
de la Republica.

7.6. La Seccion de Cobranzas tendra por objetivo implementar procesos de gestion de
cobranzas efectivos que disminuyan la cartera de morosos, manteniendo el equilibrio entre los
costos de operacion y las buenas relaciones con los contribuyentes.

7.6.1. Corresponderan a la Seccién de Cobranzas las siguientes funciones:

e) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

f) Implementar el proceso de cobranza de los ingresos municipales devengados e impagos.

g) Gestionar la cobranza administrativa de impuestos y derechos municipales morosos y
mantener contribuyentes.

h) Implementar y actualizar politicas de gestion de la cobranza.

i) Proponer mejoras a las politicas para los convenios de pago.

j) Gestionar informacion relativa a los ingresos municipales devengados e impagos,
provenientes de la aplicacion de la normativa legal y las resoluciones municipales.

k) Supervigilar la gestidon de cobranza de empresas de servicios encargadas por el municipio.
I) Gestionar la cartera de morosos Yy proponer medidas para procedimientos de giro y
fiscalizacion.

m) Aplicar criterios, normas técnicas y procedimientos dentro del municipio, orientados al
mejoramiento del proceso y gestion de las cobranzas de morosos.

n) Coordinar con otras unidades la gestién de la cobranza.

0) Remitir los certificados de deuda de contribuyentes morosos para el tramite de la cobranza
extrajudicial y judicial.

p) Gestionar y controlar la cobranza y recaudacién de derechos de aseo.

q) Reportar estrategia de gestion de cobranza y su impacto.

8. El Departamento de Recursos Materiales tendra por objetivo realizar una gestién
eficiente de la administracion de bienes muebles e inmuebles, de los vehiculos, del stock en
bodega de materiales e insumos para el funcionamiento adecuado del municipio y de

https://dpm.sanantonio.cl/exedoc/reportes/busquedaRutaSeguidaProceso.seam

51/78



30-04-2020

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO

supervisar el correcto funcionamiento del terminal de buses de la comuna y de las empresas
que operan en él.

8.1. Corresponderan al Departamento de Recursos Materiales las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo IV, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de bienes muebles e inmuebles,
administracion de vehiculos y bodegas.

8.2. Corresponderan al Departamento de Recursos Materiales las siguientes funciones en
materia de bienes muebles e inmuebles:

a) Administrar, distribuir y mantener bienes municipales debidamente inventariados para el
funcionamiento de la municipalidad.

b) Disefiar y mantener sistemas de registro y control de inventarios.

c) Velar por el ordenamiento, actualizacion, revisién y utilizacion de los bienes muebles e
inmuebles municipales.

d) Servir como secretaria técnica, velando por el cumplimiento del Reglamento Municipal de
organizacion interna referido a los permisos, comodatos, arriendos y concesiones de bienes
municipales y bienes nacionales de uso publico.

e) Determinar estado maximo y minimo de bienes en bodega, para el normal abastecimiento
de las dependencias municipales.

f) Proponer, ejecutar y actualizar sistema de altas y bajas de las especies municipales.

g) Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles y el catastro de los bienes
inmuebles municipales.

h) Presentar al Alcalde un informe del grado de cumplimiento del Programa anual de
mantencion de dependencias municipales del afo anterior.

i) Presentar al Alcalde un informe del grado de cumplimiento del Programa anual de provision
de mobiliario para dependencias municipales del afio anterior.

8.3. Corresponderan al Departamento de Recursos Materiales las siguientes funciones en
materia de administracién de vehiculos:

a) Proponer y ejecutar un sistema de distribucion, utilizacion y mantencion de los vehiculos
municipales coordinandose con las distintas unidades municipales.

b) Realizar el control y la administracion de los vehiculos de propiedad municipal y de
servicios contratados.

c) Programar y ejecutar los planes de mantenimiento preventivo y correctivo para los
vehiculos municipales.

d) Inspeccionar y reportar el estado de los vehiculos municipales.

8.4. Corresponderan al Departamento de Recursos Materiales las siguientes funciones en
materia de bodegas:

a) Preparar y evaluar la ejecucion de los programas referentes a adquisiciones, stock,
sistemas de distribucion y transporte de materiales.

b) Verificar los procesos de cotizaciones de precios, manteniéndose al dia de las condiciones
de mercado, de proveedores, costos unitarios y otras materias de interés.

c) Supervisar la recepcion, registro, almacenaje y distribucion de los recursos materiales
provenientes de las adquisiciones.

d) Realizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos, investigando sobrantes y
faltantes que resulten de la comparacion del inventario fisico y de libros;

e) Informar sobre el estado maximo y minimo de insumos en bodega para el normal
abastecimiento de las dependencias municipales.

f) Aplicar normas de seguridad para la conservacion y control de los bienes almacenados.

8.5. Corresponderan al Departamento de Recursos Materiales las siguientes funciones en
materia de seguridad de bienes y personas:

a) Otorgar seguridad al personal municipal y sus dependencias.
b) Generar y mantener una matriz de riesgos en materias de seguridad de bienes y personas

Articulo 21°: De la Direccion de Obras Municipales

1. La Direccién de Obras Municipales tendra rango de Direccién y dependera de Alcaldia.
Bajo su dependencia, se encontrara el Departamento de Construccion, el Departamento de
Informacién Territorial, el Departamento de Permisos de Edificacion, el Departamento de
Alumbrado Publico y el Departamento de Operaciones.

2. La Direccion de Obras Municipales tendra por misién colaborar por el arménico
desarrollo y progreso urbano de la comuna, velando por el cumplimiento de las disposiciones
legales que regulan el uso suelo, subsuelo y las edificaciones en el territorio comunal.

3. Corresponderan a la Direcciéon de Obras Municipales las siguientes funciones:

a) Desempenar las funciones y atribuciones establecidas en el articulo N° 24 de la Ley N°
18.695 Orgénica Constitucional de Municipalidades.

b) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

c) Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley general de urbanismo vy
construcciones, del plan regulador comunal y de las ordenanzas correspondientes.

d) Dar aprobacion a las fusiones, subdivisiones y modificaciones de predios urbanos vy
urbano-rurales de la comuna.
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e) Dar aprobacion a los anteproyectos y proyectos de obras de urbanizacién y edificacion y
otorgar los permisos correspondientes, previa verificacion de que éstos cumplan con las
Leyes y reglamentos vigentes.

f) Fiscalizar la ejecucion de obras de urbanizacioén y edificacion, que se efectien en las areas
urbanas y urbano-rurales, hasta el momento de su recepcion.

g) Recibir obras de urbanizacién y de construccion, que se efectiuen en las areas urbanas y
urbano-rurales, y autorizar su uso.

h) Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y
técnicas que las rijan.

i) Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y urbanizacion.

j) Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y edificacion
realizadas en la comuna.

k) Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural y pronunciarse sobre los
informes de mitigacion de impacto vial presentados en la comuna a peticion de la secretaria
regional ministerial de Transportes y Telecomunicaciones o de la direccion de Transito y
Transporte Publicos Municipal respectiva;

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

m) Aplicar las normas legales sobre construccion y urbanizacion en la comuna.

n) Velar por la correcta confeccion del documento que dé cuenta de la informacién general de
bienes municipales, bienes nacionales de uso publico y servicios municipales.

0) Preparar y presentar un informe Técnico respecto de materias de competencia de la
Direccion de Obras Municipales para el otorgamiento de permisos, comodatos y concesiones,
en la forma y plazo establecidos en el articulo 12° N° 3 Reglamento N°04, de 2018, para
otorgamiento de permisos de uso, comodatos, arriendos y concesiones sobre bienes
inmuebles municipales y bienes nacionales de uso publico y concesiones de servicios
municipales

4. El Departamento de Construccion tendra por objetivo velar por la correcta ejecucion de
las obras municipales, propias, de construcciones, de obras civiles, de vialidad y urbanizacién
en general, de acuerdo a las normas, procedimientos legales y reglamentarios vigentes,
utilizando medios propios o de terceros contratados por licitacion.

4.1. Corresponderan al Departamento de Construccién las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9°del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de licitacion de obras, ejecucion de
obras, buen funcionamiento de las obras, control de seguridad de las obras, control de
cumplimiento laboral y control estadistico de la obra.

4.2. Corresponderan al Departamento de Construccién las siguientes funciones en materia
de licitacion de obras:

a) Estudiar los antecedentes de las obras a licitar, en relaciéon a los proyectos aprobados,
analizando la informacion contenida en el proyecto y a las variables técnico-constructivas que
pudieran impactar en la ejecucion de las obras.

b) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion de las bases
administrativas y revision de antecedentes técnicos de las propuestas para la contrataciéon de
obras.

c) Realizar el proceso de licitacién de obras, de acuerdo a las bases y criterios normativos
estipulados.

d) Realizar el proceso de evaluacion previo a la etapa de contratacion, determinando los
resultados de los factores de ponderacién establecidos en las bases.

4.3. Corresponderan al Departamento de Construccion las siguientes funciones en materia
de ejecucion de obras:

a) Supervisar el estado de avance y construccién de obras, efectuando el control técnico y
administrativo de los contratos, de acuerdo a las bases y criterios normativos de construccion.

b) Realizar el proceso de modificaciones de obras, de acuerdo a las bases y criterios
normativos de construccion.

c) Realizar el proceso de estados de pago, de acuerdo a la modalidad de contratacién y segun
las Bases Administrativas y normas legales.

d) Supervisar y controlar el proceso de garantias y seguros de la ejecucidon de obras, de
acuerdo a las bases y a la normativa legal.

e) Realizar el proceso de recepcion provisoria de obras, de acuerdo a las bases y a la
normativa legal.

4.4. Corresponderan al Departamento de Construccién las siguientes funciones en materia
de buen funcionamiento de las obras:

a) Realizar el proceso de garantias para el buen funcionamiento de las obras, de acuerdo a
las bases y a la normativa legal.

b) Realizar inspecciones y verificaciones de las obras en funcionamiento de acuerdo a las
bases y a la normativa legal.

c) Realizar el proceso de recepcion definitiva de obras, de acuerdo a la normativa legal y a las
Bases Administrativas de la Licitacion.

d) Atender denuncias en terreno relativas a obras asignadas al Departamento y que se
encuentren en proceso de Garantia.

e) Realizar el proceso de liquidacion de obras, de acuerdo a la normativa legal.
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4.5. Corresponderan al Departamento de Construccion las siguientes funciones en materia
de control de seguridad de las obras:

a) Exigir el cumplimiento de la normativa de seguridad de las obras a su cargo de acuerdo a
las disposiciones legales y técnicas vigentes.

b) Mantener un registro actualizado de los incumplimientos y riesgos detectados en la obra y
aplicar las sanciones establecidas en las Bases de Licitacion.

4.6. Corresponderan al Departamento de Construccion las siguientes funciones en materia
de control de cumplimiento laboral:

a) Verificar el cumplimiento normativo laboral en las obras contratadas, sean en calidad de
contratante directo o subcontratante, de acuerdo a la legislacién vigente.

b) Mantener un registro actualizado de los incumplimientos laborales detectados durante la
ejecucioén de la obra.

4.7. Corresponderan al Departamento de Construccion las siguientes funciones en materia
de control estadistico de la obra:

a) Mantener actualizado el sistema de informacién de obras contratadas por el municipio que
sean asighadas al Departamento.

b) Mantener actualizado el Portal SIS GEOB de la Contraloria General de la Republica.
c) Operar el Portal GEO CGR de la Contraloria General de la Republica.
d) Entregar la informacion estadistica de las obras a su cargo cuando se le solicite.

5. El Departamento de Informacién Territorial tendra por objetivo administrar y actualizar
la plataforma del sistema de informacioén territorial, como asi mismo, elaborar y mantener
actualizado el catastro digital de antecedentes de las obras de urbanizacion y edificacion
realizadas.

5.1. Corresponderan al Departamento de Informacion Territorial las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9°del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de topografia, catastro digital, sistema
de informacion geografica e impuesto territorial.

5.2. Corresponderan al Departamento de Informacion Territorial las siguientes funciones en
materia de topografia:

a) Elaborar certificados de informaciones previas, afectacién a utilidad publica, de numeracion,
de zonificacion, de acreditacion de vias de uso publico, de condicién urbana y de linea.

b) Estudiar y certificar respuestas a la correspondencia de consultas técnicas, en materias
tales como: deslindes, uso de suelo, existencia oficial de calles y nimeros en la comuna,
inmuebles o areas de conservacion histérica, zona tipica, inmuebles de valor patrimonial y
monumentos historicos.

¢) Realizar informes técnicos sobre solicitudes de permisos precarios, comodatos, arriendos y
concesiones, de acuerdo a reglamento vigente.

d) Elaborar informes sobre solicitud de modificacion de la topografia natural del terreno.
e) Informar técnicamente las solicitudes de extraccion de aridos.
f) Realizar levantamientos topograficos requeridos por el municipio.

5.3. Corresponderan al Departamento de Informacion Territorial las siguientes funciones en
materia de catastro:

a) Recopilar de las unidades respectivas, de organismos publicos y privados la informacion de
planimetria territorial a fin de mantener actualizado los catastros respectivos necesarios para
la gestion municipal.

b) Atender y resolver consultas relativas a catastro y usos de suelo.
¢) Vincular los datos al sistema de informacion territorial.

d) Generar una plataforma y medio de acceso a ella con la finalidad que las diferentes
unidades municipales puedan ingresar y mantener actualizada la informacion territorial de la
comuna que le competa a cada una de ellas.

5.4. Corresponderan al Departamento de Informacion Territorial las siguientes funciones en
materia de Sistema de Informacion Geografica (SIG):

a) Realizar el mantenimiento y actualizacion de los planos del sistema de informacion
territorial.

b) Elaborar, actualizar y mantener los planos tematicos georreferenciados.

c) Mantener y crear nuevos mdédulos a la plataforma para la ejecucion de funciones de otras
unidades municipales.

d) Mantener y administrar servidores asociados al SIG.
e) Instruir en el uso del sistema de informacion geografica.

5.5. Corresponderan al Departamento de Informacion Territorial las siguientes funciones en
materia de impuesto territorial:

a) Gestionar el convenio existente entre el municipio y el Servicio de Impuestos Internos en
materias de impuesto territorial.

b) Estudiar predios para ajustes del impuesto territorial y derechos de aseo de la comuna.
c) Generar respuesta a solicitudes de contribuyentes de roles de bienes raices de la comuna.

d) Realizar, en conjunto con el Servicio de Impuestos Internos , el proceso de re avaluo de
bienes raices de la comuna.

e) Mantener el catastro actualizado de los bienes raices agricolas y no agricolas de la
comuna.
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f) Apoyar a las unidades municipales en la entrega y uso de la informacién del Servicio de
Impuestos Internos en materias de impuesto territorial.

g) Estudiar permanentemente el catastro de predios de la comuna, proponiendo un plan de
actualizacion de este al Alcalde.

