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DECRETO ALCALDICIO N2 .D« 0 ] S S “
CASABLANCA,
21 MAR 2016
VISTOS: 1.- Oficio 12.742/2015 de la Contraloria General de la Republica,

Contraloria Regional de Valparaiso.

2.- Certificado numero 37/2016 del Sr. Secretario Municipal de la I.
Municipalidad de Casablanca

3.- Acuerdo nimero 3102 sesién ordinaria nimero 1025 de fecha
15 de enero de 2016 del H. concejo Municipal

4.- Decreto Alcaldicio nimero 4669 de fecha 30 de diciembre de
2013, que aprueba Reglamento de Organizacién Interna de la I.
Municipalidad de Casablanca.

5.- las facultades que me confieren la Ley 18.695, Orgénica
Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO: 1.- La necesidad de otorgar respaldo juridico administrativo a la
definicién de la estructura de la i. Municipalidad de Casablanca, como
la asignacién de funciones a las respectivas unidades con el fin de
procurar su efectivo y coordinado ejercicio tendiente a cumplir los
objetivos que fija la Ley, y que dicha estructura guarde coherencia
con la realidad administrativa institucional.

2.- Que resulta indispensable actualizar y adecuar el Reglamento de
Organizacién Interna de la |. Municipalidad de Casablanca para
ajustarlo a la necesidad del servicio e instrucciones emanadas de la
Contraloria General de la Republica, Contraloria Regional Valparaiso.

DECRETO: I.- Apruébese el nuevo Reglamento de Organizacidn Interna de la |.
Municipalidad de Casablanca

REGLAMENTO I. MUNICIPALIDAD DE CASABLANCA

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 12

El presente Reglamento Municipal, regula la estructura y organizacion interna de la Municipalidad de
Casablanca, asi como las funciones generales y especificas asignadas a las distintas unidades y la
necesaria coordinacién entre ellas.

ARTICULO 2¢

La Municipalidad, como Corporacién de Derecho Publico, estd constituida por el Alcalde y por el
Concejo Municipal, a los que, corresponden las obligaciones y atribuciones que determina la Ley
Orgénica y para su funcionamiento dispondrd de las unidades que se definen en este Reglamento.
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ARTICULO 3¢

El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad ejerce su direccién y
administracion superiory la supervigilancia de su funcionamiento.

TITULO Il
DE LA ESTRUCTURA

ARTICULO 42

La estructura orgénica de la Municipalidad de Casablanca se compone por lo siguientes niveles para
los efectos de gestién y administracién.

1.- NIVEL ADMINISTRATIVO JURISDICCIONAL.
2.- NIVEL ASESORIA Y CONTROL.

3.- NIVEL GESTION Y COORDINACION.

4.- NIVEL PLANIFICACION.

5.- NIVEL OPERACION Y DESARROLLO.

ARTICULO 5¢

Las unidades municipales podran recibir la denominacién de DIRECCION, DEPARTAMENTO, SECCION
u OFICINA.

Las Direcciones se integrardan con Departamentos, Secciones y Oficinas. Los Departamentos
dependen de la respectiva Direccién; las Secciones del Departamento que integren y las Oficinas de
las Secciones que corresponda.

ARTICULO 62

Integran ademds, la Estructura de la Municipalidad de Casablanca el Juzgado de Policia Local, cuya
organizacién y atribuciones se regula principalmente en la Ley 15.231,

ARTICULO 72
1.- NIVEL ADMINISTRATIVO JURISDICCIONAL.

Las unidades Municipales de nivel administrativo jurisdiccional se integraran con Direcciones,
Departamentos, Secciones u Oficinas cuya dependencia se indica a continuacién:

1.1.- SECRETARIA ALCALDIA.
1.1.1.- Secretaria
1.1.2.- Oficina de Relaciones Pubicas y Protocolo.

1.1.3.- Delegacién Municipal.
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ARTICULO 82
2.- NIVEL ASESORIA Y CONTROL

Las unidades municipales de Nivel Asesoria y Control se integran con Direcciones, Departamentos,
Secciones u Oficinas, cuya dependencia se indica a continuacion:

2.1.- DIRECCION DE SECRETARIA MUNICIPAL.
2.1.1.- Oficina de Partes.
2.1.2.- Oficina de Informacidn, Reclamos y Sugerencias OIRS.

2.1.3.- Departamento de Transparencia

2.2.- DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA.

2.3.- DIRECCION DE CONTROL.

ARTICULO 92
3.- NIVEL GESTION Y COORDINACION.

Las unidades municipales de Nivel Gestion y Coordinacién se integran con Direcciones,
Departamentos, Secciones u Oficinas, cuya dependencia se indica a continuacion:

3.1.- ADMINISTRACION MUNICIPAL.

