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REGLAMENTO INTERNO Y ORGANIGRAMA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS

REGLAMENTO N° 02-2021
Los Lagos; 23 de noviembre de 2021
VISTOS: Estos Antecedentes:

1. El Reglamento Municipal N°01-2019, del 17.04 2019, que Fija la Planta de Personal de la |.
Municipalidad de Los Lagos, con Toma de Razdn por parte de la Contraloria General de la
Republica con fecha 08.05.2019.

2. Decreto Exento N° 1241 del 11.08.2017, que aprueba la Politica de Recursos Humanos, de la |.
Municipalidad de Los Lagos, denominada "Politica de Gestion y Desarrollo de personas,
vigente, el cual fue aprobado por el Honorable Concejo Municipal, mediante acuerdo N°120,
de Sesion Ordinaria N° 25 del 10.03.201 7.

3. Decreto Afecto N° 240 del 30.06.2015, que creo el cargo de Director de Control y Desarrollo
Comunitario.

4. Acuerdo de Concejo Municipal N° 292 del 27.09.2018, que autoriza la creacion de la Direccidn
de Seguridad Publica, Direccién de Administracién y Finanzas y Direccion de Gestiéon de Datos
y Calidad Municipal.

5. Decreto Afecto N° 3899 de fecha 05 de octubre de 2018, que crea el cargo en la planta
municipal, escalafén directivo denominado, Director de Seguridad Publica, grado 10° EUSM.

6. Decreto Afecto N° 3900 del 05-10-2018, que crea la Direccion de Gestion de Datos y Calidad
Municipal.

7. El Acuerdo N° 53, Sesién Ordinaria N° 14 del Honorable Concejo Municipal de fecha 11
noviembre 2021.

CONSIDERANDO:

* Lo dispuesto en el Decreto Exento N° 486 de fecha 18-03-2021, que aprueba el Programa de
Mejoramiento a la Gestion Municipal 2021, y la necesidad de crear una numeracion Unica para
los reglamentos intfernos que regulan los procesos administrativos de la llustre municipalidad de
Los Lagos.

* El Articulo 12 de la Ley 18.695 Orgdnica Constitucional de Municipalidades que sefala; Las
resoluciones que adopten las municipalidades se denominardn ordenanzas, reglamentos
municipales, decretos alcaldicios o instrucciones.

- La necesidad de fijar un nuevo texto refundido, coordinado y sistematizado del reglamento
interno de la municipalidad de Los Lagos

TENIENDO PRESENTE:

* Decreto Exento N°1018 del 28.06.2021, que establece instalacidon del honorable concejo
municipal de la comuna de Los Lagos, declara asuncién de alcalde senfor Aldo Retamal
Arriagada.

* Las facultades que me otorga la Ley N® 18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades,
cuyo fexto refundido fue fijado por el Decreto de fuerza Ley N° 1, de ministerio del interior, de
fecha 09 de mayo del 2006, publicado en el Diario Oficial el 26 de Julio del 2006.-
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APRUEBESE:

1. El Reglamento Interno Municipal y Organigrama N° 02-2021, de la llustre Municipalidad de Los
Lagos, cuyo texto es el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO Y ORGANIGRAMA
I. MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS

TITULO |

Articulo 1°: El presente reglamento municipal regula la estructura y organizacién interna de la
Municipalidad de Los Lagos, asi como las atribuciones y funciones generales asignadas a las
distintas unidades y la necesaria coordinacion entre ellas.

Articulo 2°: La municipalidad como corporacién autbnoma de derecho puUblico, estd constituida
por el Alcalde y el Concejo, alos que corresponden las obligaciones y atribuciones que determina
la Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades, y para su funcionamiento dispondrd de Ias
unidades que se definen en este reglamento.

Articulo 3° El Alcalde es la mdxima autoridad de la municipalidad y en tal calidad le
corresponderd su direccion y administracion superior y la supervigilancia de su funcionamiento. El
concejo municipal es un érgano de cardcter normativo, resolutivo vy fiscalizador, encargado de
hacer efectiva la participacidon de la comunidad local y ejercer las atribuciones que senala la ley
orgdnica constitucional de municipalidades.

Articulo 4°: Infegra ademds la municipalidad, el Juzgado de Policia Local, el Departamento de
Salud Municipal y el Departamento de Educacién Municipal.

TITULO I

DE LA ESTRUCTURA

Articulo 5°: La estructura de la municipalidad, se conformard del Alcalde vy las siguientes unidades
municipales:

Alcaldia

Administracién Municipal

Secretaria Municipal

Secretaria Comunal de Planificacion (SECPLAN)
Direccién de Control

Direcciéon de Administracion y Finanzas (DAF)
Direcciéon de Obras Municipales (DOM)
Direccién de Desarrollo Comunitario (DIDECO)
Direccién de Trdnsito y Transporte PUblico

YONOORODN=
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10. Direccion de Gestion de Datos y Calidad Municipal (GESCAL)

11. Direccién de Seguridad Publica

12. Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato (DIMAO)
13. Desarrollo Econémico Local (DIDEL)

14. Direccién de Difusién Artistica y Patrimonio

Ademds, del Juzgado de Policia Local, el Departamento de Salud Municipal y el Departamento
de Educaciéon Municipal.

ARTICULO 6°: Las unidades municipales estardn compuestas por los siguientes departamentos,
secciones u oficinas que dependen jerdrquicamente del/a Director/a o Jefe/a, respectivo.

1.- Alcaldia
e Oficina juridica
e Departamento de Educacion Municipal (DAEM)
e Departamento de Salud Municipal (DESAM)
e Secretaria administrativa

2.- Administraciéon Municipal
e Departamento de Comunicaciones y Relaciones PUblicas
e Oficina de Logistica
e Secretaria administrativa

3. - Secretaria Municipal

Oficina de Partes

Oficina de Informaciones, reclamos y sugerencias (OIRS)
Oficina de Concejales

Oficina Personas Juridicas sin Fines de Lucro

4. - Secretaria Comunal de Planificacion (SECPLAN)
e Departamento de Asesoria urbanistica
Oficina de Proyectos de inversién
Oficina de Gestidn y presupuesto
Oficina de Control y seguimiento de inversiones
Secretaria administrativa

5.- Direccion de Control.
e Seccidn Secretaria administrativa.
e Seccidn Asesoria juridica/contable

6.- Direccion de Administracion y Finanzas (DAF)
e Departamento de Finanzas
- Pagos y Tesoreria
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- Activo fijo e Inventario

- Caja municipal

- Patentes y rentas

- Facturaciéon y gestion de proveedores
Oficina de Adquisiciones

Oficina Bodega Municipall

Oficina de Recursos Humanos

Seccidon Vehiculos y Combustible
Cementerio

7.- Direccién de Obras Municipales (DOM)
e Seccidn Permisos y Recepciones municipales.
Seccidn Solicitudes y certificados.
Seccién Inspeccion Municipal.
Seccioén Vialidad Comunal.
Seccion Alumbrado Publico.
Seccidén Emergencias.
Seccidon Mantencidn de edificios y/o recintos municipales

8. - Direccion de Desarrollo Comunitario (DIDECO)
Departamento Socidal

Oficina de organizaciones comunitarias

Oficina de Asuntos Indigenas

Programas municipales de desarrollo comunitario
Programas en convenio

Secretaria administrativa

9. - Direccién de Trdnsito y Transporte PUblico
e Seccién Gabinete Psicotécnico
e Seccibén de Gestion Técnica
e Seccidén de Permisos de Circulacién

10.- Direccion de Gestidon de Datos y Calidad Municipal (GESCAL)
e Seccién de Transparencia municipal

Seccién de Mejoramiento de la Gestidn Municipal

Seccién de Informdatica

Seccidn proteccion de datos personales

Secretaria administrativa

11.- Direccion Seguridad Publica
e Secretaria técnica Consejo de Seguridad Publica
e Programas en convenio

12. Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Ornato (DIMAO)
e Departamento de aseo y ornato
- Oficina de Aseo domiciliario
- Oficina de ornato
e Oficina de Medio Ambiente y tenencia responsable
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e Oficina de Reciclaje
e Secretaria administrativa

13. - Direccién de Desarrollo Econémico Local (DIDEL)

e Programas municipales de desarrollo productivo
Oficina municipal de intermediacién laboral (OMIL)
Oficina de Desarrollo Rural
Programas en convenio
Secretaria administrativa

14.- Direccion de Difusion Artistica y Patrimonio
e Biblioteca Municipal
e Oficina de Difusidn de las Artes
e Oficina de Patrimonio
e Secretaria administrativa

Articulo 7°: La estructura interna municipal estard dada por el organigrama adjunto, que forma
parte integrante de este Reglamento.

TITULO 1lI
DE LAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LAS DIRECCIONES MUNICIPALES.

Articulo 8°: De la Alcaldia.
Unidad municipal que depende directamente del Alcalde quien es el Sostenedor, coording,
instruye y/o asigna tareas especificas.

Son parte de la alcaldia, el Departamento de Educacioén Municipal (como el Sostenedor), el
Departamento de Salud Municipal. Ademds de la oficina de asesoria juridica y la secretaria
administrativa.

Articulo 9°: Administracion Municipal.

La funcidon de la Administracidén municipal es colaborar directamente con el Alcalde en las tareas
de coordinacion y gestién permanente del municipio, y en la elaboracion y seguimiento del Plan
Anual de Accidn Municipal y ejercer las atribuciones que senale el reglamento municipal y las que
le delegue el alcalde, siempre que estén vinculadas con la naturaleza de su cargo (art. 30, ley
18.695, Orgdnica constitucional de municipalidades)

Dependen de la Administracién Municipal:

Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas, cuya funcion principal es entregar
respuestas a las necesidades comunicacionales que se generan en la vinculacion del municipio
con el medio interno y externo.

Seccidn de Logistica, cuya funcién es prestar apoyo para la realizacion de las actividades de las
diferentes unidades municipales.

Articulo 10°.- De la Secretaria Municipal.
Las funciones de la Secretaria Municipal son las estipuladas en el art.20 de la ley 18.695, Orgdnica
Constitucional de Municipalidades, a saber:
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e Dirigir las actividades de secretaria administrativa del alcalde y del concejo

e Desarrollar las actividades especificas que le asigna la Ley Orgdnica Constitucional de
Municipalidades, con relacién a la constitucién y funcionamiento del Concejo Municipal.

e Cumplir las funciones establecidas en la ley 19.418, ley 19.483, Ley 20.500 y Ley 21.146
relativas a elecciéon, registro y demds trdmites necesarios para la constitucion vy
funcionamiento de juntas de vecinos y ofras organizaciones comunitarias, fundaciones,
corporaciones y personas juridicas sin fines de lucro

e Desempenarse como ministro de fe en todas las actuaciones municipales

e Recibir, mantenery tramitar, cuando corresponda, la declaracién de intereses establecida
por la Ley N° 18.575.

e Llevar el registro municipal a que se refiere el articulo 6° de la ley N° 19.418, sobre Juntas de
Vecinos y demds Organizaciones Comunitarias.

e Cumplir las funciones establecidas en la Ley 20.965 que crea los Consejos de Seguridad
PUblica relativas a asumir, dentro del Consejo, el rol de ministro de fe, debiendo en dicho
contexto levantar acta de fodas las sesiones del Consejo en la forma senalada por la ley.

Dependen de la Secretaria Municipal:

Oficina de Partes.
Su objetivo es organizar, coordinar, archivar, registrar y distribuir toda la documentacion oficial que
ingresa a la Municipalidad, asi como la que egresa suscrita por el Sr. Alcalde.

Oficina de Informacién, reclamos y sugerencias (OIRS).
Su objetivo es obtener y entregar en forma oportuna la informacion solicitada por la comunidad.

Oficina de Concejales.
Tiene por objetivo servir de secretaria operativa de los Concejales.

Oficina de Personas Juridicas sin fines de lucro: Se encarga de revisar la legalidad de los procesos
de constitucion y renovacion de directorio de organizaciones sin fines de lucro

Articulo 11°: De la Secretaria Comunal de Planificacién (SECPLAN)

Las funciones de la SECPLAN, estipuladas en el art. 21 de la ley 18.695 Orgdnica Constitucional de
Municipalidades, son de asesoria al alcalde y Concejo municipal, en materias de estudios y
evaluacién, propias de las competencias de ambos érganos municipales.

Especificamente, sus funciones son:

e Servir de secretaria técnica permanente del alcalde y del concejo en la formulacién de la
estrategia municipal, como asimismo de las politicas, planes, programas y proyectos de
desarrollo de la comuna

e Asesorar al alcalde en la elaboracion de los proyectos de plan comunal de desarrollo y de
presupuesto municipal

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

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

e Fomentar vinculaciones de cardcter técnico con los servicios puUblicos y con el sector privado
de la comuna.

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

Para ejecutar sus funciones la SECPLAN cuenta con las unidades de:

Asesoria urbanistica

Proyectos de inversion

Gestion del presupuesto
Seguimiento y control de inversiones.

Articulo 12°: De la Direccion de Control
Las funciones de la Direccidn de Control son las estipuladas en el art. 29 de la ley 18.96 orgdnica
constitucional de municipalidades:

a) Redlizar la auditoria operativa interna de la municipalidad, con el objeto de fiscalizar la
legalidad de su actuacién;

b) Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal;

c) Representar al alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de ello al
concejo, para cuyo objeto tendrd acceso a toda la informacion disponible. Dicha
representacion deberd efectuarse dentro de los diez dias siguientes a aquel en que la Direccidn
de Control haya tomado conocimiento de los actos. Si el alcalde no tomare medidas
administrativas con el objeto de enmendar el acto representado, la Direccidon de Control
deberd remitir dicha informacién a la Contraloriac General de la Republica;

d) Colaborar directamente con el concejo para el gjercicio de sus funciones fiscalizadoras.
Para estos efectos, emitird un informe trimestral acerca del estado de avance del egjercicio
programdtico presupuestario; asimismo, deberd informar, también trimestralmente, sobre el
estado de cumplimiento de los pagos por concepto de cofizaciones previsionales de los
funcionarios municipales y de los trabajadores que se desempenan en servicios incorporados a
la gestion municipal, administrados directamente por la municipalidad o a través de
corporaciones municipales, de los aportes que la municipalidad debe efectuar al Fondo
Comun Municipal, y del estado de cumplimiento de los pagos por concepto de asignaciones
de perfeccionamiento docente. En todo caso, deberd dar respuesta por escrito a las consultas
o} peticiones de informes que le formule un concejal;

e) Asesorar al concejo en la definicién y evaluacién de la auditoria externa que aquél puede
requerir en virtud de la ley 18.695; y

f) Realizar, con la periodicidad que determine el reglamento senalado en el articulo 92, una

presentacion en sesion de comision del concejo, destinada a que sus miembros puedan
formular consultas referidas al cumplimiento de las funciones que le competen.
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Para cumplir sus funciones la direccién de Control contard con un equipo de apoyos
administrativos cuyas funciones son principalmente la revision de documentacion antes de la firma
final de la directora. Ademds, de asesoria profesional en temdticas de Auditoria y/o Juridica, segin
sea el requerimiento y la disponibilidad presupuestaria municipal.

Articulo 13°: De la Direccién de Administracién y Finanzas (DAF).
Las funciones de la DAF son las indicadas en el art.27 de la ley 18.695:

a) Asesorar al alcalde en la administracién del personal de la municipalidad. Ademds, deberd
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. También, en la primera sesidén de
cada ano del concejo, deberd informar a éste sobre el escalafén 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 ano inmediatamente anfterior.

b) Asesorar al alcalde en la administracién financiera de los bienes municipales, para lo cual le
corresponderd especificamente:

1.- Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcién de cualquier tipo de ingresos
municipales;

2.- Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracidén del presupuesto
municipal;

3.- Visar los decretos de pago;

4.- Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad nacional
y con las instrucciones que la Contraloria General de la RepuUblica imparta al respecto;

5.- Controlar la gestién financiera de las empresas municipales;

6.- Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta bancaria respectiva y rendir cuentas a la
Conftraloria General de la Republica, y

7.- Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.

a) Informar trimestralmente al concejo sobre el detalle mensual de los pasivos acumulados
desglosando las cuentas por pagar por el municipio.

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

e) Remitir a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del Interior, en
el formato y por los medios que ésta determine y proporcione, los antecedentes a que se refieren
las letras c) y d) precedentes. Dicha Subsecretaria deberd informar a la Contraloria General de la
Republica, a lo menos
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semestralmente, los anfecedentes senalados en la letra c¢) anfes referida.

f) El informe trimestral y el registro mensual a que se refieren las letras c) y d) deberdn estar
disponibles en la pdgina web de los municipios y, en caso de no contar con ella, en el portal de la
Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo en un sitio especialmente habilitado para
ello.

En relacién a los servicios traspasados le corresponde las funciones de asesoria contable.

Para el cumplimiento de sus funciones la Direccidén de Administracién y Finanzas contard con las
siguientes unidades:

Departamento de Finanzas.

Tiene por objetivo principal llevar la contabilidad mediante la correcta aplicaciéon, uso y resguardo
sobre la normativa contable, presupuestaria y financiera de la Municipalidad de Los Lagos. Forman
parte de este departamento la seccidn de Pagos y Tesoreria municipal, Facturacién, Caja
municipal, Patentes y Rentas, Activos fijos e Inventario.

Oficina de Adquisiciones.