6. El Departamento de Permisos de Edificaciéon tendra por objetivo comprobar que los
proyectos de edificacion y urbanizacion se realicen conforme a las disposiciones normativas y
legales vigentes y que las obras en uso estén en linea con dicha reglamentacion.

6.1. Corresponderan al Departamento de Permisos de Edificacion las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9°del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de permisos de obras, recepcion
definitiva de obras, informes de inspeccion de obras, reclamos relacionados con tematicas
atingentes a la unidad, informes y certificaciones, archivos y digitalizacion y educacion vy
difusién interna y externa.

c) Disponer de planos y otros documentos publicos relacionados con materias arquitecténicas
y/o urbanas sobre el bien nacional de uso publico para consulta.

6.2. Corresponderan al Departamento de Permisos de Edificacion las siguientes funciones
en materia de permisos de obras:

a) Revisar expedientes de edificacion y de obra menor, fiscalizando el cumplimiento de las
exigencias legales y reglamentarias estipuladas en el plan regulador comunal y la normativa
general de urbanismo y construcciones.

b) Revisar expedientes de subdivision, fiscalizando el cumplimiento de las exigencias legales
y reglamentarias estipuladas en el plan regulador comunal y la normativa general de
urbanismo y construcciones.

c) Revisar expedientes de fusion, fiscalizando el cumplimiento de las exigencias legales y
reglamentarias estipuladas en el plan regulador comunal y la normativa general de urbanismo
y construcciones.

d) Revisar expedientes de loteos y loteos con construccion simultanea, fiscalizando el
cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias estipuladas en el plan regulador
comunal y la normativa general de urbanismo y construcciones.

e) Revisar expedientes de regularizacion, fiscalizando el cumplimiento de las exigencias
legales y reglamentarias estipuladas en el plan regulador comunal y la normativa general de
urbanismo y construcciones.

f) Revisar expedientes de instalacion de antenas, permiso y aviso de instalacion, fiscalizando
el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias estipuladas en el plan regulador
comunal y la normativa general de urbanismo y construcciones.

g) Revisar expedientes de modificacion de deslindes, fiscalizando el cumplimiento de las
exigencias legales y reglamentarias estipuladas en el plan regulador comunal y la normativa
general de urbanismo y construcciones.

h) Revisar expedientes de copropiedad inmobiliaria, fiscalizando el cumplimiento de las
exigencias legales y reglamentarias estipuladas en la Ley N° 19.537 de fecha 16.12.1997,
sobre copropiedad inmobiliaria.

i) Revisar expedientes de anteproyectos de loteo y edificacion, fiscalizando el cumplimiento de
las exigencias legales y reglamentarias estipuladas en el plan regulador comunal y la
normativa general de urbanismo y construcciones.

j) Revisar expedientes de demoliciones, fiscalizando el cumplimiento de las exigencias legales
y reglamentarias estipuladas en la normativa general de urbanismo y construcciones.

k) Revisar expedientes asociados a Leyes especiales y/o transitorias.

I) Revisar obras preliminares, fiscalizando el cumplimiento de las exigencias legales y
reglamentarias estipuladas en el plan regulador y la normativa general de urbanismo y
construcciones.

6.3. Corresponderan al Departamento de Permisos de Edificacion las siguientes funciones
en materia de recepcidn definitiva de obras:

a) Revisar expedientes de recepcion de obras de edificacion y de obra menor, fiscalizando el
cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias estipuladas en el plan regulador
comunal y la normativa general de urbanismo y construcciones.

b) Revisar expedientes de recepcion de loteos y loteos con construccion simultanea,
fiscalizando el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias estipuladas en el plan
regulador comunal y la normativa general de urbanismo y construcciones.

c) Revisar expedientes de recepcién de Leyes especiales y transitorias, fiscalizando el
cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias que correspondan.

d) Revisar expedientes de recepcion de permisos de instalacion de torres soporte de antenas,
fiscalizando el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias estipuladas en el plan
regulador comunal y la normativa general de urbanismo y construcciones.

6.4. Corresponderan al Departamento de Permisos de Edificacion las siguientes funciones
en materia de informes de inspeccién para otorgacion de patentes:

a) Verificar los antecedentes y condiciones de funcionamiento establecidas en la normativa
general de urbanismo y construcciones.

b) Elaborar informe técnico respecto del cumplimiento normativo.

6.5. Corresponderan al Departamento de Permisos de Edificacion las siguientes funciones
en materia de inspecciones de obras y reclamos:

a) Fiscalizar obras en construccion.
b) Fiscalizar solicitudes sobre obras en funcionamiento.
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¢) Realizar fiscalizaciones por solicitudes de contribuyentes, de unidades municipales y de
otras entidades publicas.

d) Realizar fiscalizaciones programadas.
e) Realizar seguimiento a solicitudes de emisién de decretos de demolicion si corresponde.

6.6. Corresponderan al Departamento de Permisos de Edificacion las siguientes funciones
en materia de informes y certificaciones:

a) Elaborar informes varios territoriales y certificacion de viviendas sociales de acuerdo a
criterios establecidos en la Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones.

b) Elaborar certificados y respuestas a solicitantes.

6.7. Corresponderan al Departamento de Permisos de Edificacion las siguientes funciones
en materia de archivos y digitalizacion:

a) Administrar y actualizar base de datos de permisos otorgados por la Direccién de Obras
Municipales, de acuerdo al marco normativo vigente.

b) Manejar y gestionar archivos de expedientes fisicos y digitales.
c) Digitalizar expedientes.

d) Proporcionar documentacion en base a lo estipulado por la Ley de transparencia en materia
de permisos de la Direccion de Obras Municipales y realizar resimenes mensuales conforme
lo establecido en la Ley General de Urbanismo y Construcciones.

6.8. Corresponderan al Departamento de Permisos de Edificacion las siguientes funciones
en materia de educacion y difusion interna y externa:

a) Difundir obligaciones y derechos de los contribuyentes en relacion a materias propias del
departamento.

b) Gestionar las actividades en el marco del programa “municipio en terreno”.

7. El Departamento de Alumbrado Publico tendra por objetivo mantener en condiciones
Optimas y asegurar el adecuado funcionamiento del sistema de alumbrado publico en la
comuna.

7.1. Corresponderan al Departamento de Alumbrado Publico las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9°del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de control de facturacién alumbrado
publico, elaboracién y revision de proyectos de alumbrado publico, licitacién de proyectos de
alumbrado publico y recepcion de proyectos de alumbrado publico.

7.2. Corresponderan al Departamento de Alumbrado Publico las siguientes funciones en
materia de mantencién de alumbrado publico:

a) Inspeccionar y dar respuesta a solicitudes internas o externas del sistema de alumbrado
publico diurno y nocturno de la comuna y gestionar la reparacion de luminarias defectuosas de
la misma.

b) Restablecer el sistema de postacién y alumbrado publico de la comuna provocado por
accidentes y/o actos vandalicos.

c) Realizar la mantencién de la red de iluminaciéon de la comuna, adornos, luminarias de
temporadas especificas, entre otros.

7.3. Corresponderan al Departamento de Alumbrado Publico las siguientes funciones en
materia de control de facturacién alumbrado publico:

a) Establecer y gestionar un sistema de monitoreo y control de la facturacion del sistema de
alumbrado publico.

b) Revisar facturas urbanas y rurales, emitidas por las empresas de generacion de
electricidad.

c) Elaborar informes para llevar a cabo la gestién de pago a las empresas de generacion de
electricidad.

7.4. Corresponderan al Departamento de Alumbrado Publico las siguientes funciones en
materia de elaboracién y revision de proyectos de alumbrado publico:

a) Revisar y aprobar proyectos de alumbrado publico elaborados por entidades externas y
unidades municipales.

b) Elaborar proyectos solicitados por mandato interno.

c) Mantener actualizada informacién de proyectos ejecutados, inspeccionados o
recepcionados por la unidad.

7.5. Corresponderan al Departamento de Alumbrado Publico las siguientes funciones en
materia de licitacion de proyectos de alumbrado publico:

a) Elaborar bases técnicas y antecedentes necesarios para el llamado a licitacion.

b) Ejecutar, en conjunto con la Secretaria Comunal de Planificacion, el proceso de licitacion
realizando visitas a terreno, respuestas a consultas y aclaraciones.

c) Realizar, en conjunto con la Secretaria Comunal de Planificacion, el proceso de evaluacion
y adjudicacion de la licitacion.

d) Realizar el proceso de inspeccion de ejecucion de proyectos de alumbrado publico.
e) Realizar el proceso de pago de los contratos pactados.
f) Realizar el proceso de garantias y seguros de los contratos pactados.

7.6. Corresponderan al Departamento de Alumbrado Publico las siguientes funciones en
materia de recepcion de proyectos de alumbrado publico:

a) Recepcionar proyectos propios del sistema de alumbrado publico de la comuna.
b) Recepcionar proyectos externos del sistema de alumbrado publico de la comuna.
c) Difundir de forma periédica reportes sobre estadistica del alumbrado publico municipal.
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8. El Departamento de Operaciones tendra por objetivo velar por la mantencién vy
reparacion de las dependencias municipales, de la infraestructura menor publica y de
servicios publicos como lo es el alumbrado. Ademas, debe ser un agente operativo en
situaciones de emergencia y debe prestar apoyo logistico a las distintas unidades
municipales.

8.1. Corresponderan al Departamento de Operaciones las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9°del presente reglamento.

b) Planificar, organizar y ejecutar los procesos de gestion de mantencion de dependencias
municipales, prevencion y mantencién de los bienes y equipamiento del municipio, bienes
publicos y apoyo comunitario.

¢) Mantener un catastro de obras ejecutadas, en ejecucion y pendientes de ejecutar por parte
de la unidad.

d) Apoyar a las unidades municipales en la logistica en actividades civicas sociales, culturales
y protocolares.

8.2. Corresponderan al Departamento de Operaciones las siguientes funciones en materia
de mantencion de dependencias:

a) Programar y ejecutar los planes de mantenimiento preventivo y correctivo de los jardines
infantiles, edificio municipal y en general de las dependencias municipales.

8.3. Corresponderan al Departamento de Operaciones las siguientes funciones en materia
de prevenciéon y mantencion de la infraestructura publica:

a) Proponer, desarrollar, ejecutar y mantener un plan de trabajo relacionado a la prevencion y
mantenimiento de la infraestructura publica, tanto para el nivel comunal, como municipal, en
las materias que le sean asignadas.

b) Mantener y reparar cauces, quebradas, ductos, rejillas de aguas lluvias, calles de tierra,
puentes peatonales, entre otros, de acuerdo a recursos humanos y econémicos disponibles.

c) Realizar la construccién de cunetas, veredas, escaleras, puentes peatonales, entre otros,
que le sean asighadas.

d) Ejecutar la reparacion de bacheos en calles pavimentadas por conflictos ocurridos, de
acuerdo a instrucciones recibidas y recursos asignados.

e) Colaborar con la Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato, cuando se solicite, en la
plantacién, poda, desmalezamiento y mantencion de especies arbdreas en areas verdes y
jardines de la comuna.

8.4. Corresponderan al Departamento de Operaciones las siguientes funciones en materia
de apoyo comunitario:

a) Colaborar con la unidad encargada de Proteccién Civil en el sentido de asistir a la
comunidad en situaciones de emergencia a través de la construccion y/o reparacién de
viviendas y cierres perimetrales, instalacién de media aguas, entre otros eventos.

b) Mantener y reparar sedes de juntas de vecinos, clubes deportivos y otros érganos
asociados al rol social del municipio, de acuerdo a instrucciones recibidas y recursos
asignados.

c) Apoyar al Departamento de Reduccion de Riesgos y Desastres en situaciones de
catastrofes.

Articulo 22°: De la Direccion de Desarrollo Comunitario

1. La Direccion de Desarrollo Comunitario tendra rango de Direccion y dependera de
Alcaldia. Bajo su dependencia, se encontrara el Departamento Social, el Departamento de
Programas Sociales y Territoriales, el Departamento de Organizaciones Comunitarias, el
Departamento de Promocion, y el Departamento de Proteccion Social.

2. La Direcciéon de Desarrollo Comunitario tendra por misioén propender al mejoramiento
de la calidad de vida de los sectores sociales mas vulnerables. Ademas debe promover y
potenciar la participacién de la comunidad organizada, en las distintas esferas del desarrollo
de la comuna, respondiendo a sus necesidades especificas a través de la implementacién de
programas y proyectos, impulsando el progreso econémico, social y cultural de la comuna.

3. Corresponderan a la Direccién de Desarrollo Comunitario las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccidon y departamento,
detalladas en el Capitulo IV, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Asesorar al Alcalde y, también al Concejo Municipal en la promociéon del desarrollo
comunitario y materias relativas a las areas de salud y educacion.

c) Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y
legalizacion, y promover su efectiva participacion en el municipio.

d) Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar acciones relacionadas con salud publica, proteccion del medio ambiente,
educacion y cultura, capacitacion laboral, deporte y recreacion y promocion del empleo.

e) Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad y encauzar su
satisfaccion y solucién, a través de la formulacion de politicas publicas.

f) Coordinar y utilizar los recursos que puedan ofrecer diversos servicios publicos para la
solucioén de problemas sujetos de atencion.

g) Velar por la adecuada ejecucion y actualizacion del plan de desarrollo social.

h) Velar por la mantencién y actualizacién del registro publico de las directivas de las juntas
de vecinos, de la unién comunal de juntas de vecinos y de las demas organizaciones
comunitarias, asi también, de la ubicacion de sus sedes o lugares de funcionamiento.

i) Presentar un informe Técnico respecto de materias de competencia de la Direccién de
Desarrollo Comunitario para el otorgamiento de permisos, comodatos y concesiones, en la
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forma y plazo establecidos en el articulo 12° Reglamento N°04, de 2018, para otorgamiento
de permisos de uso, comodatos, arriendos y concesiones sobre bienes inmuebles municipales
y bienes nacionales de uso publico y concesiones de servicios municipales.

4. El Departamento de Proteccion Social tendra por objetivo contribuir a la superacion de
la pobreza, desigualdad y discriminacién de los habitantes mas vulnerables de la comuna a
través de la generacién de condiciones que brinden seguridad a las personas y den garantia a
sus derechos sociales permitiendo disminuir los riesgos en empleo, educacion, salud y
prevision.

4.1. Corresponderan al Departamento de Proteccion Social las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9°del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de programas y proyectos de proteccion
social.