ARTICULO 102
4.- NIVEL PLANIFICACION.

Las unidades municipales de Nivel de Planificacion se integran con Direcciones, Departamentos,
Secciones u Oficinas, cuya dependencia se indica a continuacion:

4.1.- SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
4.1.1.- Oficina de Asesoria Urbana.
4.1.2.- Oficina de Estadisticas y Soporte Técnico.

4.1.3.- Oficina de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién.

ARTICULO 11¢
5.- NIVEL OPERACION Y DESARROLLO.

Las unidades municipales de Nivel de Operacidon y Desarrollo se integran con Direcciones,
Departamentos, Secciones u Oficinas, cuya dependencia se indica a continuacion:

5.1.- DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO.
5.1.1.- Departamento de Organizacion y Participacion Vecinal
5.1.1.1.- Oficina de Organizaciones Comunitarias

5.1.1.2.- Oficina de Deporte y Recreacion
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5.1.2.- Departamento de Desarrollo de las Personas:
5.1.2.1.-Oficina de la Infancia.

5.1.2.2.- Oficina de la Juventud.

5.1.2.3.- Oficina del Adulto Mayor.

5.1.2.4.- Oficina de la Mujer

5.1.2.5.- Oficina de la Discapacidad.

5.1.3.- Departamento de Desarrollo y Promocién Social
5.1.3.1.- Oficina de Servicio Social

5.1.3.2.- Oficina de Programas, Subsidios y Becas.
5.1.3.3.-Oficina de Gestion Habitacional.

5.1.4.- Departamento de Desarrollo Productivo
5.1.4.1.- Oficina de Intermediacién Laboral, OMIL.
5.1.4.2.- Oficina del Programa de Desarrollo Local (PRODESAL).
5.1.4.3.- Oficina de Fomento Productivo

5.1.4.4.- Oficina de Gestién y Desarrollo del Turismo
5.1.5.- Departamento de Desarrollo Cultural y Gestion Patrimonial.
5.2.- DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
5.2.1.- Departamento de Contabilidad y Presupuesto
5.2.1.- Seccién Contabilidad y Presupuesto Salud

5.2.2.- Seccion Contabilidad y Presupuesto Educacion
5.2.2.- Departamento de Tesoreria Municipal.

5.2.2.1.- Seccién Cobranzas.

5.2.3.- Departamento de Adquisiciones.
5.2.3.1.-Oficina de Inventario.

5.2.4.- Departamento de Rentas y Patentes.

5.2.4.1.- Seccién Inspeccidn General

5.2.5.- Departamento de Recursos Humanos.

5.2.5.1.- Seccién de Personal y Remuneraciones, Municipal, Salud, Educacién.

5.3.- DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES.
5.3.1.- Oficina de Ejecucion de Obras.

5.3.2.- Oficina de Edificacién, Urbanizacion e Inspeccion.

5.4.- DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEO Y ORNATO.
5.4.1.- Departamento de Medio Ambiente, Aseo y Ornato.
5.4.1.1.- Oficina de Medio Ambiente y Aseo.

5.4.1.2.- Oficina de Ornato, Areas Verdes y Jardines.

5.4.2.- Departamento de Servicios Generales.

5.4.2.1.- Oficina Cementerio Municipal.

5.4.2.2.- Oficina de Movilizacién.

5.4.2.3.- Oficina de Emergencia.
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5.5.- DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO.

5.5.1.- Oficina de Licencias de Conducir.
5.5.2.- Oficina de Permisos de Circulacidn.

5.5.3.- Oficina de Estudios e Ingenieria de Transito.

5.6.- DIRECCION DE SALUD E HIGIENE AMBIENTAL.

5.7.- DIRECCION DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL.
5.7.1. Departamento de Planificacion

5.7.2. Departamento Administrativo

5.7.2.1. Oficina de Partes

5.7.2.2. Oficina de Remuneraciones

5.7.2.3. Oficina de Relaciones Publicas

5.7.2.4. Oficina de Adquisiciones

5.7.2.5. Oficina JUNAEB y JUNJI

5.7.2.6. Oficina Soporte Técnico

5.7.2.7. Oficina de Transparencia.

5.7.2.8.- Oficina de Contabilidad

5.7.2.9.- Oficina de Servicios Sociales

5.7.3. Departamento Técnico Pedagogico

5.7.3.1. Oficina Apoyo Técnico Pedagdgico Ensefianza. Media
5.7.3.2. Oficina de Apoyo Técnico Pedagdgico al Programa de Integracién Escolar
5.7.3.3. Oficina de Apoyo Técnico Pedagdgico Ensefianza Pre Bésicay Basica.
5.7.3.4. Oficina de Planes de mejoramiento Educativo. (SEP)