Tiene por objetivo satisfacer las necesidades del municipio, abasteciendo de bienes y servicios
para el normal y éptimo funcionamiento de las dependencias municipales, como también de las
magquinarias y vehiculos para lograr dar cumplimiento a las funciones municipales determinadas
por la ley, propendiendo la eficacia, eficiencia y transparencia logrando procesos de adquisiciéon
adecuados a cada necesidad y en el marco de lo dispuesto por la ley bases sobre contfratos
administrativos de suministro y prestacién de servicios N° 19.886, vigente a contar del 01 de enero
de 2004.

Oficina de Recursos Humanos.
Su objetivo principal es la correcta aplicaciéon de politicas y normativa vigente en materia de
personal en la Municipalidad de Los Lagos.

Oficina de Vehiculos y Combustible.
Su objetivo principal es velar por mantener registro y control permanente sobre el uso y mantencion
de vehiculos institucionales de acuerdo a la normativa y reglamentacion vigente.

Oficina de Bodega.
Su objetivo principal es mantener registro y control permanente sobre el uso y entrega de bienes 'y
productos a las distintas unidades de la Municipalidad.

Oficina de Cementerio.
Su objetivo principal es velar por la correcta aplicacidon de la normativa y los registros
correspondiente relacionado al recinto

Articulo N° 14: De la Direccién de Obras Municipales (DOM).

La Direccién de Obras Municipales tiene como objetivo procurar el desarrollo urbano de la
comuna y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales que regulan las edificaciones en
el territorio comunal.
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Las funciones de la DOM son las mencionadas en el art. 24 de la ley 18.695 orgdnica constitucional
de municipalidades, a saber:

a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo vy
Construcciones, del plan regulador comunal y de las ordenanzas correspondientes, para
cuyo efecto gozard de las siguientes atribuciones especificas:

1. Dar aprobacion a las fusiones, subdivisiones y modificaciones de deslindes de predios en
las dreas urbanas, de extensidn urbana, o rurales en caso de aplicacién del articulo 55 de
la Ley General de Urbanismo y Construcciones;

2. Dar aprobacién a los anteproyectos y proyectos de obras de urbanizacion y edificacion
y otorgar los permisos correspondientes, previa verificacion de que éstos cumplen con los
aspectos arevisar de acuerdo a la Ley General de Urbanismo y Consfrucciones.

3. Fiscalizar la ejecucién de dichas obras hasta el momento de su recepcion, y

4. Recibirse de las obras y autorizar su uso, previa verificacion de que éstas cumplen con
los aspectos a revisar de acuerdo a la Ley General de Urbanismo y Consfrucciones.

b) Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y
técnicas que las rijan;

c) Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y urbanizacién;

d) Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y
edificacién realizadas en la comuna;

e) Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana vy rural y pronunciarse sobre 1os
informes de mitigacién de impacto vial presentados en la comuna a peticién de la
secretaria regional ministerial de Transportes y Telecomunicaciones o de la direccidén de
Trdnsito y Transporte PUblicos Municipal respectiva;

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

g) En general, aplicar las normas legales sobre construccién y urbanizacién en la comuna.

Para la ejecucion de sus funciones la DOM cuenta con las secciones de:

Permisos y Recepciones municipales. Responsable de otorgar los permisos para la construccion,
reconstruccién, reparacién, alteracién, ampliacién y demolicion de edificios y obras de
urbanizacién de cualquier naturaleza, sean urbanas o rurales, subdivisiones y fusiones en radios
urbanos, a peticidén del propietario, con las excepciones que senale la Ordenanza General.
Terminada una obra o partfe de la misma que pueda habilifarse independientemente, el
propietario o el arquitecto solicitardn su recepcién definitiva por la Direccién de Obras
Municipales. Sin perjuicio de las recepciones definitivas parciales, habrd, en todo caso, una
recepcion definitiva del total de las obras.

Ninguna obra podrd ser habitada o destinada a uso alguno antes de su recepcién definitiva
parcial o total. (Art. 145 L.G.U.C.)

Solicitudes y cerlificados. Denfro de los tipos de solicitudes que se pueden framitar en la
Direccion de Obras Municipales, destacan los siguientes formularios de solicitud:

- Solicitudes de Permiso de Edificacion.

- Solicitud de Permiso de Obra Menor.

- Solicitudes de Subdivisidén y Fusién.

- Solicitud de Certificado de recepcidn.

- Solicitud de Certificado de Informaciones Previas.
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- Solicitud de Ocupaciéon del Bien Nacional de Uso Publico.
- Solicitud de Certificado de Numeracion.

- Solicitud de Certificado de Afectacién a Utilidad Pdblica.
- Solicitud de Certificado de Ruralidad.

- Solicitud de Certfificado de Deslindes.

- Solicitud de Certificado Vivienda Social.

- Solicitud de Certificado de No expropiacion.

- Solicitud de Certificado de Inhabitabilidad.

- Solicitud de Certificado de linea.

- Solicitud de Certificado de nUmero.

- Solicitud de copia de Planos.

Inspeccién Municipal. Responsable de fiscalizar las obras de edificaciéon y de urbanizacion que se
ejecuten dentro de la comuna, como asimismo el destino que se dé a los edificios.
Los Inspectores municipales tendrdn libre acceso a todas las obras de edificacién y urbanizacién
gue se ejecuten en la comuna, para ejercer las inspecciones que sean necesarias.

Vialidad Comunal. Su misidn es la mantencion y conservacion de los caminos vecinales, realizando
para tal efecto, las siguientes funciones:

- Recepcién de solicitudes para la mantencién de caminos vecinales.

- Visita a terreno para verificar las solicitudes de mejoramientos de caminos.

- Redlizaciéon de diagndstico y priorizacién de necesidades para el mejoramiento y mantencion
de Caminos Vecinales.

- Supervisidn de los tfrabajos que realiza la maquinaria pesada y camiones del municipio y la
correcta utilizacion de los suministros.

- Cumplir con las demds funciones que la ley sefiale o que le encomiende su superior directo o
el Sr. Alcalde, de acuerdo ala naturaleza de sus funciones y que estén dentro del marco legal.

- Produccién de dridos en empréstito municipal, mediante maquinaria pesada.

Alumbrado PUblico. Tiene como objetivo controlar el buen funcionamiento del servicio de
Alumbrado PUblico, en los bienes nacionales de uso pUblico de toda la comuna, con el fin de
enfregar comodidad y seguridad, tanto a residentes como a las personas que visitan la comuna,
para esto, realiza catastros peridédicos con el objetivo de actualizar el funcionamiento del servicio.

Emergencias. Responsable de coordinar, promover, informar y supervisar actividades de
prevencion, mitigacion, atencién, control y recuperacion ante eventuales emergencias, siniestros
y catdstrofes publicas que afecten a la comuna, resguardando tanto a las personas como a sus
bienes y al medio ambiente.

Mantencién de edificios y/o recintos municipales. Responsable de la éptima mantencién de los
edificios y recintos municipales de forma que se puedan desarrollar en ellos las actividades
necesarias para el normal funcionamiento de las distintas unidades municipales.

Articulo 15°: De la Direccién de Desarrollo Comunitario (DIDECO).
Las funciones de la DIDECO, estipuladas en el art.22 de la ley 18.695 orgdnica constitucional de
municipales son:
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e Asesorar al alcalde y, también, al concejo en la promocién del desarrollo comunitario

e Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo vy
legalizacion, y promover su efectiva participacién en el municipio

e Proponer y ejecutar, dentro de su dmbito y cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar acciones relacionadas con salud publica, proteccién del medio ambiente,
educacién y cultura, capacitacién laboral, deporte y recreacion, promocion del empleo,
fomento productivo local y turismo.

Para cumplir sus funciones la DIDECO ejecutard acciones de desarrollo comunitario como
programas de deportes, adultos mayores, asuntos indigenas, u otros, ya sea con presupuesto
municipal o financiamiento de ofros servicios u organismos publicos o privados, con quien
establezca convenios.

Ademds de los programas municipales o en convenio mencionados, dependerdn de la DIDECO:

Departamento Social.

Su funcién es contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de personas y familias de la
comuna, que presentan situacion de pobreza, vulnerabilidad social y/o necesidad manifiesta.
Para alcanzar su objetivo ejecutard el presupuesto municipal de ayuda social, coordinard el
desarrollo de acciones sociales con otfras unidades municipales u organismos externos; difundird y
orientard a la comunidad sobre los beneficios de la politica social del estado; implementard
programas y proyectos destinados a prevenir y/o disminuir patologias sociales, coordinando sus
acciones con los organismos técnicos especializados que correspondan.

Ejecutard otras acciones, que le encomiende el Alcalde o su jefatura directa, en el contexto de
su funcién principal.

El Departamento Social cuenta con las siguientes oficinas o secciones:

- Oficina de Atencién Social. Encargada de la atencidén de casos sociales que requieren de
ayuda social, orientacién o derivacién a otros organismos para resolver problemdticas
sociales, econdmicas, familiares u otras.

- Oficina de Cdlificacién Socioecondmica. Responsable de la implementacion y operacién
del instrumento vigente, dispuesto por el Ministerio de Desarrollo Social y de acuerdo al
convenio que el municipio confraiga con dicho organismo nacional.

- Secciodn subsidios sociales y prestaciones monetarias. Responsable de la tramitacién y
orientacién al usuario de prestaciones como Subsidio Unico Familiar, Subsidio al consumo
de agua potable y alcantarillado, postulaciéon a pensidn bdsica de vejez o invalidez, entre
otros.

- Seccidon programas o proyectos en convenio con otros servicios. Responsable de la
ejecucidn técnica y financiera de programas y/o proyectos que se desarrollen en le marco
de convenios con oftros servicios.

Oficina de Organizaciones Comunitarias. Su funcidn es la promocién de la participaciéon
comunitaria mediante el apoyo y asesoria permanente a las distintas organizaciones sociales de
la comuna, ya sean, territoriales o funcionales; la orientacion y asesoria a personas o grupos que
manifiesten interés por conformar una organizacién social; la difusion de fondos concursables
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pertinentes vy, la asesoria a la autoridad comunal en politicas de promocion de la participacion
ciudadana.

Oficina de Asuntos indigenas. Su objetivo es rescatar y promover la cultura ancestral del pueblo
Mapuche williche de la comuna. Asesorar a personas, organizaciones y asociaciones indigenas
con relaciéon a la oferta programdtica de los servicios del Estado como CONADI, INDAP, FOSIS u
otros. Asesorar al municipio en todas aquellas acciones relativas al pueblo mapuche williche, de
forma que sus acciones tengan pertinencia cultural.

Articulo 16°: De la Direccién de Transito y Transporte PUblico.

A la Direccion de Trdnsito le corresponde ejecutar las funciones estipuladas en el art. 26 de la ley
18.695, a saber:

a) Otorgary renovar licencias de conducir vehiculos;

b) Determinar el sentido de circulacion de vehiculos, en coordinacién con los organismos de
la administracion del estado competentes;

c) Senalizar adecuadamente las vias publicas;

d) Aprobar, observar o rechazar los informes de mitigacion de impacto vial o emitir opinién
sobre ellos, a peticibn de la Secretariac Regional Ministerial de Transportes vy
telecomunicaciones, conforme a lo dispuesto en la ley General de urbanismo y
Construcciones,

e) En general, aplicar las normas generales sobre trdnsito y transporte puUblicos en la comuna.

Para ejecutar sus funciones la Direccidn de Transito cuenta con las secciones de:

Gabinete Psicotécnico
Gestion Técnica
Permisos de Circulacion.

Articulo 17°: De la Direcciéon de Gestion de Datos y Calidad Municipal
Tiene por objetivo asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en temdticas relativas a probidad vy

fransparencia en la administracién municipal. Especificamente en materias propias de la Ley
20.285 sobre Acceso a la Informacién Publica, Ley 19.628 sobre proteccion de la vida privada y
Ley 20.730 regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante autoridades
y funcionarios.

Ademds, la Direccidon asesorard al Alcalde y directivos municipales en materias de mejoramiento
de la calidad de los servicios municipales, participando activamente en la elaboracién vy
seguimiento del plan anual de mejoramiento de la gestibn municipal, proponiendo mejoras en
herramientas tecnolégicas y gestionando datos para la mejor toma de decisiones.

Para cumplir sus funciones, la Direccién cuenta con las siguientes secciones:

Transparencia Municipal.

Funciones contenidas tanto en el Reglamento inferno aprobado por Decreto exento N° 1245 de
fecha 22 de agosto de 2014, como el decreto exento N° 582 de fecha 27 de marzo de 2018.

Tratamiento de datos personales.
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Funciones contenidas en el Reglamento intferno aprobado por Decreto exento N° 1040 de fecha
14 de junio de 2018 y, el decreto exento N° 1846 de fecha 5 de diciembre de 2017.

Informdtica.

Brindar soporte informdtico y/o proponer medidas tecnoldgicas al Municipio, para el
mejoramiento de su gestidn. Promoviendo el uso racional, seguro y sustentable del equipamiento
adquirido.

Calidad municipal.

Coordinar acciones para la elaboracion anual del Plan de Mejoramiento de la gestion, de forma
que éste responda efectivamente a las necesidades de mejora continua del Municipio,
procurando su exitoso cumplimiento en los plazos establecidos. Asesorard al Comité Técnico de
Mejoramiento de la gestion.

Promover la creacion de bases de datos relevantes para la toma de decisiones municipales.
Proponer acciones de mejoramiento y optimizacion en el uso de bienes y servicios municipales por
parte de los y las funcionarias.

Articulo 18°: Direccién de Seguridad Publica

Colaborar directamente con el alcalde en las tareas de coordinacion y gestion de las funciones
de la letra j) del articulo 4, ley 18.695:

i) El desarrollo, implementacién, evaluaciéon, promocién, capacitacién y apoyo de acciones de
prevencion social y situacional, la celebracidon de convenios con otras entidades publicas para la
aplicacion de planes de reinsercidon social y de asistencia a victimas, asi como también la
adopcién de medidas en el dmbito 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
Serd responsable del seguimiento del Plan Comunal de Seguridad Publica, y ejercerd las funciones
que le delegue el alcalde, siempre que estén vinculadas con la naturaleza de su funcidn.

Servir como Secretario Ejecutivo del Consejo de Seguridad Publica.

Dependerdn de esta Direccidn los programas que mantengan convenio vigente con el municipio
y que se relacionen con el quehacer de la Direccién, como, por ejemplo, Senda Previene.

Articulo 19°: De la Direccién de Medio ambiente, aseo y ornato (DIMAO)

Es la unidad asesora y operativa, encargada en general del aseo de los bienes nacionales de uso
publico existentes en la comuna, del servicio de retiro de residuos domiciliarios, de la extraccién
de desperdicios de jardines y podas mayores, conservaciéon, administracion de las dreas verdes
de la comuna. Asimismo, y en virtud de la enfrada en vigencia de la Ley N° 20.417, se le otorgan
facultades de cardcter ambiental, con la finalidoad de promover y contribuir al desarrollo
sustentable de la comuna.

Sus funciones son las estipuladas en el art. 25 de la ley 18.695 Orgdnica Constitucional de
Municipalidades:
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a) Elaseo de las vias pUblicas, parques, plazas, jardines y, en general, de los bienes nacionales
de uso publico existentes en la comuna;

b) Elservicio de extraccion de basura;

c) La construccién conservacion y administracion de las dreas verdes de la comuna;

d) Proponery ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados

con medio ambiente;

e) Aplicarlas normas ambientales a ejecutarse en la comuna que sean de su competencia,

f) Elaborar el anteproyecto de ordenanza ambiental. Para la aprobacién de la misma, el

concejo podrd solicitar siempre un informe técnico al Ministerio del Medio Ambiente.

Para el cumplimiento de sus funciones la Direccidn cuenta con las siguientes unidades:

Departamento de Aseo y Ornato, cuyo objetivo principal es la Gestidn Integral de los Residuos
Sélidos Domiciliarios de la comuna, preocupdndose de su recoleccion, traslado, y disposicién final,
junto a la conservacion y administracion de las dreas verdes de la comuna.

Oficina de Medio ambiente y tenencia responsable, tiene como objetivo procurar la proteccién
del Medio Ambiente de la comuna, mediante la fiscalizacion y ejecucidn de programas vy
proyectos relacionados con materias medio ambientales especificas, ademds deberd
preocuparse principalmente de velar y fiscalizar la tenencia responsable de mascotas y animales
de compania y de cualquier otra tarea que le encomiende o coordine la DIMAO.

Oficina de Reciclaje. Esta unidad tiene como funcién principal ejecutar acciones para fomentar
la separacién de residuos en origen, con la finalidad de minimizar la disposiciéon final de Residuos
Sélidos Domiciliarios (RSD). Para ello realizard estudios, y ejecutard proyectos para el fratamiento
intermedio de residuos sdélidos, fraccion orgdnica y vegetal generada en la comuna.

Articulo 20°: Direccién de Desarrollo Econémico Local (DIDEL)

La Direccidn de Desarrollo Econdmico Local, DIDEL, es una unidad municipal que tiene como
mision fomentar y fortalecer el desarrollo econdmico y productivo comunal, principalmente en los
dmbitos del turismo, agroindustria y artesania. Con un enfoque de sustentabilidad, cooperativismo
e identidad local tfravés de la promocion del empleo, la intermediacion laboral, la formulacion de
proyectos y la expansién de capacidades de los diversos actores del territorio local.