4.2. Corresponderan al Departamento de Proteccion Social las siguientes funciones en
materia de programas y proyectos de proteccion social:

a) Proponer y gestionar politicas municipales derivadas de las politicas publicas del sistema
de proteccion social que surgen a nivel central.

b) Asesorar en la postulacion y seleccion de beneficiarios de las instituciones y organismos
del Estado que otorgan prestaciones sociales.

c) Gestionar la entrega de los distintos beneficios contemplados en los programas y
actividades de asistencia social de gobierno.

d) Favorecer la inclusién y desenvolvimiento de los usuarios del subsistema de seguridades y
oportunidades u otro que lo reemplace, con el propdsito de alcanzar adecuadas condiciones y
logros basicos de bienestar.

e) Aplicar acompafiamiento psicosocial y socio laboral a personas y familias del subsistema
seguridades y oportunidades u otro que lo reemplace.

f) Generar coordinaciones con instituciones y/o servicios publicos o privados de la comuna
que beneficien a los usuarios del subsistema de seguridades y oportunidades u otro que lo
reemplace.

g) Fortalecer la oferta y acceso a los beneficios en la estructura de oportunidades del entorno.
h) Asesorar y proporcionar informacién a los beneficiarios del subsistema de seguridades y
oportunidades u otro que lo reemplace, referente a beneficios sociales estatales y/o
municipales.

i) Entregar informacion, promover el aprendizaje y reforzar conocimientos sobre habitos de
alimentacion y estilos de vida saludable a beneficiarios de los diversos planes y programas del
Estado.

j) Potenciar nuevas posibilidades y oportunidades de desarrollo de la inclusién e integracién
social de beneficiarios del subsistema de seguridades y oportunidades u otro que lo
reemplace, a partir del mejoramiento de sus condiciones minimas de habitabilidad.

k) Potenciar el desarrollo integral de nifios y nifias que presenten rezago, riesgo manifiesto o
riesgo biopsicosocial que pueda afectar su adecuado desarrollo.

I) Apoyar la gestion de las redes que coordina el municipio, de manera de fortalecer la
implementaciéon local del subsistema de proteccion integral a la Infancia u otro que lo
reemplace.

m) Velar por la difusion de servicios ofrecidos por las redes coordinadas por el municipio.

n) Perfeccionar y agilizar los procedimientos de derivacién de beneficiarios del subsistema de
proteccion integral a la infancia u otro que lo reemplace.

0) Generar acciones preventivas y reactivas en las condiciones de desarrollo de nifios, nifias y
adolescentes, con adulto significativo privado de libertad.

p) Promover el desarrollo de habilidades que permita alcanzar mejores condiciones de vida a
los beneficiarios del subsistema de proteccion integral a la infancia u otro que lo reemplace.

q) Desplegar alternativas de seguridad, proteccion y desarrollo de capacidades psicosociales
y socio laborales en las personas en situacién de calle, que les permitan su inclusion social.

r) Difundir y administrar los distintos tipos de subsidios que canaliza el Estado a través de los
municipios, focalizados en los grupos mas vulnerables de la comuna.

s) Hacer efectiva la entrega de los distintos beneficios contemplados en los programas vy
actividades de asistencia social de gobierno, orientado a los necesitados e informandoles
sobre los servicios que existen para su atencién

t) Orientar e informar a los usuarios sobre los beneficios asistenciales que existen para su
atencion.

u) Ejecutar los programas de transferencias monetarias y gestionar la entrega de los distintos
beneficios contemplados en los programas y actividades del sistema de proteccién social del
Estado de Chile, orientado a las personas vulnerables, informandoles sobre los servicios que
existen para su atencion.

v) Gestionar la aplicacion del registro social de hogares u otro que lo reemplace a la poblacion
de la comuna que lo solicite para acceder a todo tipo de beneficios sociales que cada usuario
requiera.

w) Fortalecer la atencion de localidades rurales en materia de beneficios.

5. El Departamento Social tendra por objetivo contribuir al mejoramiento de las condiciones
de vida, principalmente de las personas y/o familias en situacién de indigencia y en situacion
de necesidad manifiesta de la comuna, mediante la ejecucién de programas, acciones y/o
actividades de promocion, habilitacion social, autogestion e integracion social, como también
la gestidon de prestaciones y beneficios sociales proyectados por la municipalidad conforme a
la reglamentacion vigente.

5.1. Corresponderan al Departamento Social las siguientes funciones:
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a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccidon y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9°° del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de asistencialidad, estratificacion social
de hogares, capacitaciéon y habilitacion social y asesorias técnicas, elaboracion informes
sociales a instituciones y derivaciones.

c) Dar cumplimiento a través de su accién, a sus objetivos sociales y generales y a los
programas de desarrollo social comunal.

d) Administrar y ejecutar programas y proyectos sociales de capacitacion social, accion y
asistencia social, conforme al plan comunal de desarrollo.

e) Elaborar diagnésticos sociales que permitan identificar, cuantificar y localizar los problemas
socio econdmicos que afectan a los sectores vulnerables de la comuna, y proponer
Programas y /o Proyectos que den respuesta a las necesidades de la poblacion objetivo del
diagnéstico.

f) Contribuir a la solucion de los problemas socio-econdmicos, de emergencia social y
contingencia que afecten a los habitantes de la comuna damnificados a causas de catastrofes,
calamidades publicas u otras situaciones de emergencia.

5.2. Corresponderan al Departamento Social las siguientes funciones en materia de
asistencialidad:

a) Proporcionar la atencidén social integral necesaria que contribuya a la solucion de
problematicas socioeconémicas de las personas u hogares de la comuna, que se encuentran
en situacion de indigencia, de extrema vulnerabilidad, de necesidad de caracter urgente o
necesidad manifiesta, derivando a otras unidades municipales cuando corresponda.

b) Derivar y coordinar con las redes sociales de la comuna procurando que la entrega de la
prestacion social o beneficio sea integral y colabore a una intervencién social en ejecucion.

c) Proponer e implementar proyectos sociales locales, en el contexto de la emergencia y
ayudas sociales paliativas con la finalidad de mejorar la calidad de vida de los habitantes de la
comuna.

d) Implementar, gestionar y administrar la bodega de asistencia social, manteniendo un stock
necesario para enfrentar los casos de atencién en la unidad.

e) Monitorear casos sociales con recurrencia de atencion social municipal por demanda de
beneficios.

f) Generar instrumentos objetivos que resguarden la igualdad en la entrega de beneficios y
eviten discriminaciones arbitrarias.

g) Disponer la entrega de beneficios a las personas u hogares, previa calificacion conforme a
los procedimientos establecidos.

h) Gestionar y controlar la trazabilidad de las prestaciones y beneficios otorgados.

i) Mantencién de registro y expediente actualizado de atenciones y prestaciones realizadas
por el equipo del departamento.

j) Desarrollar y difundir de forma periddica reportes sobre estadistica de atenciones y
prestaciones sociales realizadas.

5.3. Corresponderan al Departamento Social las siguientes funciones en materia de
estratificacion social de hogares:

a) Definir los distintos niveles socioecondmicos de la poblacion que requieran asistencia
social.

b) Administrar y controlar el proceso de levantamiento de informacién de los hogares de la
comuna que solicitan beneficios.

c) Aplicar los instrumentos de evaluacion socioeconémica de los habitantes de la comuna.

d) Procesar y actualizar la informacién obtenida de los instrumentos de evaluacion.

e) Clasificar, mantener y actualizar los expedientes de las personas u hogares que soliciten
aportes o prestaciones municipales de aporte social.

f) Mantener informacién socioecondémica disponible para los requerimientos de las unidades
municipales y/o de otras entidades que lo requieran.

g) Ejecutar todas las acciones correspondientes a la aplicacién del instrumento de
caracterizacion socioecondmica a las familias residentes en la comuna que cumplan con las
condiciones normativas y que asi lo soliciten al municipio.

5.4. Corresponderan al Departamento Social las siguientes funciones en materia de
capacitacion y habilitacién social:

a) Desarrollar programas y/ o proyectos socioeducativos orientados a la educacion informal de
los usuarios y a la consecucién de acciones comunitarias participativas.

b) Desarrollar programas de habilitacién social.

c) Desarrollar intervenciones sociales con las familias atendidas que promuevan la
participacion de sus integrantes en acciones conjuntas con la institucion para hacer mas
sustentables las soluciones otorgadas.

d) Desarrollar un trabajo socioeducativo con las familias atendidas que promueva su
participacion y conocimiento de algunas materias de interés de la politica publica.

e) Promover la participacion activa de las comunidades en asambleas, reuniones, charlas,
talleres que cuentan con la participacion de otras unidades municipales y extra-municipales
generadas por la articulacion desde los centros de desarrollo comunitario.

5.5. Corresponderan al Departamento Social las siguientes funciones en materia de
asesorias técnicas, elaboracion informes sociales a instituciones y derivaciones:

a) Orientar y prestar asesoria técnica a la comunidad respecto a procesos de postulacion,
renovacion y apelacion de becas de estudios, a tramites de salud, vivienda, judiciales,
prevision, entre otros.

b) Realizar derivaciones formales e informales de los usuarios a instituciones publicas y/o
privadas.
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c) Realizar en forma permanente asesorias técnicas, gestiones e informes sociales a las
instituciones publicas que colaboren con el municipio en el otorgamiento de beneficios.

d) Emitir informes sociales para diferentes instituciones publicas y privadas del pais.

e) Emitir certificados sociales para la tramitacién de beneficios.

f) Emitir acreditacion socioeconémica para estudiantes de establecimientos educacionales del
pais.

g) Emitir la ficha basica de emergencia, u otra que la reemplace, para aquellas personas
afectadas por algun evento de emergencia requerido por la unidad competente.

h) Realizar evaluaciones sociales de postulantes a otros beneficios asignados a través de
otros departamentos municipales ya sea de acuerdo con las ordenanzas municipales o
proyectos sociales.

i) Mantener un registro actualizado de instituciones y organismos publicos y privados que
forman parte de la red de coordinacién con el municipio.

6. El Departamento de Promocién tendra por objetivo contribuir a la promociéon de
empleos, mediar el mercado laboral entre la oferta y la demanda, procurando de forma
proactiva el mejoramiento de las condiciones laborales, la recuperacion econdémica de la
comunay la calidad de vida de las familias que se encuentran desempleadas.

6.1. Corresponderan al Departamento de Promocién las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo IV, articulos 8° y 9°del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de promocion.

c) Elaborar y ejecutar programas y proyectos en materias relacionados con la promocion y
desarrollo social.

d) Proponer y ejecutar politicas de promocion y desarrollo social.

e) Gestionar convenios, acuerdos y/o alianzas con el sector publico y/o privado focalizado en
favorecer la intermediacion, inclusion, insercién laboral y capacitacion de los diferentes grupos
de interés.

f) Promover iniciativas de empleabilidad masivas, donde se consiga facilitar capacitacion y
empleo a la comuna en general.

g) Canalizar las ofertas de empleos recibidas, para facilitar el acceso a los usuarios inscritos.
h) Orientar acerca de los derechos laborales e informacion de prevision social de los
trabajadores.

i) Apoyar en el proceso de reclutamiento y gestién de entrevistas laborales para empleadores.
j) Mantener actualizado el registro de la bolsa nacional de empleo u otro vigente para el
proceso de busqueda de empleo para los usuarios demandantes.

7. El Departamento de Programas Sociales y Territoriales tendra rango de Departamento y
dependera de la Direccién de Desarrollo Comunitario. Bajo su dependencia se encontrara la
Seccion de Personas en Situacion de Discapacidad, y ademas realizara funciones en materia
de: territorio, comunidad, diagndstico y programas, infancia y adolescencia, juventud, adulto
mayor, mujeres, pueblos originarios, diversidad sexual, migracion.

8. El Departamento de Programas Sociales y Territoriales tendra por objetivo formular y
gestionar las politicas publicas y programas a través de los cuales el Estado genera diversas
estrategias de atencién a grupos vulnerables.

8.1. Corresponderan al Departamento de Programas Sociales y Territoriales las siguientes
funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 9° y 10° del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de territorio, comunidad, diagnéstico y
programas, infancia y adolescencia, juventud, adulto mayor, mujeres, pueblos originarios,
personas con capacidades diferentes, diversidad sexual y migrantes.

8.2. Corresponderan al Departamento de Programas Sociales y Territoriales las siguientes
funciones en materia de territorio:

a) Realizar la definicion de territorios a intervenir incorporando elementos diagnoésticos para la
toma de decisiones, teniendo como referencias diversas divisiones administrativas, de
ordenamiento territorial e instrumentos de planificacion.

b) Generar estrategias para propiciar barrios mas integrados territorialmente, tanto intra-barrial
como extra-barrialmente con propuestas de desarrollo urbano local construidas desde la
comunidad y canalizadas a través de los centros de desarrollo comunitario.

c) Propiciar mejoras en las condiciones del entorno de los territorios a intervenir a través de la
transferencia de capacidades a las comunidades y sus habitantes en cuatro ejes
fundamentales de desarrollo, medioambiente, seguridad, identidad y gestion del riesgo.

d) Estudiar, caracterizar y gestionar el proceso de desarrollo comunal en sus aspectos
territoriales y sociales.

8.3. Corresponderan al Departamento de Programas Sociales y Territoriales las siguientes
funciones en materia de comunidad:

a) Generar propuestas para la solucion integral de problematicas que afectan a las
comunidades.

b) Fortalecer las relaciones sociales de las comunidades a intervenir a través de procesos
socioeducativos con énfasis en la resoluciéon de conflictos, la no discriminacion, estrategias
comunicacionales y gestion local.

¢) Propiciar la constitucion y articulacion de consejos vecinales de desarrollo u otras instancias
coordinadoras en los distintos barrios de la comuna.
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8.4. Corresponderan al Departamento de Programas Sociales y Territoriales las siguientes
funciones en materia de diagnéstico y programas:

a) Gestionar estudios y propuestas para la recuperacién de espacios publicos deteriorados a
través de la generacion de diagnésticos y deliberacién participativa.

b) Generar y ejecutar un modelo de planificacion participativa publico y privado en los
territorios.

c) Gestionar la inversidon para los territorios por medio de convenios gubernamentales, no
gubernamentales, de la sociedad civil y privados.

d) Realizar analisis, estudios y sistematizacién de diversos instrumentos para ser aplicados en
los territorios permitiendo la comprension de la dindmica territorial y aportar a la toma de
decisiones para la inversioén en los territorios.

e) Acercar la estructura de oportunidades a los territorios intervenidos en el ambito econdmico
productivo, social, cultural y ambiental.

8.5. Corresponderan al Departamento de Programas Sociales y Territoriales las siguientes
funciones en materia de infancia y adolescencia:

a) Estudiar y evaluar permanentemente la poblacion infanto-adolescente y sus necesidades.
b) Actualizar, desarrollar y coordinar la Politica de Infancia y Adolescencia Municipal desde el
enfoque de derechos del nifio, nifia y adolescentes en los organismos, programas, proyectos
que estén relacionados directa o indirectamente con infancia y adolescencia, dando cuenta
de un enfoque transversal.

c¢) Planificar y ejecutar actividades intersectoriales de infancia y adolescencia en la comuna.

d) Orientar técnica y metodolégicamente a los equipos de profesionales que ejecutan
programas y proyectos en el ambito de la politica de infancia y adolescencia municipal.

e) Impulsar la politica de infancia y adolescencia municipal en la poblacién infanto-juvenil y
sus familias en la comuna.