5.7.4. Departamento Extraescolar y Extension a la Comunidad
5.7.4.1. Oficina de Deporte y Recreacion

5.7.4.2. Oficina de Arte y Cultura.

5.7.4.2.1. Seccién Patrimonio

5.7.4.2.2. Artes Integradas

5.7.4.2.3. Seccion Biblioteca

5.7.4.3. Oficina de asistencia y rehabilitacién

5.7.4.4. Oficina de convivencia escolar

5.7.5. Departamento de Mantencién

5.7.5.1. Oficina de Seguridad y Prevencion de Riesgo

5.7.5.2. Oficina de Reparacién y Mantencion

5.7.5.3. Oficina de Movilizacion

5.8- DIRECCION DE SALUD MUNICIPAL
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TITULO Il
DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBJETIVOS Y FUNCIONES.

CAPITULO |
NIVEL ADMINISTRATIVO JURISDICCIONAL.

ARTICULO 12¢
SECRETARIA ALCALDIA

La Secretaria de Alcaldia tiene como objetivo programar y coordinar las actividades del Alcalde, en
materias vinculadas a su agenda y actividades asociadas a las funciones de la Alcaldia.

ARTICULO 13¢
OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO.

Tiene por objeto implementar las politicas comunicacionales del Municipio, propendiendo a un
efectivo contacto con la comunidad. La Oficina de Relaciones Publicas tendrad las siguientes

funciones:

a) Mantener informado al Alcalde, al Concejo y al personal, de las actuaciones, inauguraciones y
otras actividades relevantes del municipio y su gestion;

b) Mantener informado al Alcalde y al Concejo, del listado actualizado de las efemérides
importantes y remitir oportunamente los saludos que corresponda;

c) Organizar y dirigir el protocolo en los eventos y ceremonias oficiales que efectie la
Municipalidad, y cursar las invitaciones de manera formal y oportunamente;

d) Mantener actualizado el listado protocolar de autoridades en el &mbito comunal, regional y
nacional, organizaciones comunitarias e instituciones relevantes de la comuna, con sus
representantes legales;

e) Crear y elaborar programas de difusion de apoyo a la gestién municipal y que conciten el
interés de la comunidad;

f) Mantener un archivo audiovisual y/o fotogréfico relacionado con todas las actividades
municipales y, que el Alcalde y el Concejo desarrollen en representacién del Municipio;

g) Editar videos institucionales para ceremonias y eventos que lo requieran;

h) Elaborar piezas gréficas para los distintos actos y ceremonias que realice el Municipio interna
y externamente;

i) Velar por la apropiada incorporacién de la imagen corporativa, en las diferentes piezas
graficas;

j) Disefiar soportes comunicacionales al interior del Municipio, manteniéndolos debidamente
actualizado;

k) Apoyar a las demds unidades del Municipio en sus requerimientos graficos;

1)

Realizar las demds funciones que la jefatura le encomiende.
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ARTICULO 14¢
DELEGACION MUNICIPAL.

Tiene como objetivo coordinar, canalizar y representar a las autoridades Municipales las inquietudes
Yy cuestiones de competencia municipal que afecten a la localidad y sus habitantes, formulando
programas de desarrollo.

Las funciones de la Delegacién son las siguientes:

a)
b)
c)

Asistir social y juridicamente a Ia poblacién;

Proteger el medioambiente;

Impulsar el deporte y recreacion;

Impulsar la vialidad y urbanizacién;

Prevenir riesgos y prestar auxilios en situaciones de emergencia;

Velar por la promocién y desarrollo de las actividades de interés comun en el dmbito local;
Todas las funciones que le encomiende el superior jerarquico Y que se ajusten a la normativa
legal.

CAPITULO 1I
NIVEL ASESORIA Y CONTROL.

ARTICULO 15¢
DIRECCION DE SECRETARIA MUNICIPAL.

La Direccién de Secretaria Municipal estard a cargo del Secretario Municipal, que tiene como
funciones genéricas:

Dirigir las actividades de Secretaria Administrativa del Alcalde y del Concejo;

Desempefiarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales, y

Recibir, recibir mantener y tramitar, cuando corresponda, Ia declaracién de intereses
establecida por la Ley N2 18.575.

Especialmente debera:

a)

b)
c)

d)

f)
g)

Desarrollar las actividades especificas que les asigna la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades, con relacién a Ia constitucién y funcionamiento del Concejo Municipal y del
Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil.

Cumplir las funciones que le asigna la Ley N" 19.418, sobre juntas de vecinos y demds
organizaciones comunitarias.

Actuar como Ministro de Fe para los efectos establecidos en el articulo 177 inciso segundo de
Cédigo del Trabajo.

Transcribir las resoluciones del Alcalde, acuerdos del Concejo, de los comités, velar por su
cumplimiento y mantener un archivo de tal documentacion.