Dependen de la DIDEL:

Oficina de intermediacién laboral (OMIL)

Programas municipales de promocién del desarrollo productivo local
Oficina de programas en convenio

Secretaria administrativa

Articulo 21°: De la Direccién de Difusion Artistica y Patrimonio.

La Direccidn de Difusidn Artistica y Patrimonio tiene como principal misién administrar el Centro
Cultural Estacién Collilelfu y la Biblioteca Municipal Gabriela Mistral, y por medio de las actividades
de estos espacios difundir, promover y preservar 1os recursos patrimoniales de la comuna, tanto
materiales como inmateriales. Asi también promover el desarrollo las culturas y las artes en el
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escenario local desde la formacion, difusion, creacion, recreacion y puesta en valor de las
manifestaciones artistico -culturales de la comuna, la regién y el pais.

En materia de Gestidon Cultural esta Direccidn debe mantener un contacto estrecho con las
organizaciones funcionales ligadas ala cultura y el arte, asi como con artistas o colectivos artisticos
del territorio comunal.

Deberd asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en materia de politicas publicas para el desarrollo
del quehacer cultural y artistico que se puedan implementar en el territorio de la comuna.

Dependen de la Direcciéon de Difusion Artistica y Patrimonio:

- Biblioteca Municipal

- Oficina de Difusion de las Artes
- Oficina del Patrimonio

- Secretaria administrativa

Articulo 22°: Del Juzgado de Policia Local.

El Juzgado de Policia Local es una unidad que depende administrativamente de la municipalidad
y técnicamente del poder judicial a través de la Corte de Apelaciones correspondiente, en
conformidad a las normas de la Ley N°15.231.

El Juzgado de Policia Local tiene por objeto administrar justicia en la comuna de acuerdo a la
competencia que le fije la ley.

El Juez de Policia Local tendrd las siguientes atribuciones:

e Someter el conocimiento de todas las causas de su competencia, cualquiera sea su
materia, a las normas legales y de procedimientos generales y especiales.

e Dictar y suscribir las resoluciones judiciales, cualquiera sea su naturaleza juridica, esto es,
autos, decretos, sentencias infterlocutorias y sentencias definitivas, para ordenar el
procedimiento y resolver definitivamente las causas sometidas a su jurisdiccion.

e De conformidad alo dispuesto en el articulo 8 de la Ley N° 15.231, orgdnica de los Juzgados
de Policia Local, ejercer sus funciones con independencia de toda autoridad municipal

e FEjercerlafacultad contenida en el articulo 10 de la Ley N° 15.231, Orgdnica de los Juzgados
de Policia Local, a fin de reprimir y castigar las faltas o abusos que se cometieren dentro de
la sala de su despacho y mientras ejercen sus funciones, con algunas de las medidas
siguientes:
1° Amonestacion verbal e inmediata;
2° Multa;
3° Arresto que no exceda de 24 horas.

e Infervenir en los procesos administrativos vinculados con los funcionarios municipales
asignados al Juzgado de Policia Local, establecidos en la ley N° 18.883, sobre Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.

e Someterse ala supervigilancia directiva, correccional y econdmica de la respectiva Corte
de Apelaciones.
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Articulo 23°: De los Departamentos de Salud (DESAM) y Educacion Municipal (DAEM).

Sus funciones son:

a) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con
salud puUblica y educacién, y demds servicios incorporados a su gestion, y

b) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de tales servicios, en coordinacion
con la unidad de administracion y finanzas.
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TITULO IV

DESCRIPCION DE CARGOS.

Articulo 24°: De la Administracién Municipal

Cargo

Funciones

Dependencia

Administrador/a
Municipal

. Coordinar todas las unidades vy servicios
municipales.

. Adoptar las providencias necesarias para el
adecuado cumplimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos organizacionales, como también
de las ordenanzas, reglamentos, decretos e
instrucciones.

. Realizar tareas de supervisibn sobre todas las
unidades y servicios municipales en materias como las
descritas en el punto anterior sin perjuicio de las labores
de control que corresponde a la Direccién de Control y
a otros érganos tales como el Concejo Municipal y la
Contraloria.

. Adoptar medidas tendientes a lograr la mayor
eficiencia en el personal municipal, incenfivando la
formacién de equipos de trabcgjo y fomentando
actividades de capacitacion de funcionarios.

. Participar en la preparacion y elaboracién del
presupuesto municipal y de proyectos afingentes a
inversiones municipales.

. Colaborar en la elaboracién del Plan de
Desarrollo Comunal y en su evaluacién de resultados.

. Redlizar ofras funciones especificas que le

delegue el Alcalde.

Alcalde

Secretaria/o
administrativo

e Atfencidn de publico presencial, telefénica y/o
remota

o Gestionar agenda del Administrador/a municipal

e Digitar, transcribir, archivar y distribuir documentacién
administrativa.

o Cumplir otras funciones que la jefatura le encomiende

en el marco de la normativa vigente.

Administrador/as
Municipal

Jefe e Formalizar los flujos de comunicacidén interna entre las | Administrador/as
de diversas direcciones y sus unidades, que beneficie el | Municipal
comunicaciones bienestar de los colaboradores.
éobnccflgaones e FEstructurar y coordinar la difusion del quehacer de las
direcciones municipales hacia la comunidad y sus
publicos objetivos.
e Planificar, organizar vy dirigir la preparaciéon de
comunicaciones al publico o a quien corresponda
sobre acciones, decisiones y puntos de vista de la
Municipalidad.
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Contribuir a la construccion permanente de la
comunicacion interna, con acciones que permitan
fortalecer la misidn y vision de la institucion.

Mantener un banco fotogrdfico, un archivo de prensa

y otfras publicaciones de produccién municipal.
Asesorar a la alcaldia en todas las materias relativas a
relaciones publicas, comunicacién social y materias
de ceremonial y protocolo.

Organizar la agenda municipal y la agenda diaria de
la Alcaldia, relacionada con la autoridad,

Producir los insumos protocolares como discursos,
invitaciones, confirmacién de asistencia a eventos,
decoracion, puesta en escena, guion de locucién,
maestro de ceremonias y toda la asesoria técnica en
materias afines.

Organizar y dirigir el protocolo en los eventos o
ceremonias oficiales que efectie la Municipalidad.
Administrar  los canales informafivos de la
municipalidad tales como pdgina web, redes sociales
y convenios con medios externos que pudieran existir.
Para lo cual, el departamento estard a cargo de
generar los contenidos que permitan mantener
actualizados los canales informativos y a su vez a la
comunidad en general.

Coordinar con las demds unidades y servicios
fraspasados las difusiones de eventos, acciones,
programa, actos u ofros similares que le sean
solicitados.

Otras funciones que le encomiende su jefatura directa

o el alcalde.

Encargado
Prensa

Elaborar de notas de prensa, comunicados, columnas
de opinidén y todo tipo de textos informativos, de
acuerdo a las funciones y acciones municipales,
ademds de la contingencia local.

Jefe Depto.
Comunicaciones
y RRPP
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Coordinar la difusion del material municipal con los
medios locales y regionales.

Apoyar como maestro de ceremonias en las
actividades institucionales.

Producir material radial y fotogrdfico.

Apoyar el drea audiovisual del departamento de
comunicaciones.

Encargado RRPP

Generar contenidos para las plataformas digitales
institucionales y redes sociales.

Administrar redes sociales municipales con el objeto
de dar respuesta oportuna a solicitudes de la
comunidad.

Elaborar registro audiovisual vy fotogrdfico de
actividades municipales.

Proponer estrategias comunicacionales  para
fortalecer el vinculo con la comunidad.

Implementar herramientas comunicacionales para
fortalecer el clima organizacional.

Desarrollo de contenidos de redaccidbn como
invitaciones, discursos, bases de dafos de autoridades
y actores sociales relevantes.

Colaboracién en la produccién de eventos vy
ceremonias.

Jefe

Depto.

Comunicaciones

y RRPP

Disenador
grdéfico

Disefiar mensajes visuales en base a metodologia de
diseno, para realizar composiciones grdficas de
diversa complejidad, de acuerdo a requerimientos.
Disenar soluciones asociadas a la identidad
corporativa del municipio, resolviendo problemas
asociados a necesidades y requerimientos mediante
el uso de metodologias de diseno, especificaciones
técnicas y recursos disponibles.

Desarrollar conceptos de comunicacién visual a
través de representaciones grdficas de diversa
complejidad.

Diseho de material grdfico institucional, para las
distintas unidades del municipio, (pendones, afiches,
pasacalles, entre otros).

Jefe

Depto.

Comunicaciones

y RRPP
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Articulo 25°: De la Secretaria Municipal

Cargo

Funcién

Dependencia

Secretaria
Municipal

e Dirigir las actividades de secretaria administrativa del

alcalde y del concejo.

Desarrollar las actividades especificas que le asigna la
Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades, con
relacion a la constitucidn y funcionamiento del
Concejo Municipal

Preparar y redactar los acuerdos adoptados por el
Concejo Municipal y demds actividades que el
Concejo o Alcaldia le destinen en materias de su
competencia

Mantener archivo de actas y acuerdos de Concejo
Municipal

Desempenarse como ministro de fe en todas las
actuaciones municipales

Cumplir las funciones establecidas en la ley 19.418, ley
19.483, Ley 20.500 y Ley 21.146 relativas a eleccion,
registro y demds trdmites necesarios para la
constitucion y funcionamiento de juntas de vecinos y
ofras organizaciones comunitarias, fundaciones,
corporaciones y personas juridicas sin fines de lucro
Llevar el registro municipal a que se refiere el articulo
6° delaley N° 19.418, sobre Juntas de Vecinos y demds
Organizaciones Comunitarias.

Desempenar las funciones de secretario del Consejo
Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil, asi
como las gestiones administrativas que resulten de ély
ministro de fe del Consejo de Seguridad PUblica.
Confeccionarlos decretos y resoluciones que instruyen
Investigaciones sumarias y sumarios, para ser suscritos
por el alcalde.

Cumplir con las demds funciones que el alcalde le
asigne de acuerdo a la naturaleza de sus funciones,
que estén dentro del marco legal y que no sea
aquellas que la ley asigna a ofras unidades.

Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la
declaracién de intereses establecida por la Ley N°
18.575.

Dirigir, supervisar y evaluar el desempeno del personal
adscrito a la Secretaria Municipal.

Administrador
municipal

Encargada/o
oficina de
Personas
Juridicas sin fines
de lucro

Revisar la legalidad de los procedimientos de
constitucidn y renovacion de directorio de las
organizaciones.

Recibir los antecedentes sobre la constitucion de
nuevas organizaciones comunitarias que soliciten su
inscripcion  en el registro de organizaciones
comunitarias de conformidad a la Ley N°19.418 y de
aguellas que se realicen al amparo del cddigo civil,

Secretaria
Municipal
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de modo de proceder a su inscripcidon y obtencidon de
su personalidad juridica.

Mantener el registro fisico y digital actualizado de las
organizaciones comunitarias, de las asociaciones vy
corporaciones.

Preparar los documentos que den respuesta a las
organizaciones, ya sea informdndoles de la
conformidad de los antecedentes que avalaron su
inscripcidn o detalldndoles las observaciones que
deben subsanar para que su personalidad juridica
quede a firme.

Atender requerimientos sobre antecedentes vy
documentacidn que soliciten socios, unidades
municipales o publico en general sobre las
organizaciones  comunitarias,  asociaciones vy
corporaciones.

Enviar al servicio de registro civil los antecedentes de
constitucion y de modificaciones realizadas por las
organizaciones comunitarias que se rigen por la ley
19.418 y de aquellas constituidas en el marco legal del
cdédigo civil.

Otras funciones que le encomiende su jefatura directa
o el alcalde.

Encargada/o
Oficina
Partes

de

Mantener constante el flujo, control, archivo vy
conservacion de toda la documentaciéon que ingresa
y egresa de la municipalidad, proporcionando en
forma expedita la informacidén que se requiera para el
accionar municipal.

Tener a su cargo el trdmite de ingreso, envio,
clasificacion y distribucién de la correspondencia
oficial.

Elaborar y mantener registros clasificados de la
documentacion interna de la municipalidad

Efectuar el control de plazos en la tramitacién de la
documentacion interna y externa al  municipio.
Mantener registro correlativo de los decretos afectos y
exentos.

Distribuir copias de decretos, resoluciones, circulares y
otfros a quienes corresponda.

Recibir y remitir la documentacidn que requiere
conocimiento y firma del alcalde

Clasificar y archivar documentacién de manejo
exclusivo del alcalde,

Redlizar otras funciones especificas que el Alcalde o
jefatura directa le encomienden.

Secretaria
Municipal

Encargada/o
OIRS

Informar al publico, respecto de los servicios que presta
la Municipalidad.

Atender e Informar, la ubicacién, competencias vy
horarios de los departamentos municipales y ofros
organismos gubernamentales requeridos.

Secretaria
Municipal
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Atender al puUblico cuando se encuentre en
dificultades de tramitacién de asuntos y /o requieran
saber grado de avance de sus solicitudes en los
distintfos departamentos municipales.

Informar al puUblico sobre plazos y vencimientos de
trdmites municipales u otros gubernamentales
(Subsidios, Becas, etc.)

Recibir y registrar Sugerencias y Reclamos del publico.
Encargada de tramites Ley Consumidor- SERNAC- Y
Superintendencia de Electricidad y Combustibles SEC.
Cumplir con las demds funciones que el Alcalde o su
jefatura directa le asigne, de acuerdo a la naturaleza
de sus funciones, denfro del marco legal y que no sea
de aquellas que la ley asigna a otras unidades.

Encargada/a
Oficina
Concejales

de

Transcribir actas de sesiones de comisiones.

Llevar la agenda de los senores concejales y registro
de las audiencias de la ley de lobby.

Recibiry derivar la correspondencia de los Concejales.
Llevar los archivos individuales de cada uno de los
Concejales.

Atender al pUblico que concurre a audiencia con los
Concejales, coordindndolas.

Elaborar la correspondencia: oficios, cartas, y en
general todo escrito que le encomienden los
Concejales, atingente con su funcion.

Cumplir con las demds funciones que el Alcalde o su
jefatura directa le asigne de acuerdo a la naturaleza
de sus funciones, que estén dentro del marco legal y
que no sea de aquellas que la ley asigna a ofras
unidades.

Secretaria
Municipal

Articulo 26°: De la Secretaria Comunal de Planificacion (SECPLAN)

planes, programas y proyectos de desarrollo de la
comuna

e Asesorar al alcalde en la elaboracidn de los
proyectos de plan comunal de desarrollo y de
presupuesto municipal.

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

e FEfectuar andlisis y evaluaciones permanentes de la
situacién de desarrollo de la comuna, con énfasis en
los aspectos sociales vy territoriales

Cargo Funcién Dependencia
Director de | @ Asesorar al alcalde y concejo en la formulacién de la | Administrador/a
SECPLAN estrategia municipal, como asimismo de las politicas, | municipal
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Elaborar las bases generales y especificas, segun
corresponda, para los llamados a licitaciéon, previo
informe de la unidad competente, de conformidad
con los criterios e instrucciones establecidos en el
reglamento municipal respectivo.

Fomentar vinculaciones de cardcter técnico con los
servicios publicos y con el sector privado de la
comuna.

Recopilar y mantener la informacién comunal vy
regional afingente a sus funciones.

Dirigir, supervisar y evaluar el desempeno del personal
adscrito a la SECPLAN.

Secretaria e Atencidn de puUblico en modo presencial, telefénico | Director/a
administrativa y/o remoto SECPLAN
e Gestionar agenda de director ().
e GCestionar agenda de uso de vehiculos del
departamento si corresponde.
e Digitar, franscribir, archivar y distribuir
documentacion administrativa de la SECPLAN.
e Cumplir otras funciones que Ila jefatura le
encomiende en el marco de la normativa vigente.
Jefe Depto. de | e Asesorar al alcalde y al concejo en la promocién del | Director
Asesoria desarrollo urbano; SECPLAN
urbanistica e Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y
mantenerlo actualizado, promoviendo las
modificaciones que sean necesarias
e Preparar el plan de inversiones en infraestructura y los
planos de detalle y planes seccionales.
e Informar técnicamente las proposiciones sobre
planificacion urbana intercomunal, formuladas al
municipio por la Secretaria Regional Ministerial de
Vivienda y Urbanismo.
e Ofras funciones que encomiende su jefatura directa
o el alcalde.
Encargado de | ¢ Analizar el desarrollo de la comuna a objeto de | Director
proyectos de generar estudios, programas y proyectos que | SECPLAN
inversién estimulen el desarrollo de la comuna.

Desarrollar anteproyectos y proyectos en inmuebles
de dominio municipal, en coordinacién con las
unidades municipales o externas pertinentes y otros
planes y proyectos existentes.

Desarrollar anteproyectos y proyectos en el espacio
publico de infraestructura, equipamiento y mobiliario
urbano, de acuerdo a los anteproyectos o
lineamientos provistos por la unidad de Asesoria
urbanistica, en coordinacién con las unidades
municipales o externas pertinentes y ofros planes y
proyectos existentes.
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Coordinar la oportuna tramitacién de permisos vy
visaciones, ante organismos infernos y externos,
requeridos para la materializaciéon o recepcion de los
proyectos.