8.6. Corresponderan al Departamento de Programas Sociales y Territoriales las siguientes
funciones en materia de juventud:

a) Promover el desarrollo integral de la juventud en la comuna por medio del disefio,
proyeccion, planteamiento y ejecucion de programas, proyectos y politicas locales en materia
de juventud.

b) Liderar procesos que potencien el desarrollo integral de los jévenes.

c) Diagnosticar las necesidades de los jovenes pertenecientes a la comuna.

8.7. Corresponderan al Departamento de Programas Sociales y Territoriales las siguientes
funciones en materia de adulto mayor:

a) Proponer, promover y gestionar estrategias comunales en torno al adulto mayor.

b) Planificar, desarrollar y actualizar modelos de atencién que fortalezcan la gestion municipal
hacia los adultos mayores de la comuna.

c) Administrar y controlar programas y proyectos con un enfoque de envejecimiento positivo, a
través del eje de salud funcional, integracién social y seguridad.

d) Estudiar y evaluar permanentemente las necesidades de la poblacion de adultos mayores
pertenecientes a la comuna.

e) Orientar a los adultos mayores en cuanto a los beneficios que otorga el Estado destinados
a mejorar su calidad de vida.

8.8. Corresponderan al Departamento de Programas Sociales y Territoriales las siguientes
funciones en materia de mujeres:

a) Gestionar y actualizar un modelo de intervencién que actle en las distintas areas,
abordando las tematicas de la mujer desde perspectiva de género y desarrollo personal.

b) Gestionar y coordinar acciones que fortalezcan las competencias necesarias y permitan a
las mujeres desenvolverse con efectividad en diversos ambitos.

¢) Proporcionar informacion y formacion en temas vinculados a las problematicas femeninas.
d) Fortalecer la red natural de instituciones que abordan la tematica mujer a nivel pais.

e) Fortalecer redes sociales y locales de apoyo con respecto a temas de interés comun de las
mujeres.

f) Proporcionar informacion, orientacion y derivacién a las mujeres que necesiten apoyo en
temas de salud.

g) Generar convenios entre instituciones de educacion y salud con el municipio para generar
instancias de capacitacion para las mujeres de la comuna.

h) Orientar y derivar a las mujeres que requieran cupos en nivelacion basica y media,
tramitacién y otros referidos a educacion.

i) Generar instancias de participacion para mujeres y organizaciones donde puedan
desarrollar actividades culturales, deportivas, sociales, de emprendimiento, fondos
concursables, entre otros.

8.9. Corresponderan al Departamento de Programas Sociales y Territoriales las siguientes
funciones en materia de pueblos originarios:

a) Promover y gestionar el programa de asuntos indigenas en la comuna.

b) Favorecer y fortalecer la participacion, la informacién de derecho, el ejercicio de
manifestaciones culturales y el acceso a la red de beneficios para la poblacién indigena en la
comuna.

¢) Velar por la investigacion, difusién, conocimiento y el rescate de la memoria de los pueblos
originarios, con un enfoque de respeto de sus derechos.

d) Gestionar e implementar el seguimiento de los procesos de consulta previa a los pueblos
originarios, cuando corresponda.
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e) Gestionar e implementar una agenda de capacitaciones focalizadas en la promocién del
enfoque intercultural en el trabajo desarrollado por el municipio.

f) Elaborar, mantener y actualizar el registro de asociaciones y comunidades de pueblos
originarios existentes en la comuna.

8.10. Corresponderan al Departamento de Programas Sociales y Territoriales las siguientes
funciones en materia de diversidad sexual:

a) Formular y gestionar la implementacion de una politica local que garantice la diversidad
sexual, los derechos humanos, econdémicos, sociales, civiles, y politicos basicos de los
habitantes de la comuna.

b) Proponer y gestionar programas que promuevan la erradicacién de la discriminacién por
orientacién sexual e identidad de género.

c) Fomentar el conocimiento de la diversidad sexual a través de la informacion, sensibilizacion
y eliminacion de estereotipos.

8.11. Corresponderan al Departamento de Programas Sociales y Territoriales las siguientes
funciones en materia de migrantes:

a) Formular y gestionar politicas y proyectos que eleven la calidad de vida de los migrantes
que residen en la comuna.

b) Promover el conocimiento e informacién en materia de derechos econdémicos, sociales y
culturales por medio de la integracion de los inmigrantes a la dinamica ciudadana local.

8.12. La Seccidon de Personas en Situacion de Discapacidad tendra por objetivo
proyectar, desarrollar y mantener en ejecucion programas y proyectos que aseguren la
inclusién social de las personas en situacion de discapacidad y de sus redes de apoyo,
fundamentandose en los principios de igualdad de oportunidades, respeto a los derechos
humanos, no discriminacion y su participacion.

8.13. Corresponderan a la Seccién de Personas en Situaciéon de Discapacidad las siguientes
funciones:

a) Formular y gestionar la implementacién de una politica comunal hacia las personas en
situacién de discapacidad, en concordancia con la politica nacional existente.

b) Elaborar y actualizar modelos de intervencién psicosocial que favorezcan la integracion y
autonomia de las personas en situacién de discapacidad.

c) Realizar acciones de tipo preventivo, curativo, de autonomia, de habilitacion y rehabilitacion
para el fortalecimiento de las personas y de sus redes de apoyo.

d) Generar acciones que permitan vincular personas en situacion de discapacidad con el
medio comunitario presente en la red social municipal.

e) Contribuir al fortalecimiento de las organizaciones e instituciones existentes en la comuna,
prestando asesoria técnica en forma permanente.

f) Colaborar en la obtencién de beneficios y promocion de iniciativas de indole publica o
privada en beneficio de las personas en situacion de discapacidad.

g) Contribuir a la eliminacion de barreras arquitectonicas, para ofrecer a la comunidad en
situacion de discapacidad una comuna mas amigable.

9. El Departamento de Organizaciones Comunitarias tendra por objetivo el diagnéstico y
evaluacién de las condiciones de las organizaciones territoriales para establecer o accionar
programas sociales basicos del gobierno central. Ademas, potenciar el capital humano de la
comuna a través de capacitaciones y cursos, ademas es el responsable de gestionar las
ofertas ocupacionales al interior del territorio.

9.1. Corresponderan al Departamento de Organizaciones Comunitarias las siguientes
funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccidon y departamento,
detalladas en el Capitulo IV, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de gestibn de organizaciones
comunitarias.

9.2. Corresponderan al Departamento de Organizaciones Comunitarias las siguientes
funciones en materia de gestion de organizaciones comunitarias:

a) Asesorar a las uniones comunales para su adecuado funcionamiento y desarrollo.

b) Promover la formacién, funcionamiento y coordinacion de las organizaciones comunitarias.
c) Promover la organizacion, participacion y desarrollo de los dirigentes y pobladores de cada
unidad vecinal de acuerdo a sus intereses propios y necesidades.

d) Asesorar y atender los requerimientos de las organizaciones comunitarias de acuerdo a sus
necesidades, fomentando la sustentabilidad.

e) Proponer planes de capacitacion para organizaciones, grupos comunitarios, dirigentes
comunitarios y funcionarios municipales respecto de materias relacionadas con los planes
sociales del gobierno.

f) Desarrollar y gestionar programas sociales basicos que intervengan en las organizaciones
comunitarias, conforme a la realidad especifica de las distintas unidades vecinales.

g) Establecer canales de comunicacion entre la municipalidad y las organizaciones
comunitarias.

h) Mantener y gestionar una cartera de proyectos de apoyo a las organizaciones comunitarias
para su presentacion a fuentes de financiamiento interno y externo.

i) Promover la inclusion de las organizaciones comunitarias en instancias de participacion
ciudadanas de caracter comunal.

j) Gestionar acciones que permitan construir o reconstruir la historia de las organizaciones
territoriales de la comuna.
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k) Disefar, difundir, instruir y mantener actualizado el reglamento de uso de las sedes,
recintos comunitarios u otros bienes municipales que se encuentren entregados en permisos,
comodatos o arriendos.

I) Desarrollar y difundir de forma periddica reportes sobre estadistica de organizaciones
comunitarias de la comuna.

m) Preparar y presentar a la direccién los informe con antecedentes para el otorgamiento de
permisos y comodatos.

n) Verificar e informar a la direccion respecto de la ejecucién de las propuestas de
mantencion y uso de los bienes entregados en comodatos a organizaciones sociales,
informando a su superior los permisos y comodatos vigentes que presenten observaciones
y/o problemas.

Articulo 23°: De la Direccion de Transito y Transporte Publico

1. La Direccion de Direccion de Transito y Transporte Publico tendra rango de Direccion
y dependera de Alcaldia. Bajo su dependencia, se encontrara el Departamento de Permisos
de Circulacion, y el Departamento de Licencias de Conducir.

2. La Direccién de Transito y Transporte Publico tendra por misién prestar un servicio
completo y eficiente a la comunidad en el otorgamiento de licencias de conducir, permisos de
circulacién, y en la mantencién adecuada de la sefalizacion del transito, procurando un
sistema de ftransito y transporte publico eficiente en la comuna, de acuerdo a las disposiciones
que establece la Ley del Transito y demas reglamentos vigentes relacionados con materias de
transito y transporte publico.

3. Corresponderan a la Direccion de Direccion de Transito y Transporte Publico las siguientes
funciones:

a) Desempefiar las funciones y atribuciones establecidas en el articulo N° 26 de la Ley N°
18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

b) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo IV, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

c) Determinar el sentido de circulacién de vehiculos, en coordinaciéon con los organismos de la
Administracién del Estado competentes.

d) Aplicar las normas generales sobre transito y transporte publico en la comuna.

e) Realizar analisis, estudios y proyectos de gestion y optimizacion del transito y la
infraestructura vial de la comuna.

f) Evaluar los estudios de impacto sobre el sistema de transporte urbano u otro que lo
reemplace.

g) Aprobar, observar o rechazar los informes de mitigacion de impacto vial o emitir opinién
sobre ellos, a peticibn de la secretaria regional ministerial de transportes vy
telecomunicaciones, conforme a lo dispuesto en la Ley General de Urbanismo y
Construcciones.

h) Participar en las mesas técnicas intersectoriales que impacten en el sistema de transito y
transporte publico.

i) Sefializar adecuadamente las vias publicas.

j) Velar por la mantencion periddica a la infraestructura vial de la comuna.

k) Supervisar el cumplimiento de los requerimientos exigidos a concesionarios vy
permisionarios en materia de transito.

I) Gestionar y controlar el proceso de otorgamiento o rechazo de permisos de circulacion.

m) Asignar valores anuales de tasaciones y codificacion de vehiculos, de acuerdo a lo
informado por el Servicio de Impuestos Internos.

n) Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos.

0) Evacuar informes de resultados de los procesos de renovacion de permisos de circulacion,
durante el mes siguiente de cada vencimiento.

4. El Departamento de Permisos de Circulaciéon tendra por objetivo otorgar permisos de
circulacion a los vehiculos de acuerdo a las normas legales vigentes.

4.1. Corresponderan al Departamento de Permisos de Circulacion las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo IV, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de otorgamiento de permisos de
circulacion, sistema de registro de permisos de circulacion, sistema de informacion de
permisos y captacion de contribuyentes.

4.2. Corresponderan al Departamento de Permisos de Circulacion las siguientes funciones
en materia de otorgamiento de permisos de circulacion:

a) Otorgar, renovar y caducar los permisos de circulacion de los vehiculos consignados y sus
periodos indicados en la Ley.

b) Otorgar, renovar y caducar placas permanentes de identificacion y padréon de dominio a
vehiculos no motorizados, segun capacidad de carga y unidad de medida sefialada por la Ley.
¢) Revisar, controlar y efectuar el bloqueo a vehiculos por deudas de permisos de circulacion,
multas impagas, transferencias, robos de vehiculos, solicitudes de Tribunales, que envie el
Registro de Multas Impagas.

d) Mantener y actualizar el registro y custodia de los distintos sellos de acuerdo al
cumplimiento de las normas de emisidn, otorgandolos con apego a la normativa y
jurisprudencia vigente.

e) Mantener y actualizar las bases de datos del precio corriente en plaza de los respectivos
vehiculos el que determine anualmente el servicio de Impuestos Internos.

f) Mantener y actualizar la base de datos del registro de multas.
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g) Realizar los controles de taximetro previo al pago de los permisos de circulacion de taxis y
sus modalidades.

h) Gestionar las solicitudes de traslados de permisos de circulacion.

i) Solicitar la certificacion del tipo y modelo de los vehiculos, para su clasificacién de acuerdo a
lo establecido anualmente por el servicio de impuestos interno.

4.3. Corresponderan al Departamento de Permisos de Circulacién las siguientes funciones
en materia de sistema de registro de permisos de circulacion:

a) Velar por el adecuado almacenamiento y archivo de la informacion relacionada con el
registro comunal de permisos de circulacion.

b) Mantener y actualizar el registro comunal de empadronamiento de carros de arrastre,
remolques u otros.

c) Otorgar certificados de antigledad de registro, morosidad de vehiculos y permisos
provisorios, entre otros.

d) Remitir informacion del registro comunal al Ministerio de Transporte, Instituto Nacional de
Estadisticas u otros organismos que soliciten informacion.

4.4. Corresponderan al Departamento de Permisos de Circulacion las siguientes funciones
en materia de captacion de contribuyentes:

a) Gestionar y presentar planes y programas que permitan captar y llevar a cabo las
recaudaciones de los permisos de circulacion en los periodos de renovacion mencionados por
la Ley de rentas municipales.

b) Mantener y actualizar un registro de los principales contribuyentes de la comuna.

5. El Departamento de Licencias de Conducir tendra por objetivo controlar el
otorgamiento y renovacién de las licencias de conducir de acuerdo a las normas legales
vigentes.

5.1. Corresponderan al Departamento de Licencias de Conducir las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccidon y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de otorgamiento de licencias de
conducir, gabinete psicotécnico y registro de licencias de conducir.

5.2. Corresponderan al Departamento de Licencias de Conducir las siguientes funciones en
materia de otorgamiento de licencias de conducir:

a) Otorgar, renovar, restringir o denegar licencias para conducir vehiculos de acuerdo a la
normativa legal vigente.

b) Recopilar y solicitar la documentacién necesaria, de acuerdo el tipo de licencia de conducir
que soliciten los usuarios.

c) Verificar el cumplimiento de requisitos para la obtencion de licencias de conducir.

d) Efectuar el giro de los derechos municipales relativos a los permisos y servicios que otorga.