Cumplir con las funciones sefialadas en la Ley 20.500 Sobre Asociaciones y Participacién
Ciudadana en la Gesti6n Publica en particular la modificacién introducida al Titulo XXXIII, del
Libro | del Cédigo Civil, Articulo 548, Constitucién de Asociaciones y Fundaciones;

Cumplir las funciones sefialadas en la Ley 20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica.

Sin perjuicio de otras funciones y atribuciones que le entreguen las leyes especiales.
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ARTICULO 16¢
OFICINA DE PARTES.

a)

Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacion de toda la documentacién que
ingresa y egresa de la municipalidad proporcionando en forma répida y expedita la
informacién que se requiera para la actividad municipal.

b) Mantener registros numerados correlativamente de decretos, reglamentos, ordenanzas,
oficios y demds resoluciones y documentacién oficial de la municipalidad.

c) Tener a su cargo el trdmite de ingresos, clasificacion y distribucién de Ia correspondencia
oficial.

d) Mantener archivos actualizados de Ia documentacién recibida y despachada por la
Municipalidad.

e) Llevary conservar el archivo central de la documentacién oficial del municipio, de acuerdo a
las técnicas de conservacién y clasificacion existente. Efectuar el control de los plazos en la
tramitacién de la documentacién interna y externa de la Municipalidad.

f) Efectuarel manejo, control y mantencién del franqueo de correspondencia.

g8) Informar al publico acerca del estado de tramitacién de sus reclamos o peticiones, y
orientarlos acerca del procedimiento y antecedentes necesarios para la obtencién de
servicios y beneficios que otorga la municipalidad.

h) Recibir y dar tramitacién a las presentaciones y reclamos que formule la Ciudadania local,
segun el procedimiento que establece la Ordenanza de Participacién Ciudadana.

i) Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, érdenes de servicios,
circulares y otros a quienes corresponda.

ARTICULO 17¢

OFICINA DE INFORMACION, RECLAMOS y SUGERENCIAS, OIRS.

a) Recibir las solicitudes de informacién, reclamos y sugerencias que formulen personas
naturales y juridicas.
b) Coordinar y requerir de las unidades municipales los antecedentes necesarios para entregar
una adecuada respuesta al solicitante.
c) Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién publica en los términos previstos
en los articulos 10 y siguientes de la Ley N° 20.285, sobre acceso a la informacién publica.
ARTICULO 18°

DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA

El Departamento de Transparencia deberd dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 20.285, sobre
Acceso a la Informacién Publica. Para la ejecucion de los procedimientos internos de Transparencia
Activa y Acceso a la informacién se establecerdn los siguientes roles:

a)

b)

Encargado de Transparencia: tendr como funcién principal administrar y coordinar
todos los temas de Transparencia en el municipio, supervigilando a encargados de
Transparencia Activa, solicitudes de Acceso a la Informacién y gestién documental,
informando periédicamente de su gestion al Alcalde.

Encargado de Transparencia Activa: Administrar la labor de Transparencia Activa en
el municipio, velando por que el cumplimiento a publicar, se haga de acuerdo al Reglamento
Interno de Transparencia.

Encargado de Transparencia Pasiva (SAl): Debe administrar todo el proceso de
solicitudes de Informacién ingresadas al municipio, desde el ingreso hasta la firma de Ia
respuesta por parte de la autoridad Y su posterior despacho, de acuerdo a lo solicitado por el
requirente

Las funciones, atribuciones y responsabilidades en materias de Transparencia, serdn determinadas
en Reglamento de Transparencia
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ARTICULO 19¢
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

La Direccién de Asesorfa Juridica tendra las siguientes funciones generales:

a)
b)

Prestar apoyo en materias legales al Alcalde y al Concejo;

Informar en derecho todos los asuntos legales que las distintas unidades municipales le
planteen, las orientars periddicamente respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias;

Mantener al dia los titulos de los bienes municipales;

Funciones especificas:

a) Iniciar y asumir la defensa, a requerimiento del Alcalde, de todos aquellos juicios en que la
municipalidad sea parte o tenga interés;

b) Prestar asesoria juridica o defensa de la comunidad cuando sea procedente y el Alcalde asi lo
determine;

¢) Informar en derecho todos los asuntos legales que el Concejo y las unidades municipales le
planteen, manteniendo un archivo actualizado, para lo cual deberd considerar Ia
jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica;

d) Orientar periddicamente a las unidades municipales respecto de las nuevas disposiciones
legales y reglamentarias pertinentes;

e) Dar formay mantener al dia los titulos de los bienes municipales;

f) Efectuar las investigaciones y sumarios administrativos cuando lo ordene el Alcalde, o ejercer
la supervigilancia en la substanciacién de estos procedimientos cuando sean encargados a
funcionarios de otras unidades;

g) Redactar los proyectos de ordenanzas, reglamentos, convenios y contratos dictados y
firmados respectivamente por la Municipalidad;

h) Efectuar la cobranza administrativa y judicial de impuesto, derechos, concesiones, arriendos
e impuesto territorial, en este caso, cuando proceda;

i) Realizar las gestiones necesarias para las expropiaciones de bienes inmuebles;

j) Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne de conformidad a la
legislacion vigente;

ARTICULO 209

DIRECCION DE CONTROL.