Obtener o proporcionar el material técnico
necesario para los llamados a licitacidn para el
desarrollo o ejecucion de proyectos derivados del
Plan de Inversiones o para postulacion.

Otras funciones que le encomiende el Alcalde o su
jefatura directa.

Encargado/a de
Gestion
Presupuesto

Colaborar y proponer al Director de SECPLAN el
Presupuesto Municipal conforme al Plan de
Desarrollo  Comunal, considerando los estudios,
programas, proyectos y servicios.

Evaluar el cumplimiento de los planes, programas,
proyectos, inversiones y el presupuesto municipal.
Controlar la ejecucién presupuestaria tramitando sus
modificaciones, ajustes y tfraspasos en conformidad a
las normas vigentes.

Anadlizar la informacién contable y financiera del
Municipio y proponer las acciones de ajuste
correspondientes en el presupuesto.

Informar mensualmente el comportamiento del
presupuesto y de los proyectos de inversion, al
Director(a) de SECPLAN para luego ser informado al
Alcalde, la Administracion Municipal y Direccién de
Control.

Oftras funciones que le encomiende el Alcalde o su
jefatura directa.

Director
SECPLAN

Encargado de
seguimiento y
conftrol de
inversiones

Revisar, gestionar y controlar los presupuestos y el
cronograma de los proyectos derivados del Plan de
Inversiones.

Controlar el avance fisico y presupuestario de los
proyectos y del Plan de Inversiones, preparando los
informes y proponiendo las modificaciones
presupuestarias que se requieran.

Revisar, gestionar y controlar los avances de los
proyectos de acuerdo a presupuestos vy el
cronograma para cursar estados de pagos.

Oftras funciones que le encomiende el Alcalde o su
jefatura directa.

Director/a
SECPLAN

Conductor/a
vehiculo
municipal

Labores de conduccidon del vehiculo asignado.
Labores de mantencion preventiva del vehiculo
asignado.

Informar a su jefatura directa las necesidades de
mantenciones correctivas del vehiculo.

Mantener actualizada la bitdcora del vehiculo.
Cumplir con las labores de conduccidén que su
jefatura le encomiende, dentro del marco legal de
sus funciones.

Director/a
SECPLAN
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Articulo 27°: De la Direccion de Conirol.

Cargo

Funcion

Dependencia

Director/a de

Control

Fiscalizar los ingresos y egresos municipales, y revisar las
rendiciones de cuenta por conceptos de gastos de
administracién y comisiones de servicio de los
funcionarios.

Realizar auditorias en la Direccion de Finanzas,
servicios traspasados y otros.

Velar por la observancia de las normas del Titulo I, de
la Ley N°20.285 sobre acceso a la informacién publica.
Representar al alcalde los actos municipales que
estime ilegales, informando de ello al Concejo, para
cuyo objeto tendrd acceso a toda la informacion
disponible.

Informar frimestraimente al Concejo estado de
avance del ejercicio programdtico presupuestario, el
estado de cumplimiento de los pagos por concepto
de cotizaciones previsionales de los funcionarios
municipales y de los trabajadores que se desempenan
en servicios incorporados a la gestidn municipal,
administrados directamente por la municipalidad, de
los aportes que la municipalidad debe efectuar al
Fondo ComuiUn Municipal, y del estado de
cumplimiento de los pagos por concepto de
asignaciones de perfeccionamiento docente.

Dirigir, supervisar y evaluar el desempeno del personal
adscrito a la Direccién de Control.

Administrador/a
municipal

Secretaria/o
administrativo

Redactar y / o transcribir documentaciéon interna
relativa que instruya la Directora.

Mantener archivos actualizados de la
documentacion recibida y despachada por la
unidad.

Llevar un registro en el sistemma computacional de
decretos de pago, exentos y afectos tanto de
personal, como de proyectos especiales.

Llevar un control de los decretos visados por la
unidad, para su pago con el  objetivo de evitar
pérdidas y dar una pronta solucién.

Atender al pUblico que realice consultas acerca de
materias que tenga relacién con las actividades
propias de esta direccion.
Realizar ofras funciones
encomiende la jefatura.

especificas que le

Director/a
Control

Asesor/a juridico
y/o Contable

Asesorar a la Directora en las temdticas de su

experticia

Director/a de

Control
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Articulo 28°: De la Direccion de Administracién y Finanzas (DAF)

Cargo

Funcion

Dependencia

Director/a DAF

Ejercer la direccién y supervision de la gestién global
de la DAF.

Asesorar al alcalde en la administracion del personall
de la municipalidad.

Informar trimestralmente al concejo municipal sobre
las contrataciones de personal readlizadas en el
frimestre anterior.

En la primera sesion de cada ano del concejo,
deberd informar a éste sobre el escalafén 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 ano inmediatamente
anterior.

Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion
de cualqguier tipo de ingresos municipales.
Colaborar con la Secretariac Comunal de
Planificacion en la elaboracidén del presupuesto
municipal.

Visar los decretos de pago elaborados por las
Jefaturas/encargados de Finanzas de las dreas de
Municipalidad y servicios fraspasados quienes al
momento de su confeccidon deberdn garantizar el
cumplimiento de la normativa e instrucciones
vigentes sobre la materia.

Informar trimestralmente al concejo sobre el detalle
mensual de los pasivos acumulados desglosando las
cuentas por pagar por el municipio.

Dirigir, supervisar y evaluar el desempeno del
personal adscrito a la DAF.

Administrador/a
municipal

Encargado/a
Decretos de pago

Recepcionar, registrar y efectuar revision de decretos
de pagos los cuales son elaborados por las jefaturas
y/o encargados de Finanzas municipal, educacién y
salud en cumplimiento a la normativa vigente
otorgdndose la correspondiente visaciéon por la DAF
en razén a los respaldos e instruccidn vigente.
Recepcionar, registrar y confeccionar decretos
exentos y efectuar seguimiento mensual sobre las
rendiciones de las respectivas subvenciones
otorgadas.

Ofras funciones que le encomiende su jefatura
directa.

Director DAF

Jefe Depto. de
Finanzas

Llevar la Contabilidad de la Municipalidad de Los
Lagos en conformidad a las normas vigentes para el
sector municipal y con las instrucciones que la
Contraloria General de la Republica imparta al
respecto.

Director DAF
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Proporcionar los informes tfrimestrales y/o mensuales
sobre la ejecucidn financiera y/o presupuestaria, de
acuerdo a lo requerido.

Confeccionar el balance anual de la Municipalidad,
proporcionando los estados e informes contables y
presupuestarios que se requieran.

Supervisar registro y actualizacién de los movimientos
de Fondos extrapresupuestarios velando ademdads por
la entrega oportuna de rendiciones y/o respaldos a
las contrapartes municipales y/o servicios externos.
Revisar, verificar y firmar la emisién de los decretos de
pago e ingresos y sus respaldos velando por el
cumplimiento de las instrucciones y normativa
vigente sobre la correcta aplicacion de gastos.
Asimismo, velard por el control, registro y resguardo
de los decretos de pago vy sus expedientes.

Efectuar calculo y pago de las remuneraciones del
personal.

Proporcionar informe detalle mensual de los pasivos
acumulados desglosando las cuentas por pagar por
el municipio.

Mantener un registro mensual, el que estard
disponible para conocimiento publico, sobre el
desglose de los gastos del municipio.

Remitir e ingresar a la Subsecretaria de Desarrollo
Regional y Administrativo del Ministerio del Interior, en
el formato y por los medios que ésta determine y
proporcione, los antecedentes a que se refieren las
letras c) y d) del Art 27 Ley 18.695.

Proporcionar informe trimestral y el registro mensual a
que se refieren las letras ¢) y d) del Art.27 Ley 18.695
a la unidad correspondiente debiendo encontrarse
disponible en la pdgina web de los municipios vy, en
caso de no contar con ella, en el portal de la
Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo
en un sitio especialmente habilitado para ello.
Mantener y coordinar registros e informes contables
presupuestarios y financieros con los servicios
fraspasados.

Velar por Mantener las conciliaciones al dia de las
cuentas bancarias de la Municipalidad
exceptuando las correspondiente a Salud vy
Educacioén.
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Efectuar el control de las rendiciones de diferentes
programas extrapresupuestarios.

Supervisar el correcto registro de los activos fijos,
bienes muebles e inmuebles, de acuerdo a su
clasificacién y cuenta contable, de conformidad a
las indicaciones dictadas por la Contraloria General
de la RepuUblica.

Verificar los ingresos por distinfos conceptos, tales
como impuestos, confribuciones, derechos
municipales y ofros.

Oftras tareas y/o asignaciones encomendadas por su
jefatura.

Profesional o}
Técnico  apoyo
Finanzas

Contabilizacién de decretos de pago.

Verificacion de ingresos y movimientos cuentas
corrientes.

Confeccionar conciliaciones bancarias.
Confeccionar las rendiciones de fondos (SUBDERE u
otros asignados).

Preparar informe a la Subsecretaria de Desarrollo
Regional y Administrativo del Ministerio del Interior, en
el formato y por los medios que ésta determine vy
proporcione, los antecedentes a que se refieren las
letras c) y d) del Art 27 Ley 18.695.

Prepararinforme frimestral y el registro mensual a que
se refieren las letras c) y d) del Art.27 Ley 18.695 a la
unidad correspondiente debiendo encontrarse
disponibles en la pdgina web de los municipios y, en
caso de no contar con ella, en el portal de la
Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo
en un sitio especialmente habilitado para ello.

Otras tareas asignadas por sus superiores.

Jefe Depto. de
Finanzas

Encargado/a
Pagos y Tesoreria

Confeccionar los decretos de Pago y contabilizar
activo fijo.

Confeccidon de cheques para pagos que sean
ordenados a fravés de los decretos de pago
respectivos.

Realizar los pagos correspondientes.

Oftras tareas encomendadas por sus superiores.

Jefe
Finanzas

Depto.

Encargado/a
Activo  Fijo e
Inventario.

Registrar, controlar, mantener y actualizar el sistema
de registro y manual de control de activo fijo e
inventarios que requiera la Municipalidad, por tipo de
bien, por dependencias u ofras clasificaciones que
sean requeridas.

En el ejercicio de esta funcién, la seccién de activo
fijo deberd inventariar los muebles en el lugar de
destinacién, previa recepcién conforme del Director,

Jefe
Finanzas

Depto.
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Jefe de Departamento o Seccién o de Oficina
correspondiente.

Realizar informes correspondientes de los bienes
muebles e inmuebles, de acuerdo a las instrucciones
de la Contraloria General de la Republica, en el
sistema de Inventarios y su envio al Departamento de
Contabilidad.

Preparar y ejecutar la foma de inventarios generales,
rotafivos y selectivos de los bienes muebles,
asignados a las distintas unidades municipales, de
acuerdo a reglamento y/o instruccion vigente.

Cajera/o
municipal

Recepcionar los ingresos municipales, de acuerdo a
la naturaleza de éstas.

Tener bajo custodia los fondos recaudados del
municipio.

Verificar que los cobros de multas e intereses estén
correctamente aplicados en los ingresos municipales
MOrosos.

Confeccionar diariamente la némina de ingresos
percibidos, estado de caja diario.

Registro, resguardo y enfrega de boletas de
garantias de acuerdo a lo autorizado por su jefatura.
Otras tareas encomendadas por sus jefaturas.

Jefe Depto. de
Finanzas

Encargado/a
Facturacion
gestion
proveedores

de

Y
de

Recepcionar y registrar todas las facturas/boletas en
el sistema de registro de facturacion municipal
enviadas por medios electronicos y de forma
presencial.

Efectuar revision diaria al correo institucional en el
cual se reciben los documentos electronicos
fributarios (facturas).

Cerciorarse de que no exista duplicidad en el ingreso
de facturas al sistema de registro ni pago de
documentos ya cancelados debidamente
ingresados al sistema.

Preparar y remitir oportunamente al Jefe de Finanzas
el expediente de facturacidn de acuerdo al
reglamento para su posterior proceso de pago.
Noftificar, cuando corresponda, y dar respuesta en
coordinacién con Finanzas a los proveedores por
facturas pagadas y/o en proceso.

Emitir a mds tardar el dia 15 del mes siguiente un
informe mensual sobre el estado de pagos de
facturas del mes anterior, haciendo hincapié
aquellas que superan los 30 dias en el pago. Dicho
informe deberd ser enviado al Jefe de Finanzas y
Director DAF.

Realizar seguimiento mensual de las érdenes de
compras emifidas por Adquisiciones que se

Jefe depto.
Finanzas
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encuentren pendientes de facturacién. Esto se
realizard conjuntamente con la respectiva unidad de
Adquisiciones.

Redlizar de forma mensual gestion con los
proveedores velando por la oportuna recepcion vy
conformidad de facturas/boletas, en especial, los
concernientes a servicios contratados de cardcter
permanente tales como consumos bdsicos, luz,
agua, gas, servicios telefonicos, vigilancia, servicios
por arriendos, entre otros.

Mantener coordinacién con las demds unidades
relacionadas con la recepcion y conformidad de los
productos/servicios tales como Partes, Finanzas,
Adquisiciones, Bodega y las demds unidades.

Oftras tareas encomendadas por las jefaturas.

Encargada .
Recursos
Humanos

Mantener actualizados los registros y  los
antecedentes del personal de planta, contrata y
honorarios.

Mantenerinformacién actualizada sobre normativa y
legislacion que afecte al personal municipal,
asesordndolos oportunamente sobre las materias
segun la naturaleza de éstos.

Elaborar actos administrativos y la correcta
framitacion de los ingresos, ascensos, bienios,
destinaciones y ceses del personal, ademds lo
relativo a licencias, permisos, feriados y solicitudes o
inquietudes del personal, y otros relacionados.

Velar por la actualizacién y registro oportuno en la
Plataforma de la Contraloria General de la Republica
SIAPER los Ingresos, Ascensos, Licencias Médicas por
enfermedades comunes, Pre y Post Natal, Reposos
Laborales, permisos Administrativos y ofros del
Coédigo del Trabajo, Feriados Legales, Medidas
Disciplinarias y Ceses, segun corresponda.

Velar por el cumplimiento de los hitos, de acuerdo a
la normativa, sobre proceso de cadlificaciones del
personal.

Velar porque el personal pueda hacer efectivo sus
derechos estatutarios y su bienestar.

Confeccionar los confratos de profesionales vy
expertos vinculados bajo el subtitulo 21-03-001, vy
quienes presten labores ocasionales regidos por el
Cédigo del Trabaijo.

Conftrolar la asistencia y horario de trabajo, y velar
por el buen uso y funcionamiento de los sistemas de
control de asistencia.

Elaborar informe trimestral sobre las contrataciones
de personal readlizadas en el trimestre anterior,
individualizando al personal, su calidad juridica,
estamento, grado de remuneraciéon v, respecto del

Director

de

Administracion y

Finanzas
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personal a honorarios contratado con cargo al
subtitulo 21, item 03, del presupuesto municipal, el
detalle de los servicios prestados. Asimismo, deberd
elaborar expediente a fin de entregar en la primera
sesion de cada ano del concejo, el escalafén de
meérito del personal municipal y un reporte sobre el
registro del personal enviado y tramitado en la
Contraloria General de la Republica en el ano
inmediatamente anterior.

Velar por mantener actualizada la informacion y
antecedentes requeridos en el portal de la SUBDERE
Recursos Humanos, debiendo coordinar con Jefatura
de Finanzas informaciéon financiera y presupuestaria
requerida.

Ofras tareas encomendaddas por sus superiores.

Encargado/a .
confratos
/convenios .

Elaborar y gestionar los decretos y contratos del
personal municipal.

Elaborar decretos del personal en relacién a los
ascensos, permisos, feriados, bienios, etc.

Llevar un registro de las licencias médicas, framitar el
pago y el envio de éstas a las distintas instituciones
de salud.

Elaborar decretos vidticos, hrs extraordinarias e
informar oportunamente a la unidad
correspondiente para el proceso de pago.
Desarrollar otras actividades especificas
encomendadas por sus jefaturas.

Director de
Administracion y
Finanzas

Encargada/o o
Adquisiciones

Elaborar érdenes de compra a través del Sistema
de Informaciones de Chilecompras para el
abastecimiento de los diferentes departamento y
unidades municipales segun requerimientos.
Realizar las cotizaciones pertinentes requeridas en
cada caso a través del Sistema de Informaciones
de Chilecompras.

Proponer e Ingresar las respectivas licitaciones al
sistema de compras publicas efectuando el debido
seguimiento para el cumplimiento de los plazos y
formalidades; segun sea el caso Elaborar y/o
analizar las bases y lineamientos requeridos de las
licitaciones, de acuerdo a lo solicitado por su
superior.

Tramitar la debida certificacion de disponibilidad
presupuestaria y efectuar revision periddica de las
notas de pedido autorizadas.

Supervisar que se proporcionen los bienes
solicitados, recepcidonandolos y chequeando que
sean los solicitados por las Unidades vy
departamentos municipales, segin sea el caso este
proceso se redlizara en coordinacion con las
bodegas existentes en el municipio.

Director de
Administracion y
Finanzas
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Realizar entrega formal de los bienes o servicios
adquiridos por la unidad que lo solicitd.

Mantener y velar por la vigencia de confratos de
suministros solicitados debiendo informar a sus
jefaturas oportunamente sobre el estado de éstos
proponiendo nuevos contratos para una mejor
gestion.