5.3. Corresponderan al Departamento de Licencias de Conducir las siguientes funciones en
materia de gabinete psicotécnico:

a) Efectuar los examenes correspondientes para otorgar y renovar las licencias de conducir.
b) Velar por la mantenciéon del instrumental médico especializado.
c) Gestionar los resultados de los examenes fisicos, psiquicos, tedricos y practicos.

5.4 Corresponderan al Departamento de Licencias de Conducir las siguientes funciones en
materia de registro de licencias de conducir:

a) Mantener actualizado el sistema de registro con las licencias de conducir, otorgadas, no
otorgadas y denegadas.

b) Mantener y actualizar los expedientes de cada licencia de conducir y modificaciones que en
ella se produzcan.

c) Informar a los organismos competentes el otorgamiento, negacion o cancelacion de la
licencia de conducir.

Articulo 24°: De la Direccion de las Culturas y el Patrimonio

1. La Direccién de las Culturas y el Patrimonio tendra rango de Direccién y dependera de
Alcaldia. Bajo su dependencia, se encontrara el Departamento de Centro Cultural, el
Departamento de Biblioteca, el Departamento de Turismo, y el Departamento de Museo.

2. La Direccién de las Culturas y el Patrimonio tendra por misiéon garantizar el acceso a
manifestaciones y expresiones artisticas culturales, inclusivas, consensuadas y participativas;
proporcionando experiencias culturales significativas, conservando, investigando, difundiendo
y resguardo de la identidad y patrimonio cultural de la provincia y la comuna, promocionando
los lugares turisticos e impulsando los factores que posibilitan el desarrollo integral y la mejora
en la calidad de vida de los habitantes de la comuna.

3. Corresponderan a la Direccidn de las Culturas y el Patrimonio las siguientes funciones:
a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Colaborar con el Alcalde en el disefio e implementacién de una politica cultural, programas,
planes y actividades que fomenten la actividad cultural e identidad local de la comuna.
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c) Disefar e implementar estrategias sociales enfocadas al desarrollo humano, material y
espiritual, al uso creativo y enriquecimiento del patrimonio cultural de San Antonio.

d) Disefar e implementar estrategias que potencien la creacion, desarrollo, investigacion,
gestion, exhibicién y difusion de proyectos artisticos culturales, procurando la participacién de
artistas locales.

e) Disefiar e implementar estrategias de formacion de publicos y desarrollo de audiencias,
orientadas a incrementar la diversificacion y fidelizacion de los asistentes.

f) Mantener actualizado el diagnostico de necesidades y expectativas de la comunidad en
materia de desarrollo socio cultural.

g) Ajustar el plan municipal de cultura en base a la aprobacion del presupuesto y a la
capacidad de captacion y gestion de recursos financieros externos.

h) Elaborar planes y programas a corto, mediano y largo plazo, para el desarrollo de
actividades artistico recreativas.

i) Elaborar el plan anual de cultura, identificando los programas de actividades que se
realizaran.

j) Administrar el presupuesto anual de cultura determinando gastos de los programas de
actividades y sus imputaciones a los items presupuestarios.

k) Administrar los espacios publicos culturales (museo, biblioteca, centro cultural, galeria,
salas, etc.).

I) Planificar eventos que incentiven y promocionen las actividades culturales con un sello de
identidad local.

m) Gestionar los aspectos técnicos y administrativos de la formulacion, ejecucion y rendicion
de proyectos.

n) Gestionar recursos financieros publicos y privados para desarrollar al plan de actividades
culturales.

0) Gestionar la participacion social en la formulacion de proyectos culturales.

p) Gestionar programas y proyectos culturales en la comuna, mediante acciones que
garanticen su viabilidad.

q) Desarrollar planes y programas con continuidad, para la formacioén artistica, educacion y
mediacion.

r) Planificar y realizar la operacion logistica en eventos propios del municipio, como también el
de organizaciones o instituciones sociales de la comuna.

s) Velar por la mantencion, preservacion, puesta en valor y difusion del patrimonio cultural de
la comuna.

t) Promover y asesorar técnicamente a las organizaciones comunales con orientacion cultural.
u) Apoyar la ejecucién de actividades culturales de la ciudadania.

v) Coordinar la ejecucion de las actividades o proyectos culturales municipales.

w) Gestionar la difusién de actividades culturales, de fomento de la lectura, patrimonial y
turistica.

x) Evaluar el resultado de los programas culturales ejecutados, efectuando las
reformulaciones necesarias.

y) Participar en acciones de coordinacion interna y externa al municipio.

z) Evaluar la gestion de la Unidad.

aa) Coordinar las solicitudes desde y hacia la unidad de cultura.

bb) Realizar actividades administrativas de la unidad.

cc) Gestionar Equipo de trabajo del area cultura

dd) Disefar e implementar estrategias destinadas al rescate y resguardo patrimonial.

4. El Departamento de Centro Cultural tendra rango de Departamento y dependera de la
Direccién de las Culturas y el Patrimonio. Bajo su dependencia, se encontrara la Seccion de
Administracion, y ademas realizara funciones en materia de: planificacion de actividades
culturales, redes y colaboracién, acceso, inclusién y participacion cultural, gestién del
patrimonio, hitos artisticos culturales y eventos, formacion artistica, investigacion.

5. El Departamento de Centro Cultural tendra por objetivo promover e implementar
politicas, programas y actividades culturales, tendientes a crear y potenciar una oferta base de
cultura en la comuna, que incorpore un sello participativo, libre acceso a la informacion, al
conocimiento y que promueva el rescate y la preservacion de la identidad local, aportando al
desarrollo de la cultura y de los artistas locales, la investigacion, educacién, formacion y
desarrollo integral de los ciudadanos y su calidad de vida; con equipamiento, infraestructura y
servicios de excelencia, innovando, integrando y respetando a la diversidad.

5.1. Corresponderan al Departamento de Centro Cultural las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccidon y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de planificacion, programacion,
formacién, redes y colaboracion, acceso, inclusion, participacion cultural, hitos artisticos
culturales, actividades masivas, eventos, resguardo del patrimonio, formacion artistica e
investigacion.

5.2. Corresponderan al Departamento de Centro Cultural las siguientes funciones en
materia de planificaciéon de actividades culturales:

a) Colaborar en la elaboracién, ejecucion, evaluacion y actualizaciéon del plan municipal de
cultura.

b) Elaborar y ejecutar el plan de gestion del Centro Cultural.

c) Generar, mantener y actualizar unas bases de datos con las entidades publicas, privadas y
otros actores relevantes comprometidas con el financiamiento de proyectos culturales.

d) Disenar estrategias para obtencion de recursos a partir del uso de instrumentos legales
existentes y pertinentes para ser usados desde instancias municipales.

e) Gestionar una cartera de proyectos susceptibles a ser ejecutadas y/o financiadas con
fondos concursables publicos y privados, nacionales e internacionales.
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f) Colaborar con estrategias diversas para la promocién efectiva en los distintos medios de
comunicacioén sobre los eventos planificados.

5.3. Corresponderan al Departamento de Centro Cultural las siguientes funciones en
materia de redes y colaboracion:

a) Impulsar la vinculacion sistematica y permanente con organizaciones sociales, culturales y
grupos de interés.

b) Establecer un vinculo asociativo con los lideres o representantes territoriales de la
comuna.

c) Definir un plan de trabajo con los lideres o representantes territoriales de la comuna.

d) Promover la participacion activa de organizaciones sociales, culturales y grupos de interés
en los procesos de planificacion y programacion del Departamento de Centro Cultural.

e) Gestionar redes institucionales para establecer convenios con entidades publicas y
privadas.

f) Gestionar y realizar convenios y/o planes colaborativos con organizaciones sociales,
culturales y grupos de interés para promover objetivos comunes vinculados al desarrollo socio
cultural del territorio.

g) Fomentar la conformacién de una red de gestores culturales, que sean capaces de
asesorar la gestién de iniciativas y la ejecucion de proyectos culturales.

h) Potenciar la formacién de agentes, embajadores culturales y colaboradores, que informen y
promuevan la vinculacion con el Departamento de Centro Cultural.

i) Establecer mesas de trabajo diferenciadas por lineas o disciplinas culturales.

5.4. Corresponderan al Departamento de Centro Cultural las siguientes funciones en
materia de acceso, inclusién y participacion cultural:

a) Favorecer la valoracién de las actividades.

b) Generar una oferta de contenidos, programas y acciones que promuevan la posibilidad de
recrearse a través de manifestaciones artisticas, promoviendo valores transversales como el
enfoque de derechos, inclusion y el reconocimiento y respeto por las expresiones y tradiciones
culturales.

c) Disponer de una agenda permanente en términos de actividades culturales y artisticas en
los distintos territorios de la comuna.

d) Entregar nociones, elementos o principios de fundamentacion de los contenidos artisticos
culturales ofertados a través de acciones de mediacion a realizarse en talleres, exhibiciones,
muestras, charlas, seminarios, conversatorios, festivales, encuentros u otras actividades
similares en diversas disciplinas artisticas, que permitan al publico decodificar de manera mas
optima productos culturales.

e) Promover el acceso a expresiones culturales a nuevos publicos.

f) Fomentar el libre acceso a la informacién y contenidos ofertados por el Departamento de
Centro Cultural.

g) Entregar espacios de encuentro, recreacion e intercambio cultural para la comunidad, que
se encuentren en condiciones optimas para su uso.

h) Programar actividades de extension del Departamento de Centro Cultural, facilitando el
acceso e integracion, fomentando habitos de participacion cultural y acercando las
actividades culturales a la comunidad en sus espacios propios de convivencia.

i) Programar actividades que estén relacionadas con los intereses y necesidades de la
comunidad que no consume cultura.

j) Generar dispositivos de acercamiento de la comunidad hacia actividades artisticas
ejecutadas en el Departamento de Centro Cultural.

k) Fomentar la creacién cultural de creadores y artistas locales, generando un mercado
cultural local sustentable y que aporte identidad al territorio.

I) Incentivar y fortalecer la profesionalizacion de los artistas locales y gestores culturales a
través de procesos de capacitacion, perfeccionamiento y especializacion.

m) Otorgar espacios de circulaciéon a artistas locales en el medio local, provincial, regional,
nacional e internacional, otorgando oportunidades de desarrollo profesional a los artistas
locales.

n) Entregar herramientas de gestion cultural a actores clave dentro de la comunidad.

o) Desarrollar y sostener acciones de difusion de la produccién cultural local, promoviendo y
promocionando a artistas locales a través de medios y plataformas de difusion de nivel
comunal, provincial, regional, nacional e internacional.

5.5. Corresponderan al Departamento de Centro Cultural las siguientes funciones en
materia de gestion del patrimonio:

a) Proponer, ejecutar y actualizar una politica de gestion patrimonial.

b) Efectuar la documentacién, gestion, conservacion y divulgacién del patrimonio material
representado en sus colecciones.

c) Generar, promover y difundir un archivo histérico patrimonial de la ciudad, destinado al
resguardo de la memoria colectiva y expresion de la investigacion e identificacion del
patrimonio.

d) Articular la relacion del municipio con actores publicos y privados, nacionales e
internacionales, en materia de gestidon patrimonial, asi como también con otras unidades
municipales.

e) Asesorar en la evaluacion de los expedientes de intervencion en zonas declaradas de valor
histoérico-patrimonial.

f) Generar iniciativos o proyectos de conservacion, resguardo, mejoramiento, investigacion y
desarrollo del patrimonio local.

g) Coordinar los eventos patrimoniales culturales y gestionar recursos, nacionales e
internacionales.

h) Realizar acciones que contribuyan en la puesta en valor del patrimonio local.

i) Proponer y coordinar actividades destinadas la proteccidon y resguardo de los bienes
muebles e inmuebles de caracter patrimonial.
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j) Coordinar acciones con organismos externos publicos y privados que favorezcan las redes
culturales patrimoniales.

5.6. Corresponderan al Departamento de Centro Cultural las siguientes funciones en
materia de hitos artisticos culturales y eventos:

a) Definir actividades culturales de caracter amplio, que integre diferentes géneros y que se
oriente a distintos publicos.

b) Potenciar el trabajo propio o iniciativas de caracter miltiple de los habitantes de la comuna,
en el marco de una convocatoria ampliada.

c) Promover a la ciudad y sus instalaciones, en el circuito de realizacién de eventos de gran
escala.

d) Visibilizar actividades culturales alternativas, generando instancias de participacion y
convocatoria.

e) Gestionar y operar los eventos internos propios del municipio y externos, enfocados en
organizaciones, instituciones sociales, culturales y/o deportivas.

f) Proveer los elementos logisticos técnicos para el desarrollo de las actividades del centro
cultural.

g) Definir la operacién logistica en eventos internos o externos de responsabilidad municipal.
h) Administrar y proveer los servicios y recursos humanos, materiales y logisticos en eventos
de responsabilidad municipal.

i) Planificar la agenda de trabajo del personal a cargo de la operacion de eventos.

j) Desarrollar los eventos y responder a las demandas existentes desde las diversas
direcciones internas y de las instituciones publicas organizaciones sociales, educacionales,
deportivas y culturales.

k) Brindar un concepto escenografico desarrollado de acuerdo a las lineas de trabajo definidas
en la estrategia y los planes.

I) Gestionar los recursos de apoyo, implementacion y espacio dependientes de otras
instituciones y direcciones para la realizacion de las actividades y eventos.

m) Supervisar en terreno las locaciones y la coordinacién de traslado de montaje, ejecucion y
desarme en las actividades de inauguracion, ceremonias, desfiles, aniversarios,
conmemoracion y los diferentes programas culturales existentes.

n) Desarrollar la bitacora diaria de trabajo de los funcionarios y el catastro de implementos
existentes a través de un archivo histérico de las diferentes actividades realizadas.

5.7. Corresponderan al Departamento de Centro Cultural las siguientes funciones en
materia de formacion artistica:

a) Realizar y gestionar administrativamente actividades de formacién a artistas, gestores y
comunidad en tematicas vinculadas al desarrollo cultural.

b) Generar una oferta permanente de programas de formacion artistica, en diferentes niveles,
para la comunidad.

5.8. Corresponderan al Departamento de Centro Cultural las siguientes funciones en
materia de investigacion:

a) Elaborar, mantener y actualizar metodologias y manuales para la investigacion patrimonial.
b) Realizar investigaciones en el area de su competencia, de acuerdo a criterios cientificos,
por medio de trabajos de campo, determinando la necesidad o prioridad de preservacién y
defensa de los objetos analizados.

c¢) Preservar, difundir y actualizar productos de la investigacion.

6. La Seccion de Coordinacion y Administracion tendra por objetivo garantizar un apoyo
consistente en la correcta ejecuciéon de las labores administrativas y de coordinacion entre el
centro cultural y la corporacion.