La Direccién de Control tendré las siguientes funciones genéricas:

a)

b)

d)

Realizar la auditoria operativa interna de la municipalidad, con el objeto de fiscalizar la
legalidad y eficiencia de su actuacion;

Controlar la ejecucién financiera Y presupuestaria municipal y representar al Concejo el
déficit que advierta en el Presupuesto Municipal, a lo menos trimestralmente;

Representar al Alcalde los actos municipales cuando los estime ilegales, informando de ello al
Concejo, para cuyo objeto tendré acceso a toda la documentacién disponible;

Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras. Para
estos efectos, emitird un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio
programatico presupuestario;
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Informar trimestralmente, sobre el estado de cumplimiento de los pagos por concepto de
cotizaciones previsionales de los funcionarios municipales y de los trabajadores que se
desempefian en servicios incorporados a la gestién municipal, administrados directamente
por la municipalidad o a través de corporaciones municipales;

Informar trimestralmente de los aportes que la municipalidad debe efectuar al Fondo Comdn
Municipal y,

El estado de cumplimiento de los pagos por concepto de asignaciones de perfeccionamiento
docente;

Dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule un
Concejal;

Asesorar al Concejo en la definicion y evaluacidn de la auditoria externa que aquel pueda
requerir en virtud de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

Funciones especificas:

a) Fiscalizar a las Corporaciones, Fundaciones y Asociaciones Municipales, respecto del uso y
destino de sus recursos, pudiendo disponer de toda la informacién que requiera para tal
efecto;

b) Atender los requerimientos que le formule la Contraloria General de la Republica, de la que
dependen técnicamente;

c) Efectuar controles permanentes y sistemdticos a las unidades operativas y administrativas;

d) Realizar constataciones sobre la correcta imputacion de las distintas instancias que
contempla el sistema de Contabilidad Gubernamental;

e) Efectuar verificaciones sobre los bienes municipales, y que se cuenten con los mecanismos
de control que aseguren sus existencias;

f) Realizar constataciones sobre la correcta imputaciéon de las distintas instancias que
contempla el sistema de Contabilidad Gubernamental;

g) Realizar exdmenes oportunos a las operaciones econdmicas y financieras procediendo a
representar situaciones que no se enmarquen en el ambito de la legalidad vigente, y otros
que disponga la Direccién;

h) Representar al concejo los déficits que advierta en el presupuesto municipal;

i) Revisar las rendiciones de cuentas.

CAPITULO 1l
NIVEL GESTION Y COORDINACION.
ARTICULO 212

ADMINISTRACION MUNICIPAL

Las funciones de la Administracién Municipal seran las siguientes:

a)

b)
c)

Colaborar directamente con el Alcalde en las tareas de coordinacién y gestion permanente
de todas la Unidades Municipales, de acuerdo a las instrucciones que aquel le imparta;
Colaborar con el Alcalde en la elaboracién y seguimiento del Plan Anual de Accién Municipal;
Ejercer las atribuciones que sefiale el reglamento Municipal y las que le delegue el Alcalde,
siempre que estén vinculadas con la naturaleza de su cargo.

Para el cumplimiento de sus funciones, el Administrador Municipal podré tener el apoyo
administrativo, técnico y profesional que le asigne el Alcalde.
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Ademas, las siguientes funciones especificas:

a) Presidir y coordinar el funcionamiento del Comité Técnico Administrativo y el Comité de
Hacienda;

b) Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos municipales, que se relacionan con la gestion interna del municipio;

c) Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacién y elaboracién de los
instrumentos de gestién municipal y formulacién de politicas de gestion interna;

d) Realizar labores de articulacién de equipos de trabajo.

e) Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion, procedimientos y
descripcion de cargos escritos, a fin de comprobar su utilidad y actualizacién, de acuerdo a la
normativa vigente. En caso de no contar con estos instrumentos, deberd dirigir y supervisar
su elaboracion por las unidades respectivas;

f) Coordinar las acciones para el cumplimiento de las funciones de la estructura organizacional
y los futuros cambios o ajustes que ésta requiera;

g) Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y coordinacién interna que vele por
el buen funcionamiento institucional;

CAPITULO IV
NIVEL PLANIFICACION.
ARTICULO 22¢

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION.