Proponer y aplicar la modalidad de compra de
acuerdo a la naturaleza de los requerimientos
velando por la eficiencia y eficacia de los procesos.
Colaborar con la SECPLAN Elaborar y actualizar el
Plan Anual de Compras en coordinacién con la
SECPLAN.

Cumplir con las demds funciones encomendadas
pOr suU superior.

Encargada/o °
Patentes y rentas

Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion
de cualguier fipo de ingresos municipales
relacionados con las patentes, derechos de
publicidad, aseo, por ocupacién de bienes
nacionales de uso publico, etc.

Tramitar las solicitudes de oforgamiento y caducidad
de las patentes comerciales, industriales,
profesionales y de alcoholes.

Mantener actualizado el registro de patentes de
todas las actividades antes mencionadas.

Calcular y ordenar el pago de patentes municipales
por actividades lucrativas, previa autorizacién de los
organismos perfinentes, manteniendo los registros
actualizados de ellos.

Llevar registro de los convenios de pagos, realizados
por concepto de patentes comerciales, permisos de
edificacién y venta de terrenos de cementerio.
Tramitar el otorgamiento de permisos municipales
para el comercio ambulante de la comuna.
Desarrollar otras funciones que su jefatura directa o
el alcalde le encomienden.

Jefe Depto. de
Finanzas

Encargada/o °
Bodega

Velar por una o6ptima mantencién, custodia vy
distribucion del stock de materiales de la bodega,
garantizando que la entrega de los bienes y/o
productos corresponda a la naturaleza del
requerimiento.

Proponer y aplicar eficientes sistemas de confrol de
inventarios en la bodega municipal, manteniendo el
registro actualizado del stock.

Director de
Administracion y
Finanzas
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Hacer cumplir las disposiciones reglamentarias
administrativas impulsadas por el municipio para la
recepcion y entrega de materiales en la bodega
municipal.

Determinar el estado mdaximo y minimo de materiales

para el normal funcionamiento de las labores
municipales
Mantener registro de existencias de insumos,

repuestos, materiales en general de la bodega.
Vigilar y proponer cambios en aspectos como
espacio fisico, ubicacion, tratamiento de materiales
peligrosos, medidas de seguridad y ofras variables
importantes concernientes a la bodega.

Realizar otras tareas especificas encomendadas por
el jefe directo.

Encargado/a
Vehiculos
Combustible

Velar por el cumplimiento de Ila normativa,
reglamento e instrucciones sobre el uso y mantencioén
de vehiculos institucionales.

Revisar periddicamente bitdcoras de los vehiculos
institucionales ajustdndose a la hormativa.

Mantener registro, coordinar y realizar seguimiento a
las mantenciones de los vehiculos garantizando la
operatividad oportuna de éstos.

Velar por la vigencia de las designaciones de
vehiculos.

Velar por el cumplimiento y la oportuna gestién de
mantener vigente toda la documentacion de los
vehiculos (permisos, seguros, etc)

Planificar y organizar la aplicacion en las cargas de
combustible.

Remitir las facturas y respaldos a la unidad de
facturacion para el proceso de pago.

Otras tareas encomendadas por sus jefaturas.

Director de
Administracion y
Finanzas.

Encargado/a
Cementerio

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales
reglamentarias sobre procedimientos aplicables en
cementerios municipales.
Realizar las ventas de
cemenfterio.

Llevar un registro actualizado de las ventas de
ferrenos.

Completar formularios administrativos que deben ser

terreno al interior del

presentados para la  materializacion  de la
sepultacion.
Llevar un registro mensual y anual de las

sepultaciones realizadas en el cementerio.
Exigir los documentos requeridos para llevar a cabo
las sepultaciones.

Director de
Administracion y
Finanzas
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Realizar la recepcidén de caddveres y disponer los
medios materiales y humanos para la realizacién de
las sepultaciones.

Velar por el aseo, higiene y conservacion del recinto.
Supervisar y controlar al personal de apoyo asignado
al cementerio.

Realizar las acciones tendientes a materializar las
exhumaciones, traslados de sepulturas y ofros.

Otras funciones que su jefatura directa o el alcalde le
encomienden.

Articulo 29°: De la Direccién de Obras Municipales (DOM)

regulador comunal y de las ordenanzas
correspondientes.

Aplicar normas ambientales relacionadas con obras
de construcciéon y urbanizacion;

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 Trdnsito y Transporte PUblico

Municipal.

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

En general, aplicar las normas legales sobre

construccion y urbanizacion en la comuna.
Mantencion edificios municipales
Dirigir, supervisar y evaluar el
personal adscrito a la DOM.

desempeno del

Cargo Funcién Dependencia
Director de Obras | ¢ Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la | Administrador/a
Municipales Ley General de Urbanismo y Construcciones, del plan | municipal

Administrativo/a
Permisos de
edificacion

Atencidn de PuUblico presencial, telefénica y/o
remota para la entrega de informacion relacionada
con el otorgamiento de Permisos de Edificacion,
Subdivisién, Loteos, regularizacion de edificaciones, y
Oftros.

Recepcionar los expedientes que ingresan para la
revision.

Transcribir las resoluciones de permisos y recepciones
aprobados por el Director de Obras.

Confeccionar y mantener actualizado el catastro de
las obras de urbanizacion y edificacion realizadas en
la comuna

Director DOM
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Digitalizar los permisos aprobados y archivarlos en el
disco duro.

Imprimir los certificados realizados por el Inspector
Municipal de la Direccién de Obras.

Informar al INE de nuevos permisos de edificacion y
recepciones y nuevos loteos y calles, subdivisiones y
fusiones aprobados.

Realizar los trdmites administrativos para los
funcionarios como son los, cometidos de servicios,
permisos administrativos, vacaciones y devoluciones
de horas, autorizados por el Director de obras.
Realizar los trédmites administrativos correspondientes
a las notas de pedidos, decretos, certificados de
conformidad y otros, a peticion del Director de
Obras.

Ofras funciones que el Director de Obras o el alcalde
le encomienden.

Administrativo/a °
certificados DOM

Informar al Sl de construcciones en sitios eriazos,
NUEevVOos Permisos y recepciones y nuevos loteos y
calles, subdivisiones y fusiones aprobados.

Atender las solicitudes de certificados para personas
y comités de viviendas.

Atencidn de PuUblico presencial, telefénica y/o
remota para la entrega de informacion relacionada
con el otorgamiento de Permisos de Edificacién,
Subdivisidn, Loteos, regularizacion de edificaciones, y
Oftros.

Recepcionar los expedientes que ingresan para la
revision.

Ofras funciones que el Director de Obras o el alcalde
le encomienden.

Director DOM

Administrativo/a °
Emergencias

Generar las fichas FIBES EN TERRENO e ingresarlas a la
ONEMI y MIDESO.

Llevar catastro de déficit hidrico e informar al servicio
publico de turno.

Atencidn de PuUblico presencial, telefénica y/o
remota para la entrega de informacion relacionada
con el otorgamiento de Permisos de Edificacién,
Subdivision, Loteos, regularizacion de edificaciones, y
Oftros.

Imprimir los certificados realizados por el inspector
municipal de la direccién de obras.

Generar las solicitudes de certificados de vivienda
social y ruralidad.

Llevar la correspondencia y remitirla al director de
obras.

Director DOM
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Readlizar los trdmites administrativos para los
funcionarios como son los, cometidos de servicios,
permisos administrativos, vacaciones y devoluciones
de horas, autorizados por el Director de Obras.

Realizar los trdmites administrativos correspondientes
a las notas de pedidos, decretos, certificados de
conformidad u ofros, a peticidn del Director de
Obras.

Otras funciones que el Director de Obras o el alcalde
le encomienden.

Arquitecto revisor | e

Revisar la admisibilidad de las solicitudes de permisos
de edificacién,  subdivision,  fusién, loteos,
ampliaciones, etfc.

Revisar los expedientes correspondientes a las
solicitudes de pPEermisos de edificacién,
regularizaciones, subdivision, fusion, loteos y otros.
Emitir observaciones producto de las revisiones y
remitirlas al Director de Obras para su aprobacion.
Noftificar al interesado sobre aprobaciones u
observaciones de los expedientes ingresados.
Devolver expedientes que se encuentran
abandonados por los interesados, de acuerdo a los
plazos establecido por la LGUC.

Director DOM

Inspector °
certificados DOM

Realizar visitas en terreno para generar los diferentes
certificados solicitados a la Direccidn de Obras; estos
certificados son:

Certificado de Informaciones previas.

Certificado de Linea.

Certificado de NUmero.

NUmero Municipal.

Certificado de No Expropiacién.

Certificado de Inhabitabilidad.

Certificado de deslindes.

Certificado de afectaciéon a utilidad publica.
Realizar las visitas a las Obras cuando se solicitan sus
recepciones totales o parciales, verificando que
estas se hallan construidas de acuerdo al permiso
aprobado.

Otras funciones que el Director de Obras o el alcalde
le encomienden.

Director DOM

Inspector/a .
municipal DOM

Ingresar y resolver las solicitudes de visitas de
inspeccién, producto de reclamos relacionados con
la construccién.

Fiscalizar las construcciones que se ejecuten en el
territorio jurisdiccional de la comuna en conformidad
con la normativa vigente y comprobar el destino que
se le dé alas edificaciones.

Director DOM
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Proponer la paralizacidbn de construcciones de
acuerdo a lo indicado en la Ley y su Ordenanza
General de Urbanismo y Construcciones.

Formular denuncias a los Juzgados de Policia Local,
por incumplimiento de leyes y ordenanzas en las
edificaciones.

Proponer la demolicion de wuna construccion
ejecutada en disconformidad a la normativa vigente
0 gue no cuente con los permisos municipales
correspondientes.

Informar al Director de Obras los defectos graves que
comprometan la seguridad o salubridad de los
edificios o que constituyan peligro inminente para el
vecindario, y que sean advertidos en el ejercicio de
sus funciones.

Coordinar las funciones de fiscalizacién que posee
con aquellas asignadas a ofros departamentos,
cuando corresponda.

Determinar indicadores, efectuar mediciones e
informar al Director de Obras, respecto al
cumplimiento de plazos establecidos y calidad del
servicio entregado.

Ofras funciones que el Director de Obras o el alcalde
le encomienden.

Encargado de | e
Alumbrado
PUblico. °

Realizar catastros semanales del alumbrado publico
en todo el territorio comunal.

Recepcionar los reclamos ingresados a la pdgina
web de la municipalidad y agregarlos al catastro.
Coordinar las mantenciones necesarias del AP.

Otras funciones que el Director de Obras o el alcalde
le encomienden.

Director DOM

Encargado/a de | e
Vialidad
Comunal. .

Recepcidon de solicitudes para la mantencién de
caminos vecinales.

Visita a terreno para verificar las solicitudes de
mejoramientos de caminos.

Redlizacion de diagndéstico y priorizacion de
necesidades para el mejoramiento y mantenciéon de
Caminos Vecinales.

Supervisidén de los trabajos que realiza la maquinaria
pesada y camiones del municipio y la correcta
utilizacién de los suministros.

Supervisar los convenios suscritos entre el municipio y
la Provincial de Vialidad de Los Rios.

Supervisar la produccidon de dridos en Empréstito
municipal, mediante maquinaria pesada.

Cumplir con las demds funciones que la ley sefiale o
que le encomiende su superior directo o el Sr.
Alcalde, de acuerdo a la naturaleza de sus funciones
y que estén dentro del Marco Legal.

Director DOM
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Encargado
Emergencias

de

Coordinar actividades de prevencion, mitigacion,
atencién, control y recuperacion ante eventuales
emergencias, siniestros o catdstrofes publicas que
afecten a la comuna, resguardando tanto a las
personas como a sus bienes y al medio ambiente.
Planificar el funcionamiento del CECO (Comité de
Emergencia Comunal) y del COE (Centro de
Operaciones de Emergencia) en la comuna.
Administrar el sistema de seguridad interna,
ejecutado por personal municipal y de servicios
externos, y el sistema de alarmas.

Coordinar, directamente con las autoridades e
instituciones publicas, privadas y municipales, lo
relacionado con la “Emergencia y Proteccién Civil",
informando de ello al Alcalde.

Adoptar las decisiones que sean necesarias y
pertinentes en terreno, ante emergencias, siniestros o
catdstrofes y calamidades publicas.

Crear y dirigir el Centro de Comunicaciones e
Informaciones Comunal, en conjunto con los
organismos del sistema de Proteccién Civil.
Recomendar o sugerir procedimientos de accién a
las ofras unidades municipales, con el objeto de
mejorar la respuesta municipal en beneficio de la
Comunidad, antfe situaciones de emergencias,
siniestro o catdstrofes.

Configurar y crear la base de datos sobre los
aconftecimientos de Emergencia Comunal vy
Proteccién Civil de la Comuna.

Coordinar los requerimientos de entidades extra
municipales, tales como SAMU, Bomberos,
Carabineros, Defensa Civil, Cruz Roja, ESSAL, CONAF,
SAESA u oftros, segun el tipo de Emergencia.
Supervisar todas las respuestas  municipales
operativas segln los requerimientos del siniestro en
ocurrencia.

Director DOM

Operarios
maquinaria
pesada
vehiculos
pesados

de

Labores de conduccién de la maqguinaria o vehiculo
pesado asignado.

Labores de mantencién preventiva de la maquinaria
o vehiculo pesado asignado.

Informar a su jefatura directa las necesidades de
mantenciones correctivas del vehiculo.

Mantener actualizada la bitdcora del vehiculo o
maquinaria pesada.

Cumplir con las labores de conduccién que su
jefatura le encomiende, dentro del marco legal de
sus funciones.

Director DOM

Conductor
vehiculo DOM

Labores de conduccidon del vehiculo asignado.
Labores de mantencién preventiva del vehiculo
asignado.

Director DOM
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e Informar a su jefatura directa las necesidades de
mantenciones correctivas del vehiculo.

e Mantener actualizada la bitdcora del vehiculo.

e Cumplir con las labores de conduccidon que su
jefatura le encomiende, dentro del marco legal de
sus funciones.

Encargado de | ¢ Readlizar mantenciones periddicas a los edificios | Director DOM
Mantencién  de municipales.

Edificios y/o | e« Gestionar las adquisiciones de bienes y servicios

recintos necesarios para la optima mantencién de los

municipales edificios y /o recintos municipales.

Articulo N° 30: De la Direccion de Desarrollo Comunitario (DIDECO)

Cargo

Funcién

Dependencia

Director/a
Desarrollo
Comunitario

de

e Asesorar al Alcalde y al Concejo municipal en la
promocién, disefo, ejecucién y evaluacidon de
politicas sociales de desarrollo comunitario, en los
dmbitos de la asistencia social, promocién del
empleo, capacitacion, vivienda y hdbitat, asistencia
técnica a organizaciones comunitarias, cultura,
deporte y recreacion.

e Colaborar en la formulacién del plan de desarrollo
comunal, PLADECO.

e Disenar, ejecutar y evaluar proyectos de desarrollo
comunitario sobre la base de las necesidades vy
potencialidades tanto de la comunidad, como del
municipio.

e Mantener un registro actualizado de los programas y
proyectos relativos al drea de competencia de la
direccidn que se encuentren en desarrollo en la
comuna desde organismos de gobierno central y/o
locales.

e Coordinar coninstancias publicas o privadas; locales
o centrales el desarrollo de programas especificos
implementados en la comuna.

e Promover la coordinacion permanente de las
unidades que dependen de la direccidn y participar
de las instancias de coordinacién municipal y/o
comunal que corresponda.

e Dirigir, supervisar y evaluar el
personal adscrito a la DIDECO.

e Cumplir otras funciones que Ila jefatura le
encomiende en el marco de la normativa vigente.

desempeno del

Administrador
municipal

Secretaria
administrativa

e Afencidén de publico, tanto en modo presencial
como telefénico o remoto, segun indique su jefatura
directa.

e Gestionar agenda de director (q).

Director/a
DIDECO
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Gestionar agenda de wuso de vehiculos del
departamento.

Transcribir, digitar, archivar y/o distribuir
documentacion administrativa.

Elaborar notas de pedidos, cometidos, certificados y
todos los procesos administrativos necesarios para el
cumplimiento de los requerimientos del
departamento.

Cumplir ofras funciones que Ila jefatura le
encomiende en el marco de la normativa vigente.

Encargado/a de | e
Organizaciones
Comunitarias

Asesorar técnica y administrativamente a personas y
organizaciones funcionales y territoriales
conformadas en la comuna.

Asesorar a organizaciones en postulacion de
proyectos FONDEVE y subvenciones municipales
Asesorar a organizaciones en postulaciones a
proyectos.

Orientar de forma técnica a organizaciones
constituidas bajo ley 19.418, sobre modificaciones de
ley vigentes, respecto a funcionamiento y cambios
de directorios.

Detectar las organizaciones informales existentes en
la comuna incentivando su formalizacion para la
postulacion a fondos concursables y ofras acciones.
Asesorar a la direccién y/o Alcaldia en materias
relacionadas al desarrollo comunitario.

Asesorar técnicamente al Consejo de la Sociedad
Civil

Ejecutar otras funciones que le encomiende su
jefatura directa o el alcalde.

Director/a
DIDECO

Encargado/a °
Asuntos Indigenas

Rescatar y promover la cultura ancestral del pueblo
Mapuche Williche de la comuna.