7. Corresponderan a la Seccion de Coordinacion y Administracion las siguientes funciones:

a) Prestar servicios de atencién e informacion a usuarios del centro cultural.

b) Gestionar requerimientos internos de las distintas areas que componen al centro cultural.

c) Coordinar la gestion administrativa del personal, los recursos fisicos y financieros del centro
cultural.

d) Coordinar la operaciéon y mantencion de la infraestructura del centro cultural.

e) Coordinar el proceso de compras y registro del centro cultural.

f) Coordinar la contratacién de personal, obras o servicios del centro cultural.

g) Gestionar procesos sobre la recepcion de facturas, recibos de pagos, boletas, entre otros.
h) Gestionar pagos a proveedores, contratistas y prestadores de servicios del centro cultural.
i) Efectuar la coordinacion entre la corporacién municipal de la cultura y las artes de san
antonio y el centro cultural.

8. El Departamento de Biblioteca tendra por objetivo promover e implementar politicas,
programas y actividades culturales vinculadas al libro, la lectura el fomento lector y de la
escritura, tendientes a crear y potenciar una oferta base de cultura en la comuna, que
incorpore la participacion ciudadana, libre acceso a la informacion, al conocimiento y que
promueva el rescate y la preservacion de la identidad local, aportando a la investigacion,
educacion, desarrollo integral de los ciudadanos y su calidad de vida; con equipamiento,
infraestructura y servicios de excelencia, innovando, integrando y respetando a la diversidad.

8.1. Corresponderan al Departamento de Biblioteca las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccidon y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de planificacion de actividades
culturales, redes y colaboracion, acceso, inclusién y participacion cultural, actividades
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masivas, gestidon de recursos bibliograficos, formacién e investigacion.

8.2. Corresponderan al Departamento de Biblioteca las siguientes funciones en materia de
planificaciéon de actividades culturales:

a) Colaborar en la elaboracién, ejecucion, evaluacion y actualizacion del plan municipal de
cultura.

b) Elaborar y ejecutar el plan de gestion de la Biblioteca.

c) Generar, mantener y actualizar unas bases de datos con las entidades publicas, privadas y
otros actores relevantes comprometidas con el financiamiento de proyectos culturales.

d) Disenar estrategias para obtencion de recursos a partir del uso de instrumentos legales
existentes y pertinentes para ser usados desde instancias municipales.

e) Gestionar una cartera de proyectos susceptibles a ser ejecutadas y/o financiadas con
fondos concursables publicos y privados, nacionales e internacionales.

f) Colaborar con estrategias diversas para la promocién efectiva en los distintos medios de
comunicacion sobre los eventos planificados.

8.3. Corresponderan al Departamento de Biblioteca las siguientes funciones en materia de
redes y colaboracién:

a) Impulsar la vinculacion sistematica y permanente con organizaciones sociales, culturales y
grupos de interés.

b) Establecer un vinculo asociativo con los lideres o representantes territoriales de la
comuna.

c) Definir un plan de trabajo con los lideres o representantes territoriales de la comuna.

d) Promover la participacion activa de organizaciones sociales, culturales y grupos de interés
en los procesos de planificaciéon y programacién del Departamento de Biblioteca.

e) Gestionar redes institucionales para establecer convenios con entidades publicas y
privadas.

f) Gestionar y realizar convenios y/o planes colaborativos con organizaciones sociales,
culturales y grupos de interés para promover objetivos comunes vinculados al desarrollo socio
cultural del territorio.

g) Fomentar la conformaciéon de una red de gestores culturales, que sean capaces de
asesorar la gestion de iniciativas y la ejecuciéon de proyectos culturales vinculados con el libro
y la lectura.

h) Potenciar la formacion de agentes, embajadores culturales y colaboradores, que informen y
promuevan la vinculacién con el Departamento de Biblioteca.

8.4. Corresponderan al Departamento de Biblioteca las siguientes funciones en materia de
gestion de recursos bibliograficos:

) Coordinar convenios con la Direccién de Bibliotecas Archivos y Museos.

) Administrar los recintos dedicados al uso del material bibliogréfico publico.

) Atender y orientar a los usuarios respecto del material bibliografico solicitado.

) Gestionar los préstamos domiciliarios solicitados por los usuarios.

e) Recepcionar el material bibliografico enviado por la Direccién de Bibliotecas Archivos y
Museos, el Municipio, entidades privadas y personas particulares.

f) Realizar el catastro del material bibliografico.

g) Realizar informes y memorias en base a control estadistico.

h) Gestionar material bibliografico con instituciones publicas o privadas para una permanente
renovacion de la coleccion.

a
b
c
d

8.5. Corresponderan al Departamento de Biblioteca las siguientes funciones en materia de
fomento de la lectura y escritura:

a) Elaborar, ejecutar y evaluar acciones que tiendan a desarrollar habito y fomento de la
lectura en los diferentes niveles etarios y segmentos de publicos.

b) Realizar acciones que contribuyan al fomento de la escritura, dando énfasis en contenidos
locales.

c) Desarrollar acciones de mediacion lectora que tiendan a fomentar el interés por los libros y
la lectura.

8.6. Corresponderan al Departamento de Biblioteca las siguientes funciones en materia de
gestion del patrimonio:

a) Proponer, ejecutar y actualizar una politica de gestion patrimonial.

b) Efectuar la documentacién, gestidon, conservacion y divulgacién del patrimonio material
representado en sus colecciones.

c) Generar, promover y difundir un archivo histérico patrimonial de la ciudad, destinado al
resguardo de la literatura, historia, memoria y expresiones culturales.

d) Articular la relacion del municipio con actores publicos y privados, nacionales e
internacionales, en materia de gestiéon patrimonial, asi como también con otras unidades
municipales.

e) Asesorar en la evaluacién de los expedientes de intervencion en zonas declaradas de valor
histérico-patrimonial.

f) Generar iniciativas o proyectos de conservacion, resguardo, mejoramiento, investigacion y
desarrollo del patrimonio inmaterial.

g) Coordinar los eventos patrimoniales culturales y gestionar recursos, nacionales e
internacionales.

h) Realizar acciones que contribuyan en la puesta en valor del patrimonio local.

i) Proponer y coordinar actividades destinadas la proteccion y resguardo de los bienes
muebles e inmuebles de caracter patrimonial.

j) Coordinar acciones con organismos externos publicos y privados que favorezcan las redes
culturales patrimoniales.
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8.7. Corresponderan al Departamento de Biblioteca las siguientes funciones en materia de
formacién:

a) Realizar y gestionar administrativamente actividades de formacién a artistas, gestores y
comunidad en tematicas vinculadas al desarrollo cultural.

b) Mantener un programa permanente en formacion de acuerdo a la oferta del Programa
BiblioRedes u otras iniciativas ligadas a la formacion.

8.8. Corresponderan al Departamento de Biblioteca las siguientes funciones en materia de
investigacion:

a) Elaborar, mantener y actualizar metodologias y manuales para la investigacion patrimonial.
b) Realizar investigaciones en el area de su competencia, de acuerdo a criterios cientificos,
por medio de trabajos de campo, determinando la necesidad o prioridad de preservacion y
defensa de los contenidos analizados.

¢) Preservar, difundir y actualizar productos de la investigacion.

9. EI Departamento de Turismo tendra por objetivo fomentar la actividad turistica a nivel
comunal, a través de acciones que permitan desarrollar y fortalecer los vinculos
intersectoriales que reconozcan y apoyen el desarrollo econémico de la ciudad, fortaleciendo
su posicidon como destino turistico a nivel nacional e internacional.

9.1. Corresponderan al Departamento de Turismo las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccidon y departamento,
detalladas en el Capitulo IV, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de informacion turistica, oferta turistica,
calidad turistica, conciencia turistica, trabajo colaborativo, eventos programados.

9.2. Corresponderan al Departamento de Turismo las siguientes funciones en materia de
planificacién:

a) Colaborar en la elaboracién, ejecucion, evaluacion y actualizaciéon del plan municipal de
cultura.

b) Construir, implementar y actualizar un plan de turismo local.

c) Gestionar un sistema de estadistica turistica local.

d) Generar, mantener y actualizar unas bases de datos con las entidades publicas, privadas y
otros actores relevantes comprometidas con el financiamiento de proyectos turisticos.

e) Disenar estrategias para obtencion de recursos a partir del uso de instrumentos legales
existentes y pertinentes para ser usados desde instancias municipales.

f) Gestionar una cartera de proyectos susceptibles a ser ejecutadas y/o financiadas con
fondos concursables publicos y privados, nacionales e internacionales.

g) Colaborar con estrategias diversas para la promocion efectiva en los distintos medios de
comunicacién sobre los eventos planificados.

9.3. Corresponderan al Departamento de Turismo las siguientes funciones en materia de
informacion turistica:

a) ldentificar, crear y entregar informacion turistica referida a atractivos de la comuna, oferta
de servicios y orientaciones a través de los medios oficiales.

b) Identificar lineas de accidn prioritaria y la ejecuciéon de programas en materia de seguridad
turistica, en coordinacién con el municipio y sus acciones para la seguridad ciudadana.

c) Gestionar un sistema de informacion turistica local.

9.4. Corresponderan al Departamento de Turismo las siguientes funciones en materia de
oferta turistica:

a) Construir, implementar y actualizar un plan de turismo local.

b) Gestionar un sistema de informacién estadistica turistica local.

c) Generar informes de la realidad turistica de la comuna.

d) Promover la realizacion de estudios e investigacion en materia turistica.

e) Generar y promover nuevos productos turisticos en la comuna.

f) Proponer y ejecutar proyectos colaborativos de desarrollo turistico local.

g) Apoyar las acciones de comunicacion municipal, promoviendo las actividades y avances en
materia turistica, cultural y patrimonial de la ciudad.

h) Incentivar la insercion de destino y marca turistica en los diferentes canales de
comercializacion, tanto a nivel nacional como internacional.

9.5. Corresponderan al Departamento de Turismo las siguientes funciones en materia de
calidad turistica:

a) Apoyar el fortalecimiento de capacidades de los actores del sector, permitiendo
contextualizar su negocio y mejorar su competitividad en los mercados nacionales e
internacionales.

b) Asesorar en el mejoramiento y estandarizacién de la calidad de los servicios turisticos y
complementarios.

c) Crear, potenciar y actualizar productos turisticos que integren la oferta de caracter historico,
patrimonial y cultural de la ciudad.

d) Asesorar y promover con informacion para la toma de decisiones de inversion publica y
privada en materia turistica.

e) Potenciar y recuperar infraestructura turistica del municipio.
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9.6. Corresponderan al Departamento de Turismo las siguientes funciones en materia de
conciencia turistica:

a) Atender a grupos de visitantes, delegaciones, organizaciones, y otros, a través de la
realizacion de circuitos, rutas y guias turisticas.

b) Desarrollar capacitacion en tematicas turisticas a la comunidad en general y organizada.

c) Fomentar actividades que promuevan el respeto y protejan el medio ambiente, las
costumbres, las tradiciones y la identidad de la comuna.

d) Apoyar el esfuerzo realizado desde el sector publico y privado por la promociéon de
inversiones, diversificando la oferta y desarrollo de la infraestructura turistica.

e) Impulsar el desarrollo turistico sustentable en el territorio comunal.

9.7. Corresponderan al Departamento de Turismo las siguientes funciones en materia de
Co-Work:

a) Generar y gestionar trabajos colaborativos entre actores publicos a nivel regional y
nacional, actores privados, instituciones educacionales, que permitan una orientacion integral
para el correcto desenvolvimiento de la comuna como foco turistico.

b) Coordinar las actividades con grupos de expositores para facilitar el espacio fisico
disponible.

c) Desarrollar mesas de trabajo con actores clave para la actividad turistica en la comuna.

d) Establecer mesas técnicas de trabajo con las unidades municipales competentes.

9.8. Corresponderan al Departamento de Turismo las siguientes funciones en materia de
eventos programados:

a) Coordinar y ejecutar las festividades con connotacién turistica y patrimonial de la comuna,
favoreciendo la participaciéon de los involucrados por parte de la comunidad en la
organizacion.

9.9. Corresponderan al Departamento de Turismo las siguientes funciones en materia de
educacion:

a) Promover una educacion participativa, a través de un dialogo abierto con la comunidad,
respecto a la colecciones y al patrimonio resguardado por el municipio.

b) Difundir el patrimonio local con miras a su conservacion.

c) Generar acciones que estimulen la participacion activa y el sentido critico de la comunidad.

9.10. Corresponderan al Departamento de Turismo las siguientes funciones en materia de
investigacion:

a) Elaborar, mantener y actualizar metodologias y manuales para la investigacion patrimonial.
b) Realizar investigaciones en el area de su competencia, de acuerdo a criterios cientificos,
por medio de trabajos de campo, determinando la necesidad o prioridad de preservacién y
defensa de los contenidos analizados.

c) Preservar, difundir y actualizar productos de la investigacion.

10. EI Departamento de Museo tendra por objetivo la conservacion, investigacion, difusiéon
y resguardo del patrimonio cultural existente a nivel provincial y comunal. Contribuyendo de
esta manera, a la construccion, rescate y proteccién de las historias y memorias locales.

10.1. Corresponderan al Departamento de Museo las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo IV, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de gestién del patrimonio, educacion e
investigacion.

10.2. Corresponderan al Departamento de Museo las siguientes funciones en materia de
planificacion:

a) Colaborar en la elaboracién, ejecucion, evaluacion y actualizacion del plan municipal de
cultura.

b) Elaborar y ejecutar el plan de gestion del Museo.

c) Generar, mantener y actualizar unas bases de datos con las entidades publicas, privadas y
otros actores relevantes comprometidas con el financiamiento de proyectos culturales,
patrimoniales y museisticos.

d) Disenar estrategias para obtencion de recursos a partir del uso de instrumentos legales
existentes y pertinentes para ser usados desde instancias municipales.

e) Gestionar una cartera de proyectos susceptibles a ser ejecutadas y/o financiadas con
fondos concursables publicos y privados, nacionales e internacionales.

f) Colaborar con estrategias diversas para la promocién efectiva en los distintos medios de
comunicacion sobre los eventos planificados.

10.3. Corresponderan al Departamento de Museo las siguientes funciones en materia de
gestion del patrimonio:

a) Proponer, ejecutar y actualizar una politica de gestion patrimonial.

b) Efectuar la documentacién, gestion, conservacion y divulgacién del patrimonio material
representado en sus colecciones.

c) Generar, promover y difundir un archivo histérico patrimonial de la ciudad, destinado al
resguardo de la memoria colectiva y expresion de la investigacién e identificacion del
patrimonio.
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d) Articular la relacion del municipio con actores publicos y privados, nacionales e
internacionales, en materia de gestidon patrimonial, asi como también con otras unidades
municipales.

e) Asesorar en la evaluacion de los expedientes de intervencion en zonas declaradas de valor
historico-patrimonial.

f) Generar iniciativos o proyectos de conservacion, resguardo, mejoramiento, investigacion y
desarrollo del patrimonio local.

g) Coordinar los eventos patrimoniales culturales y gestionar recursos, nacionales e
internacionales.

h) Realizar acciones que contribuyan en la puesta en valor del patrimonio local.

i) Proponer y coordinar actividades destinadas la proteccion y resguardo de los bienes
muebles e inmuebles de caracter patrimonial.

j) Coordinar acciones con organismos externos publicos y privados que favorezcan las redes
culturales patrimoniales.