Es esta unidad asesora del Alcalde y del Concejo en la elaboracién de la estrategia municipal, como
asimismo en la definicion de las politicas y en la elaboracion, coordinacién y evaluacién de los planes,
programas y proyectos de desarrollo comunal.

Esta direccion debera cumplir ademds, con las siguientes funciones generales:

a)

b)

j)
k)

)

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;

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

Evaluar el cumplimientos de los planes, programas, proyectos, inversiones y del Presupuesto
Municipal e informar sobre estas materias al Concejo, a lo menos semestralmente;

Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes de las situaciones de desarrollo de la comuna,
con énfasis en los aspectos sociales y territoriales;

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

Fomentar las vinculaciones de caracter técnico entre las unidades municipales con los
servicios publicos y el sector privado, en materias propias de sus competencias;

Recopilar y mantener la informacion comunal y regional atingente a sus funciones;
Proporcionar la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del
Interior, la informacién que aquella solicite a la municipalidad de conformidad a la ley,
ejerciendo la coordinacion del Sistema Nacional de Informacién Municipal [SINIM];

Formular y proponer, en coordinacién con la Direccién de Administracién y Finanzas, los
proyectos del Plan Financiero y Presupuesto Municipal conforme al Plan de Desarrollo
Comunal;

Formular con iniciativas a nivel de Proyectos, Programas y Estudios, coordinando a los demds
oficinas en dichos dmbitos;

Insercion de iniciativas para la solucién de problemas comunales y/o municipales
especialmente en el drea del transporte, reposicion de inmuebles y construcciones;
Elaboracién de Bases Generales para la licitacion de Programas, Proyectos y Estudios;

Para el desarrollo de estas funciones, la Secretaria Comunal de Planificacion, estard integrada por las
siguientes unidades, con sus correspondientes funciones:
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ARTICULO 23¢
OFICINA DE ASESORIA URBANA.

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

b) Estudiar y elaborar el Plan Regulador Comunal y mantenerlo actualizado, promoviendo las
modificaciones que sean necesarias Y preparar los planes seccionales para su aplicacién;

¢) Informar técnicamente |as proposiciones sobre planificacién urbana intercomunal,
formuladas al municipio por la Secretarfa Ministerial de Vivienda y Urbanismo.

ARTIiCULO 24¢
OFICINA DE ESTADISTICAS Y SOPORTE TECNICO.

Tiene la funcién de elaborar, procesar y transformar Ia informacién que entregan las cifras
numéricas, en datos Gtiles Y oportunos para la toma de decisiones. Sus funciones son las siguientes:

a) Recopilar, procesar y entregar informacién estadistica comunal, a las unidades que lo
requieran;

b) Elaborar toda la informacién necesaria para la confeccién del Plan de Desarrollo Comunal, los
programas y proyectos municipales;

¢) Interpretary dar a conocer la informacién estadistica que se requiera;

d) Asesorar y apoyar a las diferentes oficinas que conforman la Direccién de Planificacién
Comunal, en la aplicacién de herramientas estadisticas y en la entrega de antecedentes en
esta materia;

e) Centralizar, recopilar y mantener datos estadisticos nacionales, regionales o comunales,
necesarios para la municipalidad; transformdndolos en datos dtiles para la toma de
decisiones.

f) Disefiar, implementar y mantener al dia una base de datos de contratista, consultores y
profesionales;

8) Elaborar cuadros estadisticos con la informacién ingresada Yy procesada por la unidad;

h) Mantener actualizada la carta de la situacién comunal por sectores;

i) Actualizacién sistematica de diagnésticos comunales, como soporte de estudios y proyectos y
como la manera més objetiva y fidedigna de reconocer nuestra comun al implementar
objetivos, politicas y planes.

ARTICULO 25¢
OFICINA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION.

Tendra como objetivo asesorar en estas materias al conjunto de la organizacién de manera de utilizar
la tecnologia en beneficio del mejor funcionamiento municipal.

a) Asesorar a las distintas unidades municipales en el disefio de sistemas informéticos de
acuerdo a los propios requerimientos;

b) Administrar el soporte técnico de la pagina web de la entidad;

c) Velar porla seguridad, confiabilidad y confidencialidad de los sistemas computacionales y de
la informacién contenida en las bases de datos municipales;

d) Proponer al Departamento de Recursos Humanos las necesidades de capacitacién anual en
materias informéticas para el municipio en su conjunto;

e) Asesorar técnicamente en la evaluacién, adquisicién, distribucién y control de los equipos y
sistemas computacionales;

f) Procurar un servicio oportuno y de calidad para la administracion, el soporte y el servicio
técnico de los sistemas Y equipos computacionales;

g) Evaluar y supervisar el mantenimiento de los sistemas computacionales de las diferentes
unidades municipales;

h) Mantener actualizado el inventario técnico de los elementos computacionales del municipio,
en coordinacion con la unidad de inventario;

i) Ejercer la inspeccién técnica de los contratos y convenios que se le encomiende, en materias
propias de su competencia;
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Recopilar, seleccionar, analizar Yy mantener, a través del sitio web institucional, a disposicién
permanente del puablico la informacién en los términos que prescribe el Articulo 72 de la Ley
N° 20.285, sobre acceso a la informacién publica.