Realizar atencién de publico individual y atencion a
las organizaciones comunidades y asociaciones
indigenas de la comuna ya sea de forma presencial
o telefénica.

Informar de los derechos, deberes y beneficios
existentes para las personas que tienen y acreditan
su calidad indigena en la comuna, generando nexo
con la Corporacion Nacional de Desarrollo Indigena
CONADI.

Mejorar el conocimiento, acceso, utilizacion de los
insfrumentos sociales gubernamentales y no
gubernamentales de desarrollo social con que
cuenta en la actualidad la poblacién indigena.
Apoyar en la organizacién de diversas actividades,
celebraciones y encuentros Mapuches-Williches a
realizarse en la comuna

Orientar a la realizacién de trémites para obtener el
subsidio de Tierra, conformar una Comunidad y/o

Director/a
DIDECO
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Asociacion Indigena, postular a proyectos vy
beneficios.

Mantener un registro actuadlizado de las
comunidades y asociaciones indigenas de la
comuna.

Coordinar con instituciones puUblicas o privadas,
instancias de participacion de las comunidades o
asociaciones indigenas.

Informar sobre las diversas fuentes de financiamiento
con las que cuentan los servicios publicos.

Asesorar al Director de Desarrollo Comunitario en
materias indigenas.

Ejecutar ofras funciones que le encomiende su
jefatura directa o el alcalde.

Encargados/as .
programas en
convenio °

Coordinar las acciones del programa con los
profesionales contratados para dicho fin.

Servir de nexo entre el equipo contratado por el
programa, la jefatura directa y el organismo
financiante.

Velar por que se cumplan los procedimientos
administrativos que corresponda segun convenio,
ley de compras, fechas de rendiciones, comienzo y
tfermino de acciones, etfc.

Llevar archivo de documentacién de los programas
y planilla de gastos de los mismos.

Ejecutar ofras funciones que le encomiende su
jefatura directa o el alcalde.

Director/a
DIDECO

Conductor/a .
vehiculo DIDECO .

Labores de conduccidén del vehiculo asignado.
Labores de mantencién preventiva del vehiculo
asignado.

Informar a su jefatura directa las necesidades de
mantenciones correctivas del vehiculo.

Mantener actualizada la bitdcora del vehiculo.
Cumplir con las labores de conduccién que su
jefatura le encomiende, dentro del marco legal de
sus funciones.

Director/a
DIDECO

Jefe °
Departamento
Social

Planificar, coordinar y supervisar al personal adscrito
al Depto. Social respecto del cumplimiento de sus
obligaciones funcionarias.

Coordinar las acciones que se desarrollan en el
dmbito del sistema de proteccidén social.

Promover, participar y/o coordinar la red local de
servicios sociales.

Dirigir, supervisar y coordinar la ejecucion de
proyectos del Sistema de proteccidn social.

Jefe de la Unidad de Intervencion Familiar

Gestidn de becas

Elaboracion de respuesta a las solicitudes de acceso
a lainformacién publica recepcionadas a través del
Portal de transparencia municipal.

Director/a
DIDECO
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Ofras funciones que la jefatura directa o el alcalde le
encomienden.

Encargado/a Responsable comunal del sistema de calificacion | Jefe Depto.
comunal Registro socioecondmica vigente. Social
Social de Hogares Difundir y tramitar ante el servicio de Bienes
(o instrumento Nacionales saneamientos de titulos de dominio de
vigente) usuarios de la comuna que lo soliciten.
Oftras funciones que la jefatura directa o el alcalde le
encomienden.
Profesional Prestar atencion profesional a personas o familias en | Jefe Depto.
Asistente Social o situacidon de necesidad manifiesta, pobreza y/o | Social
Trabajador Social, vulnerabilidad social que requieren orientacion y/o
encargado/a ayuda social municipal.
programa Gestionar becas estudiantiles municipales y de otros
Atencidén Social y servicios para estudiantes de la comuna de Los Lagos
Becas gue no son atendidos por el sistema de educacién
municipal (DAEM).
Elaboracion de Informes Sociales para presentar en
diversos organismos publicos y privados.
Asignacion y supervisibn de ayudas sociales
municipales entregadas.
Oftras funciones que el jefe directo encomiende.
Administrativo/a Encargado/a de la tramitacion de Subsidio Unico | Jefe Depto.
Subsidio Familiar Familiar (SUF) Social
Oftras funciones que el jefe directo encomiende.
Administrativo Encargado/a de la tramitacion de Subsidio al | Jefe Depto.
Subsidio al Pago consumo de agua potable y alcantarillado (SAP) Social
de agua potable Informar a la Unidad de Transparencia Municipal los
y alcantarillado antecedentes obligatorios de publicar
mensualmente
Ofras funciones que el jefe directo encomiende.
Administrativo Responsable de actualizar periddicamente el | Jefe Depto.
ayuda social Registro de Informacién Social, RIS. Social
municipal Apoyar administrativamente el proceso de enfrega
de ayuda social (notas de pedido, registro, entregaq,
supervision en terreno).
Oftras funciones que el jefe directo encomiende
Conductor/a Labores de conduccidon del vehiculo asignado. Jefe Depto.
vehiculo Depto. Labores de mantencién preventiva del vehiculo | Social
Social asignado.
Informar a su jefatura directa las necesidades de
mantenciones correctivas del vehiculo.
Mantener actualizada la bitdcora del vehiculo.
Cumplir con las labores de conduccidén que su
jefatura le encomiende, dentro del marco legal de
sus funciones.
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Articulo 31°: De la Direccion de Trdnsito

Cargo

Funcion

Dependencia

Director/a

Realizar los estudios necesarios para determinar el
sentido de trdnsito y desarrollar administrativamente
y en terreno los cambios que deba realizarse.
Coordinar, instruir y supervisar el frabajo del personal
gue desarrolla labores de seializacién.

Requerir de los recursos necesarios para labores de
senalizacién de trdnsito

Otorgar y renovar licencias de conductor de
acuerdo a la normativa vigente.

Efectuar los exdmenes correspondientes y otorgar
licencias de conducir.

Cdlificar la idoneidad moral de postulantes o
Licencia de conducir.

Autorizar el funcionamiento de las escuelas de
conducir de acuerdo a la normativa vigente.
Colaborar técnicamente en la elaboracion de las
bases y especificaciones para contratar servicios de
mantencion de senalizacidon de transito y controlar su
cumplimiento.

Colaborar en la ejecuciodn de proyectos viales con
el Departamento de Obras e instituciones externas.
Oftras funciones que la ley senale o que la autoridad
superior lo asigne, las que ejecutard a través de la
unidad correspondiente.

Dirigir, supervisar 'y coordinar los procesos
relacionados con el permiso de circulacion.

Estudiar y proponer alternativas de soluciéon a los
problemas de trdnsito como congestién vehicular,
estacionamientos, sefalizacion vial recorridos de
locomocidén colectiva, ubicacién de terminales y
otros.

Detectary proponer solucién a problemas relativos al
comercio en las vias publicas, avisos publicitarios,
kioscos y otras actividades que pueden afectar la
circulacién vehicular y peatonal.

Velar por la eficaz mantencién del instrumental
médico y equipos empleados en los exdmenes
psicotécnicos.

Remitir informes solicitados por el Juzgado de Policia
Local y ofras autoridades competentes.

Administrador/a
municipal
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Velar por la oportuna descarga a sistemas de
informacion anual del Registro de Multas de Transito
no pagadas.

Dirigir, supervisar y evaluar el desempeno del
personal adscrito a la Direccién de Trdnsito.

Encargado/a
Permisos
Circulacion

de

Mantener el Registro Comunal de Permisos de
Circulacion.

Responsable de los procesos de oforgamiento y
renovacién de Permisos de Circulacién de acuerdo
a lo establecido en el articulo 89° de la Ley 18.290 de
Trdnsito, Articulo 21, inciso 1° del decreto 3.063, Ley
de Rentas Municipales, Decreto N° 11 de 2007 del
Ministerio del Interior, modificado por Decreto N° 231
del 2008 de esa Secretaria de Estado, que
reglamenta sobre registro comunal de Permisos de
Circulacion.

Solicitar al Director de Trdnsito la certificacion del tipo
y modelo de los vehiculos, para su clasificacion de
acuerdo a lo establecido anualmente por el servicio
de impuestos intferno y calcular los valores para el
otorgamiento de los permisos de circulacion.
Requerir la documentaciéon de respaldo para el
otorgamiento de Permisos de Circulacion.

Efectuar la entrega de Permisos de Circulacion
(estudio, cdlculo, y registro).

Confeccionar padrones y otforgar duplicados de
carros de arrastre inscritos en la comuna.

Realizar las fransferencias de los Permisos de
Circulacién a sus nuevos propietarios.

Realizar las acciones necesarias para organizar e
informar el inicio de los procesos de pago de Permisos
de Circulacidn en cada uno de los periodos que
corresponda de acuerdo al tipo de vehiculo.
Remitir, bajo supervision del Director de Trdnsito,
informes que soliciten los tfribunales de justicia y otfras
autoridades.

Recopilar, procesar y entregar informacién
estadistica relacionada con Permisos de Circulacion.
Atender el teléfono de la unidad y tomar los recados
correspondientes.

Director/a
Trdnsito
Transporte
PUblico
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Velar por la constante disponibilidad de materiales
de oficina o afines, necesarios para el adecuado
funcionamiento de esta seccion.

Atender las consultas presenciales, telefénicas o
remotas del publico relativas a Permisos de
Circulacién  entregando  informacién  clara vy
oportuna.

Tramitar inscripcién de vehiculos nuevos en el registro
comunal de vehiculos.

Tramitar pago de segundas cuotas de Permisos de
Circulacién de vehiculos pertenecientes a la
comuna.

Elaboracion y entrega de certificados.

Elaboracion y entrega de Permisos provisorios de
Circulacién de acuerdo a la reglamentacién
vigente.

Informar a otros municipios inscripciones de vehiculos
en el registro comunal de Permisos de Circulacion.
Informar a la Unidad de Finanzas los datos necesarios
para la generacion de los cheques de pago de
fondos de terceros, generacion en el sistema de
permisos de circulacién, de los permisos de
circulaciéon con fondos de fondos de terceros de
ofras comunas, de acuerdo a documentos
contables recibidos.

Envio de cheques de fondos de terceros (entregados
por la unidad de finanzas) a otras comunas y solicitud
de comprobantes de pago respectivos.

Recepcidén de oficios de inscripcidn y registro de
vehiculos que se han inscrito en ofras comunas.
Envio de oficios de informacidén de inscripcién en
registro de Permisos de Circulacién a otfras comunas.
Elaboracion de  oficios ordinarios y  ofra
documentacién requerida.

Gestionar con Director de Transito las respuestas a
consultas por Ley de Transparencia relacionada con
Permisos de Circulacion.

Velar por el cumplimiento de la ley 21.083 sobre
pasajeros infractores.
Apoyar en atencidn de publico vy labores

administrativas en licencias de conducir.
Ofras funciones asignadas por la Directora de
Transito.
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Encargado drea

técnica y
administrativa de
Permisos de
Circulacién

Otorgar y renovar permisos de circulaciéon de
vehiculos de acuerdo a lo establecido en el articulo
89° de la Ley 18.290 de Transito, Articulo 21, inciso 1°
del decreto 3.063, Ley de rentas municipales,
Decreto N° 11 de 2007 del Ministerio del Interior,
modificado por Decreto N° 231 del 2008 de esa
Secretaria de Estado, que reglamenta sobre registro
Comuna d permisos de circulacion.

Solicitar al Director de Transito la certificacidon del tipo
y modelo de los vehiculos para su clasificacién, de
acuerdo a lo establecido anualmente por el servicio
de impuestos internos, y calcular los valores para el
otorgamiento de los permisos de circulacion.
Requerir la documentaciéon de respaldo para el
otorgamiento de permisos de circulacién.

Efectuar la entrega de permisos de circulacion
(estudio, calculo, y registro).

Confeccionar padrones y otorgar duplicados de
carros de arrastre inscritos en la comuna.

Realizar las fransferencias de los permisos de
circulaciéon a sus nuevos propietarios.

Coordinar con la Unidad que corresponda el pago
en linea de Permisos de circulacion.

Realizar las acciones necesarias para organizar e
informar el inicio de los procesos de pago de
permisos de circulacién en cada uno de los periodos
gue corresponda de acuerdo al tipo de vehiculo.
Mantener actualizados los pardmetros de pago en el
sistema de permiso de circulacion.

Remitir, bajo supervision del Director de Trdnsito,
informes que soliciten los fribunales de justicia y otras
autoridades.

Recopilar, procesar y entregar informacion
estadistica relacionada con permisos de circulacion.
Atender el teléfono de la unidad y tomar los recados
correspondientes.

Habilitar un sistema de control sobre la cancelacion
y reemplazos de inscripciones de taxis bdsicos vy
colectivos.

Atender de manera eficiente y oportuna Ila
demanda de permiso de circulacién de empresas.

Encargado
seccion
Permisos
Circulacién

de
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Atender las consultas el publico relativas a permisos
de circulacion entregando informaciéon clara vy
oportuna.

Tramitar inscripcién de vehiculos nuevos en el registro
comunal de vehiculos.

Tramitar pago de segundas cuotas de permisos de
circulacién de vehiculos pertenecientes a la
comuna.

Tramitar pagos de estacionamientos reservados.
Elaboracion y entrega de certificados.

Elaboracion y entrega de permisos provisorios de
circulaciéon de acuerdo a la reglamentacion vigente.
Coordinar con la unidad de informdtica las
adecuaciones técnicas que se requieran para el
eficiente funcionamiento del sistema de permisos de
circulacion.

Mantener actualizado el Padrén de carros vy
remolques.

Mantener actualizado de libro de correspondencia.
Apoyar en atencidn de publico y labores
administrativas en licencias de conducir.

Velar por el cumplimiento de la ley 21.083 sobre
pasajeros infractores.
Ofras funciones asignadas por la Directora de

Transito.

Encargado/a o
Gabinete
Psicotécnico

Supervisar el cumplimiento del proceso de
otorgamiento de licencias de conducir, en cuanto al
cumplimiento de requisitos de acuerdo al tipo de
licencia del cual se trate y de acuerdo al fipo de
trdmite que se redlice, en base a lo establecido en el
D.S. 170 de 1985 del Ministerio de Transporte y
Telecomunicaciones.

Supervisar el cumplimiento del proceso de
denegacién de licencias de conducir, en cuando all
cumplimiento de requisitos de acuerdo al tipo de
licencia del cual se frate y de acuerdo al fipo de
trémite que se realice, en base a lo establecido en el
D.S. 170 de 1985 del Ministerio de Transporte y
Telecomunicaciones.

Supervisar la rendicibn de exdmenes de los
postulantes a licencia de conductor, debiendo velar
por la coordinaciéon eficiente de los procesos de
rendicién.

Director/a
Transito
Transporte
PUblico

de
y
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Verificar que los postulantes rindan los exdmenes de
reevaluacion dentro de los plazos legales
establecidos y de informar al encargado de licencias
la reprobacién de un postulante para que este
realice la correspondiente denegacion e informe de
esto al Registro Nacional de Conductores como lo
senala el Art. 5 del Decreto 739 del 1985 del Ministerio
de Justicia.

Velar por la correcta mantenciéon de los equipos de
Gabinete Psicotécnico, asi como de los equipos
computacionales en los cuales se rinden los
exdmenes tedricos, debiendo preocuparse de
mantener actualizados los softwares y los datos de
fecha y hora de rendicion.

Entregar diariamente a la encargada de licencias las
carpetas de los postulantes que hayan cumplido con
todos los requisitos de acuerdo al tipo de licencia del
cual se trate y concluido adecuadamente con todo
su frdmite para la correspondiente elaboraciéon del
documento licencia de conductor.

Atender las consultas de los usuarios relativas a
licencias de conducir entregando informacién clara
y oportuna.

Gestionar las solicitudes de Licencia de conducir.
Verificar el cumplimiento de requisitos de postulantes
a licencias de conducir.

Tomar exdmenes tedricos a los postulantes a licencia
de conducir.

Asistir administrativamente la atencidn gabinete
psicotécnico.

Solicitar al Registro Civil e Identificacion certificados
de antecedentes de conductor de postulantes a
licencia de conducir.

Plastificar licencias de conducir, verificando que no
presente errores en su forma o su fondo.

Solicitar carpetas de postulantes a licencia de
conducir a ofros municipios, cuando corresponda.
Enviar carpetas de conductores solicitadas a ofras
municipalidades cuando corresponda.

Mantener actualizado el libro de registro y archivo de
certificados de licencias nulas.

Mantener actualizado y ordenado el archivo y
registro de licencias de conductor.

Mantener el registro de los cambios de domicilio.
Archivo de documentos judiciales en carpetas de
conductores.

Realizar periddicamente control estadistico de
exdmenes readlizados, aprobados, rechazados y la
causa de ello.
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Denegacién de licencias a postulantes de licencia
de conducir en los casos que corresponda en caso
que la titular de la funcién no se encuentre en
servicio.

Elaboracién de  oficios ordinarios y  otra
documentacién o correspondencia requerida.

Envio semanal de informaciéon otorgamiento de
licencias de conducir al Registro Nacional de
Conductores.

Elaboracion y envio estadistica semestral de licencias
de conducir.