10.4. Corresponderan al Departamento de Museo las siguientes funciones en materia de
educacion:

a) Promover una educacion participativa, a través de un dialogo abierto con la comunidad,
respecto a la colecciones y al patrimonio resguardado por el municipio.

b) Difundir el patrimonio local con miras a su conservacion.

c) Generar acciones que estimulen la participacion activa y el sentido critico de la comunidad.

10.5. Corresponderan al Departamento de Museo las siguientes funciones en materia de
investigacion:

a) Elaborar, mantener y actualizar metodologias y manuales para la investigacion patrimonial.
b) Realizar investigaciones en el area de su competencia, de acuerdo a criterios cientificos,
por medio de trabajos de campo, determinando la necesidad o prioridad de preservacién y
defensa de los objetos analizados.

c) Preservar, difundir y actualizar productos de la investigacion.

Articulo 25°: De la Direcciéon de Medio Ambiente, Aseo y Ornato

1. La Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato tendra rango de Direccién y
dependera de Alcaldia. Bajo su dependencia, se encontrara el Departamento de Gestion
Ambiental, Departamento de Salud Publica y Zoonosis, el Departamento de Aseo, y el
Departamento de Paisajismo.

2. La Direcciéon de Medio Ambiente, Aseo y Ornato tendra por misién actuar como linea
operativa, encargada del medio ambiente, del aseo y ornato de los bienes nacionales de uso
publico existentes en la comuna, del servicio de recoleccion de residuos domiciliarios y de la
construccién, mejoramiento, conservacion y administracion de las areas verdes de la comuna.

3. Corresponderan a la Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato las siguientes
funciones:

a) Desempenar las funciones y atribuciones establecidas en el articulo N° 25 de la Ley N°
18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

b) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo IV, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

c¢) Velar por el aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines, y, en general, de los bienes
nacionales de uso publico existentes en la comuna.

d) Velar por el servicio de extraccion de basura.

e) Velar por la construccion, conservacion y administracion de las areas verdes de la comuna.
f) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados
con medio ambiente.

g) Aplicar las normas ambientales a ejecutarse en la comuna que sean de su competencia.

h) Elaborar el anteproyecto de ordenanza ambiental. Para la aprobacion de la misma, el
Concejo Municipal podra solicitar siempre un informe técnico al Ministerio del Medio Ambiente.
i) Velar por una correcta gestion de las inquietudes y denuncias formuladas por los vecinos y
la comunidad en materias de aseo.

j) Promover el mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad a través del desarrollo
eficiente en practicas de recoleccion, tratamiento y reciclaje de los residuos segun sus
caracteristicas.

k) Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de los servicios de recoleccion de residuos
domiciliarios.

I) Evacuar semestralmente un informe de comportamiento de la concesién por servicios de
recoleccion domiciliaria y mantencion de areas verdes concesionados, dando cuenta del
comportamiento administrativo y técnico del contrato.

4. El Departamento de Gestion Ambiental tendra por objetivo promover el desarrollo
sustentable de la comuna, evaluando y aplicando normas ambientales, pautas, técnicas y
mecanismos en los sectores industriales, comerciales y residenciales, con el fin de educar a la
ciudadania en materia medio ambiental.

4.1. Corresponderan al Departamento de Gestion Ambiental las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direcciéon y departamento,
detalladas en el Capitulo IV, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de administracion ambiental, manejo
integral de residuos, educacion y asesoria ambiental, evaluacién de impacto ambiental y
fiscalizacion ambiental.
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4.2. Corresponderan al Departamento de Gestion Ambiental las siguientes funciones en
materia de administracion ambiental:

a) Proponer, desarrollar, ejecutar y mantener proyectos, programas y planes, de acuerdo a las
fuentes de financiamientos disponibles, relacionados al medio ambiente.

b) Participar de las instancias técnicas publico y/o privadas en materias de medio ambiente y
sustentabilidad que le mandaten.

c) Coordinar el proceso de acreditacion ambiental en la comuna (AVAC SCAM).

d) Realizar acciones adecuadas a la problematica ambiental, en coordinacién con las
unidades municipales.

e) Responder a los requerimientos del Ministerio de Medio Ambiente que le sean
encomendados.

4.3. Corresponderan al Departamento de Gestion Ambiental las siguientes funciones en
materia de manejo integral de residuos:

a) Promover la economia circular en su jerarquizacion para el manejo de residuos, priorizando
su valoracién y reciclaje de acuerdo a la legislacion vigente en gestién de residuos,
responsabilidad extendida del productor y fomento al reciclaje.

b) Generar, mantener y actualizar un registro de productores de productos prioritarios en la
comuna.

c) Gestionar convenios con los sistemas de gestion y con los recicladores de base.

d) Gestionar proyectos, programas y acciones dirigidos a prevenir la generaciéon de residuos
en la comuna, promover su separacion, reutilizacion y reciclaje.

4.4. Corresponderan al Departamento de Gestion Ambiental las siguientes funciones en
materia de educacién y asesoria ambiental:

a) Promover una estrategia de educacion para la sustentabilidad en el ambito escolar y
comunitario.

b) Promover la educacion ambiental sobre la prevencion en generacion de residuos y su
valorizacion.

c) Gestionar y ejecutar actividades de promocion y educacion ciudadana.

d) Disefar e implementar estrategias de comunicacion y sensibilizacion.

e) Colaborar con las autoridades locales para la preparacion y desarrollo de programas de
educacion y difusion ambiental.

4.5. Corresponderan al Departamento de Gestion Ambiental las siguientes funciones en
materia de evaluaciéon de impacto ambiental:

a) Evaluar proyectos que se ajusten a lo establecido en la norma vigente, fomentando y
facilitando la participacion ciudadana en la evaluacion de los mismos.

b) Coordinar con las autoridades correspondientes la aplicacién de las normas ambientales
vigentes.

4.6. Corresponderan al Departamento de Gestion Ambiental las siguientes funciones en
materia de fiscalizacion ambiental:

a) Realizar la fiscalizacion ambiental en el sector industrial, comercial y residencial, de
acuerdo a la normativa vigente.

b) Fiscalizar y atender los reclamos de la de la comunidad derivados de la emision de olores,
ruidos molestos y otros elementos o situaciones contaminantes que atenten contra el medio
ambiente.

c) Fiscalizar el cumplimiento de contratos vigentes relativos a los disefios de proyectos
medioambientales.

5. El Departamento de Salud Publica y Zoonosis tendra por objetivo el desarrollo de
programas orientados a mejorar las condiciones ambientales de la comuna, de acuerdo a la
ordenanza ambiental y las politicas del Ministerio del Medio Ambiente.

5.1. Corresponderan al Departamento de Salud Publica y Zoonosis las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direcciéon y departamento,
detalladas en el Capitulo IV, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de tenencia responsable de mascotas,
zoonosis y abastecimiento de agua potable.

5.2. Corresponderan al Departamento de Salud Publica y Zoonosis las siguientes funciones
en materia de tenencia responsable de mascotas:

a) Colaborar en la formulacién y actualizacién de la ordenanza municipal sobre la tenencia
responsable de mascotas y bienestar animal.

b) Proponer y ejecutar acciones relacionadas al control de las condiciones médico-sanitarias
de las mascotas.

c) Proponer, ejecutar y controlar el programa de tenencia responsable de mascotas y control
de perros abandonados en la comuna.

5.3. Corresponderan al Departamento de Salud Publica y Zoonosis las siguientes funciones
en materia de zoonosis:

a) Patrocinar, disponer y llevar a efecto los planes de zoonosis y control de plagas necesarios
para mantener la sanidad animal y ambiental de la comuna.

b) Presentar estrategias alternativas para que a nivel municipal se garanticen las acciones de
prevencion, diagndstico, vigilancia, educacion y control de las zoonosis.
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c¢) Coordinar las acciones necesarias en forma conjunta con otras instancias de salud publica,
para la implementacion de sistemas de informacién conjuntos.

d) Coordinar y establecer canales de comunicacién e intercambio con los organismos de
injerencia en la salud publica.

e) Coordinar el seguimiento de la evolucion de las medidas implementadas, la caracterizacion
de indicadores de evaluacion y la determinacién de medidas correctivas para con estas
enfermedades.

f) Mantener actualizado el conocimiento e informacién técnico-cientifica disponible sobre las
enfermedades referidas a la zoonosis.

5.4. Corresponderan al Departamento de Salud Publica y Zoonosis las siguientes funciones
en materia de abastecimiento de agua potable:

a) Gestionar y ejecutar el reparto de agua potable en sectores de la comuna sin
abastecimiento de la red publica.

b) Colaborar en la distribucion de agua en situaciones de emergencia.

c) Generar, mantener y actualizar un catastro de sectores existentes en la comuna sin
abastecimiento de agua potable.

6. El Departamento de Aseo tendra por objetivo supervisar la correcta ejecucién de la
recoleccion de residuos domiciliarios y su disposicion final, asi como, el mantenimiento y
limpieza de los espacios publicos de la comuna, creando conciencia respecto a las conductas
en la gestion de residuos en la comunidad.

6.1. Corresponderan al Departamento de Aseo las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccidon y departamento,
detalladas en el Capitulo IV, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de recoleccion de residuos domiciliarios,
limpieza y mantencién de espacios publicos de la comuna y difusién y fiscalizacién del aseo.

6.2. Corresponderan al Departamento de Aseo las siguientes funciones en materia de
recoleccién de residuos domiciliarios:

a) Disponer el correcto y oportuno retiro de la basura domiciliaria, industrial y comercial en la
comuna.

b) Supervisar el servicio de recoleccion y disposicion final de la basura domiciliaria, industrial y
comercial encomendado a terceros.

6.3. Corresponderan al Departamento de Aseo las siguientes funciones en materia de
limpieza y mantencion de espacios publicos de la comuna:

a) Mantener limpios los espacios publicos de la comuna, a través de barrido de calles, poda,
desmalezamiento y disposicién de contenedores.

b) Realizar la limpieza periddica superficial de los sumideros de aguas lluvias y canaletas
existentes en la comuna y de los cauces y canales naturales.

c) Ejecutar la eliminacion de micro basurales en la comuna.

d) Programar y ejecutar el retiro de residuos voluminosos en la comuna.

6.4. Corresponderan al Departamento de Aseo las siguientes funciones en materia de
difusién y fiscalizacién del aseo:

a) Promover la educacién en aseo en el ambito escolar y comunitario.

b) Elaborar, ejecutar y fiscalizar el cumplimiento de la ordenanza de aseo en la comuna.

c) Fiscalizar el cumplimiento de los contratos o concesiones de recoleccion de residuos.

d) Fiscalizar y controlar la mantencién y el aseo general de la comuna en los bienes
nacionales de uso publico, que no se encuentren concesionados o cuya mantencién sea de
responsabilidad de otras unidades municipales, de acuerdo a la ordenanza respectiva,
denunciando las infracciones cuando procedan, al Juzgado de Policia Local.

7. El Departamento de Paisajismo tendra por objetivo realizar acciones tendientes a
contribuir a la mantencién y mejoramiento de areas verdes, como asi mismo, establecer una
planificaciéon en la tematica del paisajismo al interior de la comuna, participando activamente
en la ornamentacion en actos civicos y festividades.

7.1. Corresponderan al Departamento de Paisajismo las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccidon y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 9° y 10° del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de gestion de areas verdes y
planificacion y gestion técnica de paisajismo.

7.2. Corresponderan al Departamento de Paisajismo las siguientes funciones en materia de
gestion de areas verdes:

a) Fiscalizar y controlar la mantencién o mejoramiento las areas verdes de la comuna.

b) Implementar estandares asociados a las areas verdes que aportan a la calidad urbana y
permiten valorizar los recursos urbanos de la ciudad.

c) Generar y actualizar una cartera priorizada de proyectos para consolidar progresivamente
las areas verdes de interés social y ambiental de la comuna.

d) Coordinar y liderar las acciones contempladas en la politica de areas verdes en la comuna,
orientadas a la consolidacién de espacios verdes sobre la base de la identidad, calidad,
equidad y sustentabilidad.
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e) Colaborar técnica y administrativamente a las empresas dedicadas a la mantencion de las
areas verdes.

7.3. Corresponderan al Departamento de Paisajismo las siguientes funciones en materia de
planificacion y gestion técnica de paisajismo:

a) Disefar y gestionar paisajes urbanos y rurales en el tiempo y en el espacio, basandose en
las caracteristicas naturales y en los valores histdricos y culturales de la comuna.
b) Recuperar, preservar y/o valorizar el patrimonio natural.

Articulo 26°: De la Direcciéon de Participacién Ciudadana y Gestién del Riesgo

1. La Direccion de Participacion Ciudadana y Gestion del Riesgo tendra rango de
Direccion y dependera de Alcaldia. Bajo su dependencia, se encontrara el Departamento de
Participacion Ciudadana, Departamento de Fiscalizaciéon y el Departamento de Reduccion de
Riesgos y Desastres.

2. La Direccion de Participacion Ciudadana y Gestiéon del Riesgo tendra por misién velar
por una adecuada canalizacién de la participacién ciudadana, el desarrollo, implementacion,
evaluacién, promocién, capacitacién y apoyo de acciones de prevencién social y situacional,
de la gestion y accién operativa en casos de emergencia o desastre en la comuna, asi como
de la adopcion de medidas focalizadas en la seguridad publica y la prevencion del delito,
elaborando y realizando el seguimiento del plan comunal de seguridad publica.

3. Corresponderan a la Direccion de Participacion Ciudadana y Gestion del Riesgo las
siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccidon y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Velar por la adecuada implementacion y actualizacion la politica de participacion ciudadana
local.

c¢) Velar por la oportuna actualizacién de la politica de participacion ciudadana local.

d) Supervisar la adecuada implementacion y actualizacion de la ordenanza de participacion
ciudadana local, de acuerdo a los lineamientos legales.

e) Velar por la gestion eficiente de redes de trabajo internas y externas para la articulacion y
consolidacion de una gestién publica participativa.

f) Supervigilar el desarrollo equilibrado y una adecuada canalizacién de la participacion
ciudadana en la comuna.

g) Supervisar las consultas ciudadanas, a través de plebiscitos, audiencias, entre otros, que
sean encomendadas por la autoridad en conjunto con las unidades municipales competentes.
h) Velar por la adecuada implementacion de mecanismos de participacion ciudadana en la
gestion publica, en el marco de la normativa legal vigente.

i) Gestionar estrategias comunicacionales para la difusion de mecanismos de participacién
ciudadana que posee el municipio.

j) Supervisar lineas de capacitacion y formacién en materia de participacion ciudadana.

k) Velar por la participacion de la comunidad respecto su incidencia en los proyectos futuros
de la comuna.

|) Diagnosticar, deliberar, levantar y priorizar el conjunto de iniciativas ciudadanas.

m) Supervigilar la cartera de proyectos e iniciativas ciudadanas concordante con la cartera de
inversiones derivada del Plan Comunal de Desarrollo.

n) Gestionar el desarrollo del proceso de eleccion de proyectos e iniciativas ciudadanas.