k) Las demds funciones que le encomiende la jefatura;
CAPITULO V
NIVEL OPERACION Y DESARROLLO.
ARTICULO 26¢

DIRECCION DESARROLLO COMUNITARIO.

Objetivo: Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocién del desarrollo comunitario y social de la
comuna

Funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
g)

Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocién del desarrollo comunitario y social,
ejecutando acciones que propendan a lograr la igualdad de oportunidades en el acceso de
una mejor calidad de vida de los habitantes de la comuna con menores recursos;

Prestar Asesoria Técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y
legalizacién, y promover su efectiva participacién en el municipio;

Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar acciones relacionadas con la salud publica, protecciéon del medio ambiente,
educacién y cultura, Capacitacion laboral, deporte y recreacioén, promocién del empleo,
fomento productivo y turismo;

Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la asistencia social y la promocién de igualdad
de oportunidades entre hombres Yy mujeres;

Proponer medidas de promocién social tendientes a materializar acciones conducentes a
brindar atencién a grupos vulnerables: infancia, jovenes, tercera edad, mujeres,
discapacidad, etc.;

Dar cumplimiento a través de su accién al rol social de la Municipalidad;

Coordinar, controlar y velar por el adecuado funcionamiento de los programas externos
referidos a su 4rea;

Para el cumplimiento de los objetivos institucionales la Direccién de Desarrollo Comunitario se
compondrd con los Departamentos, Secciones u Oficinas:

Departamento de Organizacién y Participacién Vecinal

Oficina de Organizaciones Comunitarias

Oficina de Deporte y Recreacién

Departamento de Desarrollo de las Personas:

Oficina de la Infancia.

Oficina de la Juventud.
Oficina del Adulto Mayor.

Oficina de la Mujer

Oficina de la Discapacidad.

Departamento de Desarrollo y Promocién Social

Oficina de Servicio Social

Oficina de Programas, Subsidios y Becas.

Oficina de Gestién Habitacional.
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Departamento de Desarrollo Productivo

Oficina de Intermediacién Laboral, OMIL.

Oficina del Programa de Desarrollo Local (PRODESAL).
Oficina de Fomento Productivo

Oficina de Gestién y Desarrollo del Turismo

Departamento de Desarrollo Cultural y Gestién Patrimonial.

ARTICULO 27¢
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y PARTICIPACION VECINAL.

Objetivo: Promover la organizacion, consolidacién Y participacién de las organizaciones comunitarias
y de los vecinos en general en el desarrollo de la comuna.

Este Departamento tendrs las siguientes funciones:

a) Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias para potenciar su propio desarrollo
y de la comunidad en general.

b) Impulsar acciones orientadas al fomento del deporte y recreacion, como medio de desarrollo
personal y de integracién social.

¢) Promover, en coordinacién con la unidad municipal pertinente, acciones conducentes a
desarrollar en los habitantes de Ia comuna estilos de vida conducentes a la proteccién del
medio ambiente.

Del departamento de Organizacion y Participacién Vecinal dependen las Oficina de Organizaciones
Comunitarias y la de Deporte y Recreacién.

ARTICULO 282
OFICINA ORGANIZACIONES COMUNITARIAS.

Objetivo: Impulsar la organizacion, consolidacion y participacién de las Organizaciones comunitarias
en el desarrollo comunal.

Funciones:

a) Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias para potenciar su propio desarrollo
y alcanzar mayores niveles de participacién de sus integrantes;

b) Atender los requerimientos de las organizaciones vecinales, a fin de estructurar un banco de
ideas de proyectos;

¢) Mantener registros actualizados de las organizaciones de tipo territorial y funcional, y de
aquellas instituciones fundaciones y corporaciones que desarrollen actividades de cardcter
comunitario;

d) Fomentar la participacion y responsabilidad de la comunidad en las actividades conducentes
a proteccion del medio ambiente;

e) Fomentarla participacion de la comunidad en la ejecucion de programas dirigidos a ellos;

f) Fortalecer la organizacién vecinal promoviendo la capacidad de gestién de los dirigentes
vecinales.
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ARTICULO 29¢
OFICINA DE DEPORTE Y RECREACION.