Revisibn para archivo y archivo de carpetas de
licencias de conducir.

Mantencién de documentacién de atencidon de
publico.

Apoyo en atencidn de publico vy
administrativas de permisos de circulacién.
Velar por el cumplimiento de la ley 21.083 sobre
pasajeros infractores.

Otras funciones asignadas por la Directora de
Transito.

labores

Médico Gabinete Evaluar la aptitud fisica y psiquica de los postulantes | Encargado/a
Sicotécnico a licencia de conducir y registrar en la ficha médica | Gabinete

el resultado. Sicotécnico
Examinador Verificar que los postulantes a licencias de conducir | Encargado/a
Practico cumplan con los requisitos exigidos de acuerdo a | Gabinete

reglamento para la toma de exdmenes prdcticos. Sicotécnico

Tomar a postulantes a licencia de conducir el

examen prdctico de conduccion de acuerdo a

reglamento el dia y hora fijado.

Registrar los resultados de la toma de exdmenes

prdcticos en las respectivas cartillas.

Informar la aprobacién y rechazo de exdmenes

prdacticos a CONASET en los plazos exigidos y al

encargado de licencias de conducir.

Habilitar, cuando corresponda, circuito prdctico

clase “C".
Encargado Atender las consultas del publico relativas a licencias | Director/a
Licencias de de conducir, entregando informacién clara vy | Trdnsito
Conducir oportuna. Transporte

Gestionar solicitudes de licencias de conducir | PUblico.

abriendo las carpetas de los postulantes en caso que
corresponda o actualizando las carpetas de los
titulares de licencias y entregando informaciéon
completa y oportuna a los solicitantes.
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Solicitar al Registro Civil e Identificacion certificados
de antecedentes de conductor de postulantes a
licencia de conducir.

Verificar el cumplimiento de requisitos de postulantes
a licencias de conducir.

Realizar los cobros de los derechos respectivos de
acuerdo al tipo de licencia.

Confeccionar licencias de conducir para visto bueno
de la Directora, verificando que el postulante haya
cumplido con todos los requisitos.

Revisar que los documentos y anfecedentes
enfregados por postulantes a licencia de conducir
estén correctamente extendidos antes de elaborar
la licencia respectiva.

Verificar que las fotografias entregadas por los
postulantes a licencia de conducir no presenten
errores y cumplan con lo que establece la normativa
en cuanto a su tamano y caracteristicas.

Tomar exdmenes tedricos a los postulantes a licencia
de conducir.

Requerir de los examinadores prdcticos las cartillas
de evaluacién para la elaboracién o denegacién de
la correspondiente licencia de conducir.

Imprimir, plastificar y entregar al titular de la licencia
el nuevo documento y requerir la enfrega del
documento primitivo, cuando corresponda, para
proceder de acuerdo al articulo 14 del Decreto 170
Reglamento para el Otorgamiento de Licencias de
Conductor del Ministerio de Transporte vy
Telecomunicacién.

Entregar para su revision y archivo las carpetas de los
fitulares de licencias de conducir que hayan
finalizado su proceso al encargado de gabinete
psicotécnico.

Asistir administrativamente la atencidn gabinete
psicotécnico cuando asi se requiera.

Redalizar la denegacion de las licencias de conductor
en sistema computacional de licencias de
conductor, a los postulantes de licencia de conducir
en los casos que corresponda.

Envid semanal de informacién del rechazo de
licencias de conducir al Registro Nacional de
Conductores y al Ministerio de Transporte en caso
que corresponda, de la forma en que la normativa lo
determine.

Mantener actualizado el archivo de postulantes a
licencia, retirando semanalmente los que
corresponda para denegacion.

Mantener el registro de licencias de conducir
denegadas, asi como el archivo de las carpetas de
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postulantes cuyas licencias de conductor hayan sido
denegadas con fodos los documentos de respaldo
que correspondan.

Solicitar al Registro Civil e Identificacion certificados
de antecedentes de conductor de postulantes a
licencia de conducir.

Plastificar licencias de conducir, verificando que no
presente errores en su forma u su fondo.

Solicitar carpetas de postulantes a licencia de
conducir a otros municipios, cuando corresponda.
Enviar carpetas de conductores solicitadas a ofras
municipalidades cuando corresponda.

Mantener actualizado el libro de registro y archivo de
licencias nulas.

Ejecutar todas aquellas funciones administrativas
asociadas al proceso de oforgamiento de licencias
de conducir en particular y de la gestidon
administrativa de la Direccién en particular.

Apoyo en atencidn de publico vy labores
administrativas de permisos de circulacion.

Otras funciones asignadas por la Directora de
Trdnsito.

Encargado .
Gestion Técnica

Responsable de promover la seguridad vial en
dmbitos de competencia municipal, a fin de
optimizar el desarrollo del trdnsito en la ciudad,
debiendo centrarse en las dreas de Educacion,
Ingenieria y Fiscalizacién para lo cual deberd
coordinarse con las ofras unidades municipales
involucradas en la deteccién y solucion de
necesidades de mejoramiento de seguridad vial, asi
como los otros organismos de nivel comunal vy
regional.

Colaborar en el diagndstico y propuestas de solucién
en situaciones de conflicto vial, asi como dirigir y
supervisar los  trabagjos de sefdlizacion y
demarcaciéon que el municipio realice, verificando
que estos se readlicen de manera eficiente vy
oportuna, resguardando la correcta utilizacién de
bienes e insumos.

Detectar en terreno de manera permanente y
habitual necesidades de reparacion y reposicién de
senalizacién de trdnsito, danada o destruida.

Velar por mantener en stock los insumos y materiales
necesarios para dar respuesta a situaciones de
mantencidén de senales de trdnsito para los cual
deberd requerir permanentemente a la unidad que

Director/a
Transito
Transporte
PUblico.

Y
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corresponda de acuerdo al presupuesto vigente de
aguellos insumos y materiales que sean necesarios
reponer.

Mantener actualizada la informacién  sobre
materiales e insumos en stock.

Otras funciones asignadas por la Directora de
Trdnsito.

Articulo 32°: De la Direccidn de Gestiéon de datos y calidad municipal (GESCAL)

Datos personales

interior del municipio.

Promocién de la ley 19.628 y demds normativa
relacionada por parte de los funcionarios
municipales.

Orientacién hacia los titulares de los datos personales
para el gjercicio de sus derechos.

Evaluacion e informacidn sobre los avances del plan
local de proteccion de datos personales.

Ofras funciones que el alcalde o su jefatura directa
le encomiende

Cargo Funcién Dependencia
Director/a e Encargada de Transparencia Municipal Administrador/a
e Establecer la forma de hacerse cargo de las | municipal
observaciones formuladas en los procesos de
fiscalizaciéon del Consejo para la Transparencia y en
las decisiones de amparos.
e Difundir y promover en la comunidad local el
derecho de acceso a la informaciéon, en la forma
que la ley establece.
e Asesorar al Comité técnico del PMG
e Responsable del diagndstico anual de la calidad de
los servicios municipales mediante instrumentos
como el Diagnéstico Nacional de la Subsecretaria de
Desarrollo Regional, SUBDERE.
e Ofras funciones que el alcalde le encomiende.
Secretaria/o e Atfencidn publico interno y externo que realice | Director/a
administrativa consultas o demandas a la Direccidn, ya sea en | GESCAL
forma presencial, telefénica o digital.
e Transcribir documentacion que indique su jefatura.
e Archivar, clasificar, y entregar correspondencia
recibida y enviada desde la Direccidn.
e Ofras funciones que le encomiende su jefatura
directa.
Encargada/o de | e Coordinacion de acciones tendientes a mejorar el | Director/a
Proteccién de tratamiento y la proteccidn de datos personales al | GESCAL
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Encargado/a de
Informdtica

e Crear, actualizar y mantener banners y secciones del
sitio web municipal.

e Velar por la seguridad y acceso expedito de los
datos de red interna computacional municipal

e Administrar portal de pagos de permisos de
circulacion en linea y traspaso de éstos a caja
municipal
Publicar informacion de Transparencia Activa
Soporte computacional a funcionarios municipales
Diagnosticar  necesidades de  equipamiento
computacional en el municipio, cotizar insumos y
equipos.

e Oftras funciones que el alcalde o su jefatura directa
le encomiende

Director/a
GESCAL

Articulo 33°: De la Direccion de Seguridad PUblica

Cargo

Funcién

Dependencia

Director/a

Colaborar directamente con el alcalde en las tareas de
coordinacion y gestion de las funciones de la lefra j) del
articulo 4, ley 18.695:

i) El desarrollo, implementacién, evaluaciéon, promocion,
capacitacion y apoyo de acciones de prevencidn
social y situacional, la celebracidn de convenios con
otras entidades publicas para la aplicacion de planes
de reinsercién social y de asistencia a victimas, asi como
también la adopcidén de medidas en el dmbito de la
seguridad puUblica a nivel comunal, sin perjuicio de las
funciones del Ministerio del Interior y Seguridad Publica y
de las Fuerzas de Orden y Seguridad

Serd responsable del seguimiento del Plan Comunal de
Seguridad Publica, y ejercerd las funciones que le
delegue el alcalde, siempre que estén vinculadas con la
naturaleza de su funcién.

Ejecutar funciones de Secretario ejecutivo del Consejo
de Seguridad PUblica (Ley 20.965, articulo 104 C, letra e)

Administrador/a
municipal

Secretaria/o
administrativa

e Dar soporte y colaboracién a su jefe directo para
cumplir con lo establecido evitando retrasos vy
distracciones en el frabaijo.

e Confeccionar, gestionar la documentacion recibida
y correspondencia dirigida a su jefe directo,
sintetizando las necesidades mds importantes y que
requieran mayor urgencia.

Director/a
Seguridad
PUblica
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Archivar actas, memordndum, decretos, oficios,
certificados y documentos de interés dentro de la
oficina, manteniendo un orden.

Tomar nota de los asuntos tratados en reuniones
importantes a la cual asista su jefe directo.

Otras funciones que su Director/a o clcalde le
encomiende.

Programas en
convenio

Implementar la correcta ejecuciéon de programas
y/o proyectos en convenio con otros servicios,
relacionados con la temdtica de la Direccién. Entre
estos se cuenta el programa Senda Previene.

Director/a
Seguridad
PUblica

Articulo 34°: De la Direccion de Medio Ambiente, aseo y ornato (DIMAO)

Cargo

Funcién

Dependencia

Director/a

Ejercer la supervisidn jerdrquica y coordinar el
funcionamiento administrativo de las unidades de su
dependencia.

Realizar estudios y proponer proyectos de innovacién
que contribuyan al mejoramiento de la gestion de
esta Direccion.

Coordinar y visar la elaboracién de Bases de los
llamados a licitacion  pulblica y  privada,
correspondientes a la Direccion.

Evaluar el cumplimiento de los contratos relativos a
concesiones de aseo; creacidén y mantencién de
dreas verdes, ornamentaciéon y paisajismo; contratos
relacionados con el medio ambiente; otros contratos
relacionados al reciclaje y compostaje.

Realizar estudios y emitir opinién técnica en materias
de desarrollo sustentable comunal, ordenamiento
territorial ambiental y dar respuestas, revisiones y
seguimientos de los proyectos sometidos al Sistema
de Evaluacion de Impacto Ambiental.

Proponer, desarrollar y coordinar la ejecucion de
proyectos, planes y programas fendientes a
materializar  acciones  relacionadas con  la
mantencion, proteccién medio ambiental de bienes
nacionales publicos existentes en la comuna.

Ejercer un rol coordinador entre el municipio y ofros
organismos publicos y/o privados, en materias de
indole ambiental.

Administrador/a
municipal
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Coordinar y supervigilar tareas que delegue o
encomiende el o el(la) Alcalde(sa) ala DIMAO.

Secretaria/o
administrativa

Atencidon de publico interno y externo que readlice
consultas o demandas a la Direccidon, ya sea en
forma presencial, telefénica o digital.

Transcribir documentacion que indique su jefatura.
Archivar, clasificar, y entregar correspondencia
recibida y enviada desde la Direccidn.

Ofras funciones que le encomiende su jefatura
directa.

Director/a
DIMAO

Jefe depto. aseo

y ornato

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.

Velar por la correcta ejecucidn del servicio de
extraccion de residuos domiciliarios.

Velar por la construccidon, conservacién vy
administracién de las dreas verdes de la comuna.
Fiscalizar el cumplimiento de los contratos o
concesiones de recoleccion de residuos domiciliarios,
mantencion  dreas  verdes, extraccidén  de
desperdicios de jardines de la comuna.

Apoyar en las bases especiales de los llamados a
propuestas para la construccidén y mantencion de
dreas verdes, recoleccion y transporte de residuos
domiciliarios, extraccién de desperdicios de jardines,
y en general, de todas las contrataciones necesarias
para el cumplimiento de sus funciones.

Estudiar y proponer proyectos de forestacién de
dreas verdes de la comuna.

Tener un banco de datos e informacién sobre
mobiliario urbano, forestacién y dreas verdes de la
comuna.

Evitar el depdsito de escombros y la formacién de
microbasurales.

Asesorar a organizaciones de la comuna en la
formulacion de iniciativas a Fondos Concursables.
Mantener un catastro actualizado de los metros
cuadrados que comprenden las dreas verdes de la
comuna.

Efectuar las demds funciones que la Ley, la DIMAO, o
el(la) Alcalde(sa) le encomiende.

Director/a
DIMAO

Encargado/o
manejo

de

Ejecutar acciones de coordinacion del servicio de
aseo y retiro de residuos domiciliarios.

Jefe Depto. de
aseo y ornato.
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residuos
domiciliarios

Coordinar, controlar y asignar rutas de recoleccion
de residuos domiciliarios a conductores municipales
asignados a camiones recolectores.

Ofras funciones que le encomiende su jefatura
directa.

Encargado dreas
verdes y ornato

Ejecutar acciones de ornato en las dreas de la
comuna

Proponer creacion de dreas verdes

Oftras funciones que le encomiende su jefatura
directa

Jefe Depto. de
aseo y ornato.

Encargado
programa
municipal de
medio ambiente
y tfenencia
responsable

Procurar la proteccién y el fomento de la salud de los
habitantes de la comuna, derivado de los factores
ambientales.

Elaborar y ejecutar un plan de gestion ambiental
comunal, que permita cumplir con el objetivo de
procurar protecciéon del medio ambiente de la
Comuna mediante el desarrollo de programas
orientados a evitar que las condiciones ambientales
modifiquen en forma adversas, el bienestar de los
distintos dmbitos de la Comunai. -

Coordinar con ofras unidades municipales o afines
todas aquellas materias ambientales vinculadas con
la Gestidn Ambiental Local y su estrategia ambiental
comunal.

Conduciry revisar consultas, reclamos y denuncias en
materia ambiental y de tenencia responsable
provenientes de la comunidad.

Aplicar en lo que corresponda, las normas de la Ley
sobre Bases del Medio Ambiente.

Realizar las acciones que encomiende la DIMAO en
materias de desarrollo sustentable comunal,
ordenamiento territorial ambiental, revisiones vy
seguimientos de los proyectos sometidos al Sistema
de Evaluacion de Impacto Ambiental.

Ejecutar programas y actividades de fomento de la
proteccién del medio ambiente en organizaciones
sociales, comunitarias, deportivas y culturales entre
otros.

Coordinaciéon del Programa Paisaje de Conservacion
Rio San Pedro. -

Coordinar acciones con actores pUblicos y privados
con el propdsito de difundir y ejecutar el plan de
gestién ambiental comunal. -

Director/a
DIMAO
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Ejecutar programas  esterilizaciones, vacunas
antirrdbicas, etc., mediante la postulacién de
iniciativas a los fondos disponibles.

Asesorar a organizaciones de la comuna en la
formulacion de iniciativas a Fondos Concursables.
Promover la inversibn comunal mediante la
presentacion de iniciativas de inversion a distintas
fuentes de financiamiento tanto nacionales como
infernacionales.

Fomentar, la educacién a la poblacién,
principalmente a Establecimientos Educacionales, en
materia ambiental y fenencia responsable de
mascotas.

Otras tareas que encomiende la Ley, DIMAQO, y/o
el(la) Alcalde(sa).

Encargado
oficina
reciclaje

de

Ejecutar medidas de minimizacién de RSD a nivel
municipal y comunal.

Fomentar proyectos y programas de Reduccion,
Reutilizacion, Reciclaje y Valoracidén energética de
residuos en la comuna.

Asesorar a organizaciones de la comuna en la
formulacion de iniciativas a Fondos Concursables
Realizar acciones en torno a la sensibilizacion
comunal para la separacién en origen de los RSD.
Promover la inversion comunal mediante la
presentacion de iniciativas de inversion a distintas
fuentes de financiamiento tanto nacionales como
infernacionales.

Realizar talleres comunitarios en torno a la Eficiencia
Energética, Hidrica, Recicloje, Reutilizacion vy
Compostaje.

Gestionar la mantencién y el aumento de Puntos de
recoleccidn distribuidos en la Comuna.

Fomentar el compostaje orgdnica domiciliaria
generada por los vecinos de la comuna, ademds de
otras tareas que encomiende la DIMAO, y/o el(la)
Alcalde(sa).

Director/a
DIMAO

Conductores

Labores de conduccién del vehiculo asignado.
Labores de mantencion preventiva del vehiculo
asignado.