0) Gestionar la ejecucidn de los proyectos e iniciativas ciudadanas seleccionados durante el
proceso de eleccion.

p) Gestionar la rendiciébn de proyectos seleccionados en el proceso de presupuestos
participativos.

q) Asesorar al Alcalde, y a quien corresponda, en materias de planificaciéon, organizacion,
coordinacion y control de actividades de preparacion, respuesta y rehabilitacion de situaciones
de emergencias y desastres.

r) Elaborar un plan anual de trabajo con la comunidad para capacitar sobre la respuesta ante
situaciones de emergencia y desastre.

s) Velar por la implementacion y actualizacion del plan comunal de emergencias.

t) Planificar las acciones en caso de situaciones de riesgo, desastres o emergencias en la
comuna asi como su prevencion.

u) Prevenir, gestionar y actuar en caso de situaciones de catastrofes o emergencias en la
comuna.

4. Correspondera a la Direccién de Participacion ciudadana la siguientes funciones en
materia de seguridad publica:

a) Velar por la implementacion y actualizacion del plan comunal de seguridad publica.

b) Colaborar con el Alcalde y el Concejo Municipal en el desarrollo, implementacion,
evaluacioén, promocion, capacitacion y apoyo de acciones de prevencion

social y situacional, la celebracion de convenios con otras entidades

publicas para la aplicacion de planes de reinsercion social y de asistencia a victimas, asi
como también la adopcion de medidas en el ambito de la seguridad publica a nivel comunal,
sin perjuicio de las funciones del Ministerio del Interior y Seguridad Publica y de las Fuerzas
de Orden y Seguridad;

c) Colaborar con el Alcalde para que su calidad de presidente del Consejo Comunal de
Seguridad Publica, convoque a sesion ordinaria, como minimo una vez al mes, de
conformidad a lo establecido en el articulo N° 40 del Decreto Alcaldicio N° 7.452 de 2017,
Aprueba actualizacién de ordenanza, protocolo y base de datos de participacion ciudadana.

d) Presentar para aprobacién del Concejo Municipal el Plan Comunal de Seguridad publica,
previa consulta al Consejo Comunal de la Sociedad Civil, en la forma y plazo que establece el
articulo N° 82 de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
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e) Dar cuenta al Alcalde y al Concejo Municipal del grado de ejecucion del Plan Comunal de
Seguridad Publica.

f) Proponer medidas en el ambito de la seguridad publica a nivel comunal, sin perjuicio de las
funciones del Ministerio del Interior y Seguridad Publica y de las fuerzas de orden y seguridad.
g) Gestionar y actualizar un modelo de seguridad publica para la comuna.

h) Apoyar a las organizaciones sociales en la coordinacion e implementacion de planes de
seguridad.

i) Gestionar actividades y acciones preventivas relacionadas con la seguridad publica en el
territorio de la comuna.

j) Fiscalizar las actividades que autorice el municipio en los bienes nacionales de uso publico y
bienes municipales.

k) Gestionar acciones de deteccion temprana a los nifios y jovenes infractores de Ley o
vulnerados en sus derechos.

I) Fiscalizar y coordinar con las direcciones competentes los reclamos, de cualquier tipo que
realicen los vecinos, usuarios y comerciantes de la comuna.

m) Compartir informacion con las policias y fiscalia para un analisis predictivo de delitos en la
comuna.

n) Requerir de la Fiscalia del Ministerio Publico y de las Fuerzas de Orden y Seguridad
Publica, que ejerzan sus funciones en la comuna respectiva, los datos oficiales que éstas
posean en sus sistemas de informacion, sobre los delitos que hubiesen afectado a la comuna
durante el mes anterior, con el objetivo de dar cumplimiento a la funcion establecida en el
articulo 4° de la Ley N° 18.695 y de acuerdo a lo prescrito en el articulo 63° del mismo cuerpo
legal.

0) Realizar los andlisis de la cifras de seguridad publica y presentar informes trimestrales al
Alcalde y al Concejo Municipal.

p) Capacitar a su personal en cuanto a la atencién de emergencias, gestion del delito, manejo
de nuevas tecnologias, entre otras.

q) Actuar como secretario ejecutivo del consejo comunal de seguridad publica.

r) Velar por la correcta elaboracion y ejecucion del plan de fiscalizacion de la unidad,
reportando trimestralmente al Alcalde sobre sus gestiones y resultados.

5. Corresponderan a la Direccion de Participacion ciudadana y Gestion del riesgo las
siguientes funciones en materia de defensoria ciudadana:

a) Asesorar a la comunidad en materia de proteccion y promocién de los derechos
ciudadanos.

b) Mediar, derivar y acoger denuncias relacionadas con la vulneracion de derechos vy
libertades individuales, que hayan sido infringidos por organismos publicos o privados que
prestan servicios de utilidad publica.

¢) Judicializar casos de alta connotacion publica promoviendo las soluciones colaborativas
entre los usuarios y la comunidad.

d) Conocer y hacer seguimiento en forma objetiva a los requerimientos, sugerencias o quejas
de la comunidad.

e) Promover y divulgar entre la comunidad la figura de la defensoria ciudadana y el alcance de
sus actividades.

f) Proponer estrategias para el mejoramiento de la atencién o servicios a la comunidad.

6. El Departamento de Participacion Ciudadana tendra por objetivo consiste en contribuir
al desarrollo de mecanismos, practicas e instrumentos de gestion democraticos, inclusivos y
participativos para lograr fortalecer los lazos entre el municipio y la comunidad.

6.1. Corresponderan al Departamento de Participacion Ciudadana las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo IV, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Establecer, promover y evaluar mecanismos de participacion ciudadana en ambitos de
municipales.

¢) Implementar y actualizar la politica de participacion ciudadana local.

d) Implementar y actualizar la ordenanza de participacion ciudadana local, de acuerdo a los
lineamientos legales.

e) Gestionar redes de trabajo internas y externas para la articulacion y consolidacién de una
gestion publica participativa.

f) Desarrollar y fortalecer el rol de los funcionarios municipales en la promocion de la
participacion ciudadana.

g) Asesorar la generacion de iniciativas para la participacion ciudadana.

h) Medir la gestién municipal sobre la participacion ciudadana.

i) Propiciar instancias formativas para informar y promover la participacion ciudadana respecto
su incidencia en los proyectos futuros de la comuna.

j) Mantener y generar espacios para la participacion de la ciudadania.

k) Fomentar la inclusion en las acciones de participacion ciudadana.

1) Ejecutar consultas ciudadanas a través de plebiscitos, audiencias, entre otros, que sean
encomendadas por la autoridad en conjunto con las unidades municipales competentes.

m) Proponer estrategias comunicacionales para la difusion de mecanismos de participacion
ciudadana que posee el municipio.

n) Colaborar con la direccién en el desarrollo del proceso de eleccidén de proyectos e
iniciativas ciudadanas.

0) Proponer estrategias comunicacionales para la difusion de mecanismos de participacion
ciudadana que posee el municipio.

p) Propiciar la constitucion de Consejos Consultivos.

q) Fiscalizar las actividades que autorice el municipio en los bienes nacionales de uso publico
y bienes municipales.

r) Fiscalizar y coordinar con las direcciones competentes los reclamos, de cualquier tipo que
realicen los vecinos, usuarios y comerciantes de la comuna.
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7. El Departamento de Fiscalizacion tendra por objetivo consiste en generar mecanismos
y condiciones que permitan vivir a los habitantes y visitantes de la comuna en un ambiente
seguro. Ademas desarrollar acciones preventivas, desde un enfoque integral e integrador, en
coordinacion con aliados estratégicos publicos y privados.

7.1. Corresponderan al Departamento de Fiscalizacion las siguientes funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccion y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de fiscalizacién en la comuna.

c) Elaborar y ejecutar el plan de fiscalizacién orientado al cumplimiento ciudadano de la
normativa vigente.

d) Colaborar con la direccion en la implementacion de medidas en el ambito de la seguridad
publica a nivel comunal, sin perjuicio de las funciones del Ministerio del Interior y Seguridad
Publica y de las fuerzas de orden y seguridad.

e) Fiscalizar el fiel cumplimiento de las resoluciones municipales y normativas aplicables en la
comuna.

f) Apoyar a las organizaciones sociales en la coordinacién e implementacién de planes de
seguridad.

g) Colaborar con la direccion en la gestion de actividades y acciones preventivas relacionadas
con la seguridad publica en el territorio de la comuna.

h) Fiscalizar las actividades que autorice el municipio en los bienes nacionales de uso publico
y bienes municipales.

i) Fiscalizar y coordinar con las direcciones competentes los reclamos, de cualquier tipo que
realicen los vecinos, usuarios y comerciantes de la comuna.

8. El Departamento de Reduccién del Riesgo y Desastres tendra por objetivo promover y
conducir procesos de gestion en la reduccién del riesgo y atencién de emergencias, de forma
sistémica, territorial, integral, participativa, y transversal al quehacer institucional que
contribuya con la prevencion, mitigacion, preparacion, respuesta y recuperacion a los riesgos
de desastres vigentes y futuros en la comuna.

8.1. Corresponderan al Departamento de Reduccion de riesgos y Desastres las siguientes
funciones:

a) Ejercer las funciones genéricas asignadas a los rangos de direccidon y departamento,
detalladas en el Capitulo 1V, articulos 8° y 9° del presente reglamento.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de gestiéon del riesgo y emergencia y
desastres.

8.2. Corresponderan al Departamento de Reduccion de Riesgos y Desastres las siguientes
funciones en materia de gestién del riesgo:

a) Mantener y actualizar un plan comunal ante catastrofes.

b) Gestionar acciones preventivas internas y externas para disminuir situaciones de riesgos y
desastres en la comuna.

c) Gestionar acciones de formacion, educacion y divulgacion referidas al componte de gestion
municipal del riesgo.

d) Generar y promover una cultura de seguridad y resiliencia comunitaria frente a desastres.

8.3. Corresponderan al Departamento de Reduccion de Riesgos y Desastres las siguientes
funciones en materia de emergencia y desastres:

a) Proponer, desarrollar y actualizar el plan comunal de emergencia.

b) Elaborar, difundir y actualizar un registro de zonas de riesgos estructurales y zonales
expuestas a una emergencia y/o catastrofe en la comuna.

c) Asistir a situaciones de emergencia declaradas en la comuna.

d) Mantener actualizado un catastro de los recintos aptos para ser utilizados como albergues
€n casos que se requiera.

e) Gestionar el sistema de aprovisionamiento y almacenamiento de elementos de emergencia,
que permita cubrir aquellas carencias derivadas de una catastrofe o siniestro.

f) Gestionar la atencion transitoria de necesidades manifiestas de personas o familias frente a
situaciones de emergencia y/o desastres en la comuna.

g) Ejecutar acciones de preparacion, respuesta y rehabilitacion de situaciones de emergencias
y desastres.

h) Mantener un sistema de comunicaciones de emergencia, que permita asegurar las
comunicaciones entre la municipalidad, la Intendencia Regional, los organismos integrantes
del sistema de proteccion civil y con los medios de comunicacién social.

i) Coordinar el empleo de recursos fisicos de instituciones relacionadas con las emergencias.

CAPITULO VI: DE LAS RESPONSABILIDADES DE APLICACION Y ACTUALIZACION DEL
REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES
MUNICIPALES.

1. Constituira obligacion y responsabilidad de los Directores y Jefes de la llustre Municipalidad
de San Antonio la aplicacién, observancia y actualizacién del Reglamento de Organizacion
interna y de las funciones que contiene, en lo particular e inherente a su dependencia, con
arreglo a las disposiciones del presente Reglamento.

2. Sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral anterior y considerando la movilidad que las
funciones, atribuciones y responsabilidades que las unidades puedan experimentar, concurren
en la responsabilidad genérica antes enunciada.
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3. La Direccion de Administracion y Desarrollo de personas, atendiendo a la responsabilidad
especifica que la Ley N° 18.695 sefiala en su articulo 27°, letra a), como unidad asesora del
Alcalde en la administracion del personal de la Municipalidad.

4. Los Funcionarios que desempefien cargos de Jefes de Departamento, bajo la directa
supervision y responsabilidad de los directores o autoridad superior que corresponda, como
responsables de la organizacion y gestidon municipal de los recursos humanos de que la llustre
Municipalidad de San Antonio se ha dotado.

5. El o los ocupantes de los cargos, como responsables de la ejecucién de las funciones,
atribuciones y responsabilidades de los cargos.

2. La actualizacion del reglamento de organizacién interna estara regida bajo el siguiente
procedimiento:

a) La Direcciéon de Administracion y Desarrollo de Personas en coordinacion con la Direccidn
de Gestion institucional, a lo menos anualmente desarrollaran un proceso participativo de
actualizacion del reglamento de organizacién interna, elaborando lineamientos
metodolégicos.

b) Para la revision de funciones, cada director de unidad municipal conformara un equipo de
trabajo en el que participaran los jefes y profesionales de su unidad, quienes deberan realizar
un estudio situacional y diagnostico, disefio o redisefio de sus funciones y de los
procedimientos de su unidad.

c) Este analisis debera considerar modificaciones legales, nuevos modelos o procedimientos
de trabajo instaurados por el municipio, imprecisiones o errores del reglamento que requieran
su complementacion o correccion u otros aspectos que se estime mejoran el desempefio de
las funciones de la unidad.

d) Las unidades de Administracion y Desarrollo de Personas y Gestiéon Institucional
centralizaran las propuestas de las unidades, realizardn un analisis técnico y presentaran al
Alcalde para su aprobacion la propuesta de modificacion del reglamento de Organizacion
interna.

e) El Alcalde sometera a aprobacion del Concejo Municipal los ajustes o actualizacion al
Reglamento.

f) Las modificaciones al reglamento sélo seran validas si se encuentran aprobadas por el
Concejo Municipal y sancionadas a través de la dictacién del respectivo reglamento ,
conforme el procedimiento legal indicado en el articulo 31° Decreto con Fuerza de Ley N° 1,
fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.695, organica constitucional
de municipalidades.

3. Apruébese el organigrama municipal de acuerdo con lo dispuesto en el presente
reglamento, el cual es graficado en su Anexo N°1, cuyo documento se entiende que forma
parte integrante de la presente resolucion municipal;

4. El presente reglamento comenzara a regir a contar de esta data, y debera ser publicado en
el sitio web municipal www.sanantonio.cl y notificado a todas las unidades municipales.
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