Informar a su jefatura directa las necesidades de
mantenciones correctivas del vehiculo.

Mantener actualizada la bitdcora del vehiculo.

Jefe depto.
aseo y ornato.
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Cumplir con las labores de conduccién que su
jefatura le encomiende, dentro del marco legal de
sus funciones.

Articulo 35°: De la Direccion de Desarrollo Econdmico Local (DIDEL)

Cargo Funcién

Dependencia

Director/a DIDEL °

Asesorar al Alcalde en temas de Desarrollo
Econdmico Local.

Disenar, ejecutar y evaluar proyectos de desarrollo
econdmico sobre la base de las necesidades vy
potencialidades tanto de la comunidad, como del
municipio.

Fortalecer a través de programas, las principales
actividades productivas de la comuna.

Ejecutar y vincular apoyo técnico profesional,
asesorias, capacitacién y otros atingentes en las
dreas y programas que lo requieran.

Mantener un registro actualizado de los programas y
proyectos relativos al drea de competencia de la
direccién que se encuentren en desarrollo en la
comuna desde organismos de gobierno central,
regional y/o locales.

Mantener registro y contacto con el sector privado,
vinculado a la industria turistica nacional y local.
Coordinar con instancias publicas o privadas; locales
o centrales el desarrollo de programas especificos
implementados en la comuna.

Promover la coordinacidon permanente de las
unidades que dependen de la direccidn y participar
de las instancias de coordinacion municipal y/o
comunal que corresponda.

Cumplir otras funciones que la jefatura le
encomiende en el marco de la normativa vigente.
Actuar como contraparte municipal de los
programas en convenio, fales como PRODESAL y PDTI
Contraparte municipal del programa Mujeres jefas
de Hogar o similar, de cardcter productivo.

Dirigir, supervisar y evaluar el desempeno del
personal adscrito a la DIDEL.

Administrador
municipal

Secretaria/a .
administrativa

Atencién de publico presencial, telefénica o remota,
segun lo indique su jefatura directa.
Gestionar agenda de director (q).

Director/a DIDEL
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Gestionar  solicitudes de uso de vehiculos
municipales.

Transcribir, digitar, archivar y/o distribuir
documentacién administrativa de la DIDEL.

Elaborar notas de pedidos, cometidos u otros, a
requerimiento de su jefatura directa.

Cumplir ofras funciones que Ila jefatura le
encomiende en el marco de la normativa vigente.

Encargado de | e
Oficina Municipal
de

infermediacion o
Laboral, OMIL

Atencion e inscripcidn de usuarios en la
pdgina www.bne.cl, y registro de ésta segun motivo
de la visita.

Coordinar talleres de apresto laboral dirigidos a
personas que se encuentran en busqueda de
empleo.

Gestion territorial a través de visitas y encuentros
empresariales en la buUsqueda de vacantes,
seguimientos de usuarios derivados y colocados,
certificados de colocacion laboral, entre otfros
Generar una dalianza de colaboracién con el
programa Mujer Jefas de Hogar, Fomento Productivo
y otros programas sociales.

Cumplir ofras funciones que Ila jefatura le
encomiende en el marco de la normativa vigente.

Director/a DIDEL

Articulo 34°: De la Direccién de Difusion artistica y Patrimonio

Cargo Funcién

Dependencia

Director/a .

Asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en materia
de politicas publicas para el desarrollo del quehacer
cultural y artistico que se puedan implementar en el
territorio de la comuna.

Colaborar en la formulacién del plan de desarrollo
comunal, PLADECO.

Disenar, ejecutar y evaluar proyectos de desarrollo
de las Artes, las Culturas y el patrimonio, sobre la base
de las necesidades y potencialidades tanto de la
comunidad, como del municipio.

Administrar y coordinar las acciones del Cenftro
Cultural Estaciéon Collilelfu, de la Biblioteca y de las
Unidades a su cargo.

Coordinar las acciones del plan de comunal de
cultura, los proyectos obtenidos y las metas
impuestas.

Administrador/a
municipal
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Llevar la curatoria de las exposiciones a desarrollarse
en las dependencias designadas para estos efectos.
(Centro cultural, biblioteca, sala de exposiciones)
Cumplir otras funciones que la jefatura le
encomiende en el marco de la normativa vigente.

Secretaria e Atencién de publico Director de
administrativa e Gestionar agenda de director (a). Difusién  artistica
e Gestionar agenda de uso de vehiculos de la | Y Pafrimonio
direccién.
e Redlizar documentacion administrativa.
e Manegjar informacién relacionado al trabajo que se
realiza en cada unidad de la direccion.
e Elaborar notas de pedidos, cometidos, certificados
y tfodos los procesos administrativos necesarios para
el cumplimiento de los requerimientos de la
Direccién.
e Recepcidon de publico y guiar visitas por las
dependencias de museo y salas de exposiciones.
e Cumplir ofras funciones que Ila jefatura le
encomiende en el marco de la normativa vigente.
Encargada e Atencidon de usuarios en Biblioteca Municipal y | Director de
Biblioteca Biblioredes. Difusién  artistica

Programar vy readlizar acciones tendientes a
Promover la lectura, fortaleciendo el acceso al
lioro, fanto en sector urbano como rural de la
comuna.

Ingresar libros a sistema Aleph, realizando todo el
proceso para que estén a disposicion de los
usuarios y mantener al dia el inventario de los
mismos

Administrar los bienes tanto municipales como del
Servicio del Patrimonio del Ministerio de las Culturas,
las Artes y el Patrimonio.

Gestionar proyectos para la obtencidn de recursos
a la Biblioteca.

Mantener redes y alionza de colaboracion tanto
con autoridades locales, regionales, Agrupacién de
Amigos de la Biblioteca establecimientos
educacionales publicos y privados, urbanos vy
rurales

Coordinar acciones de los programas Biblioredes,
Memorias del siglo XX, Mesa Regional del Fomento

y Patrimonio
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de la lectura, Didlogos en Movimiento, charlas
patrimoniales, entre otras

Encargada/o
Difusion de las
artes

Colaborar en la elaboracién, ejecucioén, supervision
y coordinacién del programa municipal anual de la
direccién en materia de formacién, difusién,
creacién, recreacién y puesta en valor de las
manifestaciones artistico -culturales de la comuna.
Gestionar recursos externos para la ejecucion de
programas y/o proyectos en el dmbito cultural
comunal.

Mantener un contacto  estrecho
organizaciones funcionales ligadas a la cultura y el
arte, asi como con artistas o colectivos artisticos del
territorio comunal.

Coordinar el uso de los bienes muebles e inmuebles
por parte de los usuarios de talleres, programas o
agrupaciones de la comuna.

Ejecutar otras funciones que le encomiende su
jefatura directa o el alcalde.

con las

Director de
Difusidn artistica
y Patrimonio

Encargado/a
Patrimonio

Colaborar en la Elaboracién, ejecucién, supervisiéon y
coordinacién del programa municipal anual de la
direccién relacionados con Difundir, promover vy
preservar los recursos patrimoniales de la comuna,
tanto materiales como inmateriales

Gestionar recursos externos para la ejecucion de
programas y/o proyectos en el dmbito patrimonial.
Coordinar las exposiciones que se realicen en las
dependencias del centro cultural Estacion Collilelfu
Colaborar en aspectos técnicos con las curatoria de
las exposiciones patrimoniales y artisticas que se
planifiquen por la direccion.

Ejecutar otras funciones que le encomiende su
jefatura directa o el alcalde.

Director de
Difusidn artistica
y Patrimonio

Articulo 37°: Del Juzgado de Policia Local

Cargo Funcién Dependencia
Juez de | ¢ Administrar Justicia denfro del Territorio Jurisdiccional enlas | Corte de
Policia materias que la ley le ha encomendado. Apelaciones
Local
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Presidir las audiencias que requieran la comparecencia
personal de las partes y otorgar audiencias en los casos
qgue la ley lo autorice.

Conocer los siguientes asuntos:

Las infracciones a los preceptos que reglamentan el
trdnsito y transporte publico.

Las infracciones a las ordenanzas, reglamentos y decretos
alcaldicios.

Las infracciones a las leyes especiales tales como la de
Rentas Municipales, Ley General de Urbanismo vy
Construcciones y ordenanza respectiva, Ley de
Cdlificacién Cinematogrdfica, Pavimentacién, Alcoholes,
Pescay caza, Vigilantes privados.

Las infracciones a las leyes tales como: Ley Orgdnica
Constitucional N° 18.700 sobre votaciones y escrutinios,
Ley N°19.303, sobre Seguridad Ciudadana, Ley N° 19.496
sobre proteccion de los derechos del consumidor, Ley N°
19.537 sobre propiedad inmobiliaria, entre ofras.

Otras que le encomiende la ley.

Evaluar el desempeno del personal adscrito al Juzgado de
Policia Local.

Secretaria
Abogado

Actuar como Ministro de Fe del Tribunal

Asistir al Juez del Juzgado de Policia Local en el desarrollo
de la funcién jurisdiccional, en base a las disposiciones
legales vigentes.

Actuar como Secretario Abogado del Tribunal cumpliendo
con la normativa cuyo texto refundido, coordinado y
sistematizado fue fijado por el Decreto Supremo N° 307, de
1978, del Ministerio de Justicia; Ley N° 18.287 y Articulos 379
y 55 del Cdédigo Orgdnico de Tribunales en lo pertinente.
Administrar el funcionamiento del Tribunal y el personal a su
cargo de acuerdo a las instrucciones que le sean
impartidas por el Juez de Policia Local

Velar por las noftificaciones en la forma que senala la Ley y
cumpliendo en calidad y oportunidad

Subrogar al Juez de Policia Local cuando corresponda.
Cumplir con todas las demds obligaciones que le asignen
las leyes, reglamentos e instrucciones.

Juez de Policia
Local

Oficial 1°

Atender a los usuarios del Tribunal y publico en general
para la adecuada atencién de consultas y asuntos en los
que estén involucrados.

Revision del expediente para verificar notificacion de
partes e intervinientes.

Efectuar el lamado de entrada a la audiencia y delegar
esta funcién en el Oficial 2° cuando se requiera;

Juez de Policia
Local
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Responder a las consultas y solicitudes de partes o
intervinientes;

Velar por una adecuada atencidén a los usuarios; esta
funcion incluye velar porque otros funcionarios a su cargo
den adecuada atencidén a los usuarios en horarios de
atencién de puUblico y en las audiencias.

Verificar la calidad de partes o intervinientes (testigo,
tercero, demandante, demandado, reclamante,
reclamado).

Coordinar con el/la Secretario Abogado la realizacion de
la audiencia.

Confeccionar oficios en caso que sean requeridos
Solicitar firma a las partes o intervinientes al término de la
audiencia.

Agregar al expediente documentos presentados, agregar
folio y/o entregar a custodia.

Formar expedientes fisicos

Velar por el adecuado desarrollo de las labores del Tribunall
Dar asistencia administrativa y técnica en materias propias
del Tribunal y Secretaria del Tribunal.

Recepcionar correspondencia, solicitudes, escritos que se
presenten ante el Tribunal, pudiendo encomendar esta
funcion al Oficial 2°.

Proponer la redacciéon de resoluciones de mero tradmite y
agregarlas al expediente fisico una vez aprobadas vy
firmadas por Juez y Secretaria.

Realizar las labores administrativas (elaboracion de

informes, minutas, etfc.) necesarias para el normal
funcionamiento del Tribunal.

Realizar las demds labores que le sean encomendadas por
el Tribunal.

Subrogar al Secretario del Tribunal en caso de ausencia, o
permisos legales.

Asumir el cargo de receptor ad-hoc cuando las
necesidades del Tribunal asi lo ameriten para la prdctica
de las notificaciones ordenadas.

Oficial 2°

Atender a los usuarios del Tribunal y publico en general
para la adecuada atencién de consultas y asuntos en los
que estén involucrados.

Ingreso de causas al libro de ingresos del Tribunal.

Revision del expediente para verificar noftificacion de
partes e infervinientes.

Responder a las consultas y solicitudes de partes o
intervinientes;

Confeccionar oficios en caso que sean requeridos
Solicitar firma a las partes o intervinientes al término de la
audiencia.

Juez de Policia
Local
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Agregar al expediente documentos presentados y agregar
folio

Formar expedientes fisicos.

Velar por el adecuado desarrollo de las labores del Tribunall
Dar asistencia administrativa y técnica en materias propias
del Tribunal y Secretaria del Tribunal.

Recepcionar correspondencia, solicitudes, escritos que se
presenten ante el Tribunal.

Despachar correspondencia del Tribunal

Redactar resoluciones de mero trdmite

Realizar las labores administrativas necesarias para el
normal funcionamiento del Tribunal.

Realizar las demds labores que le sean encomendadas por
el Tribunal.

Subrogar al oficial 1° en caso de ausencia, o permisos
legales.
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Consejo de
Seguridad Publica

Concejo
cosoc Alcalde municipal
DAEM DESAM
Juzgado
policia Local Asesoria
juridica

Administracién municipal

Adquisiciones

Secretaria SECPLAN Control DAF
municipal
. Secretarfa Secretarfa Depto. de
Partes administ. dmini; Fi 7
Asesorfa B Pagosy
OIRS urbanistica . Asesorfa Tesoreria
juridica/Auditorfa
Concejales Proyectos de Caja
inversién
personas Gestiony Activo fijo e
juridicas ppto. Inventario
Control y Patentes y
seguimiento rentas
inversiones
Facturacién
Conductor

Cementerio

Vehiculosy
combustible

Decretos de
Pago

DIMAO

Difusion art.

Secretaria

administ.

DOM DIDECO Trénsito GESCAL Seguridad
Publica
Permisos Secretaria Gabinete Secretaria Secret
recepciones administ. Psicotécnico administ. vecret.
ejecutiva
CSP
Certificados Conductor Gestién :
DOM téenica [lransparenci:
Depto. Soc% Programas en
Inspeccién Permisos de W | ¢ 4tica convenio
1 Circulacién
Atencion
Social
Vialidad Llcencla.?vde Calidad
Conducir municipal
Calif. Socioec.
Alumnbrado Datos
publico personales
monetarias
Emergencias
Program:
edificiosy
recintos
Conductor 00cC Programas Asuntos JProgramas en|
municipales indigenas convenio
Conductor
maquinaria
pesada
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2. DEROGUESE cualquier otro instrumento que verse soore la materia.

3. EL REGLAMENTO INTERNO MUNICIPAL Y ORGANIGRAMA regird como Unico instrumento de
gestién municipal a contar del 23 de noviembre de 2021.-

NOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE. -

/4
\ &) -
/S MLL\F\\
D ESPI

\ : n\\é
NIETANARIA SOLEDA A N.UNITA
SECRETARIA MUNICIPAL

ARA/MEM/CVM/MNS/pfc "
Distribucién : ¥,
1.  Alcaldia '
2. Direccién de Control
3. Secretaria Municipal
4. Todas las unidades municipales
5. Oficina de Partes/Oirs
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CERTIFICADO DE ACUERDO

W B A MUNITA, SECRETARIA MUNICIPAL DE LA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS CERTIFICA QUE EN SESION ORDINARIA N° 14 DE
FECHA 11 DE NOVIEMBRE D= 2021, PRESIDIDA POR EL ALCALDE SR. ALDO RETAMALA
ARRIAGADA, EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE LOS LAGOS ACORDO LO
SIGUIENTE:

§ ACUERL'O N° 53: EN VOTACION UNANIME, CON EL VOTO A FAVOR
DEL ALCALDE SR. ALDO RETAMAL ARRIAGADA Y CONCEJALES (AS) PRESENTES SRES. (AS)
JAVIER SANTIBANEZ BAEZ, CARLOS CARRILLO CONTRERAS, PARMENIA ABURTO ABURTO,
ALEJANDRA MARTINEZ FUENTES, ALEXIS SALDIAS MORAGA Y MARCO SAAVEDRA
CARRASCO SE APRUEBA REGULARIZAR PROCEDIMIENTOS ADMIN!STRATIVOS'DECRETADOS,
DEBIENDO ESTAR CONTENIDOS EN REGLAMENTOS CON NUMERACION UNICA Y
CORRELATIVA. EN CONFORMIDAD CON LAS FACULTADES QUE LA LEY 18.695, ART. 12
OTORGA AL ALCALDE Y EN “JNCION DE MODERNIZAR LA GESTION MUNICIPAL. OBJETIVO
PLANTEADO EN PMG 2021 DE SECRETARIA MUNICIPAL.

EN FORMA UNANIME SE APRJEBA LOS SIGUIENTES REGLAMENTOS
REGLAMENTO INTERNO

REGLAMENTO HIGIENE Y SEGURIDAD
REGLAMENTO USO Y MANTENCION DE VEHICULOS
REGLAMENTO SUBVENCIONES Y FONDEVE
REGLAMENTO DE VIATICOS

REGLAMENTO BECAS

REGLAMENTO USO CORREO E_ECTRONICO
REGLAMENTO TRATAMIENTO CATOS PERSONALES
REGLAMENTO CONCURSOS FUBLICOS
REGLAMENTO ADQUISICIONES

REGLAMENTO AYUDAS SOCIALES RIPIO
REGLAMENTO ENTREGA AYUDAS SOCIALES
REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA

CUYOS TEXTOS SE ACOMPARAN AL PRESENTE ACUERDO

oy v e 2 e o

Municipal de Los Lagos 11/11/2021
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