Incentivar y desarrollar actividades deportivas y recreativas como medio de desarrollo personal y de
integracion social,

Funciones:

a) Generar, promover y desarrollar actividades que promuevan la préctica del deporte en la
comunidad;

b) Generar, promover y desarrollar actividades recreativas que permitan la sana convivencia y
la integracién social de la comunidad;

¢) Elaborar y desarrollar programas de capacitacién técnica y préctica que permitan apoyar el
desarrollo del deporte en la comuna;

d) Potenciar la organizacién deportiva, promoviendo la capacidad de gestién de sus dirigentes;

e) Deberd coordinar el uso de los recintos deportivos municipales con departamentos o
unidades municipales.

ARTICULO 302
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS.

Objetivo: Propender a una mejor calidad de vida de las personas, atendiendo sus necesidades y
capacidades.

Funciones:

a) Generar y desarrollar planes y programas conducentes a la integracién de los grupos
carenciados o vulnerables de Ia comuna;

b) Elaborar, proponer y desarrollar una politica de igualdad de oportunidades entre todos los
sectores, especialmente de los denominados grupos vulnerables;

c) Elaborar y desarrollar acciones conducentes a mejorar la calidad de vida de las personas,
atendiendo las necesidades especificas de cada grupo.

ARTICULO 31¢
OFICINA DE LA INFANCIA.

Objetivo: Velar por la proteccion de los menores, fomentando el respeto de sus derechos.

Funciones:

a) Promover la educacién y capacitacién de los derechos de la infancia;

b) Ejecutar acciones tendientes a fomentar la proteccién de los menores;

c) Fomentar la participacién infantil en la comunidad, generando actividades que conciten su
interés;

d) Mantener una constante coordinacién con instituciones privadas o publicas a fin de
establecer redes de apoyo que permitan dar respuesta a las necesidades de los menores.

ARTICULO 32¢
OFICINA DE LA JUVENTUD.

Objetivo: Encauzar las expectativas de los jovenes de la comuna, fomentando su desarrollo integral
en pos de su propios bienestar, el de su familia y el de la comunidad.

Funciones:
a) Ejecutar acciones que permitan prevenir conductas riesgosas en los jévenes de la comuna;

b) Fomentar la participacién juvenil en organizaciones que les agrupen de acuerdo a sus
necesidades e intereses;
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Promover, disefiar y aplicar estrategias de prevencién en aquellas problematicas mds
sensibles de este estamento;
Promover, disefiar y aplicar estrategias tendientes a rehabilitar a jévenes que se encuentran
en situacién desmedradas, de manera de reinsertarlos familiar y socialmente;
Mantener una constante coordinacién con instituciones publicas o privadas a fin de
establecer redes de apoyo que permitan dar respuesta a las necesidades de los jovenes.

ARTICULO 33¢
OFICINA DEL ADULTO MAYOR.

Objetivo: Implementar planes Y programas que posibiliten mejorar la calidad de vida de los adultos
mayores, fortaleciendo su proteccién, reconocimiento y respeto.

Funciones:

a)

b)
c)

d)

Desarrollar planes y programas tendientes a sensibilizar a la comunidad en cuanto a la
valoracién de las personas de la tercera edad;

Fomentar la participacién de este segmento en diversas organizaciones de la comuna;
Generary ejecutar planes Yy programa tendientes a mejorar las condiciones de vida del sector
mas carenciado de este segmento;

Procurar la integracién social de este segmento con otros grupos generacionales;

Brindar atencién social los adultos mayores que lo requieran, orientando acerca de los
servicios y beneficios sociales a los que pueden acceder;

Mantener una constante coordinacién con instituciones publicas o privadas a fin de
establecer redes de apoyo que permitan dar respuesta a las necesidades de la tercera edad.

ARTICULO 342
OFICINA DE LA MUJER.

Objetivo: Desarrollar programas tendientes a mejorar la calidad de vida de la mujer, fomentando su
educacion, capacitacién y autogestion.

Funciones:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Implementar programas que posibiliten el desarrollo y crecimiento personal de las mujeres;
Elaborary desarrollar planes Yy programas de prevencién a la violencia intrafamiliar ;

Brindar atencién social a las mujeres victimas de violencia intrafamiliar;

Fomentar la participacién de las mujeres en las diversas organizaciones de la comuna;
Disefiar y ejecutar programas tendientes a mejorar la calidad de vida de las mujeres,
especialmente de las jefas de hogar;

Mantener una constante coordinacién con instituciones publicas o privadas a fin de
establecer redes de apoyo que permitan dar respuesta a las necesidades de las mujeres.

ARTICULO 352
OFICINA DE LA DISCAPACIDAD.

Objetivo: Generar planes y programas tendientes a procurar la integracién de los discapacitados, y
generando acciones que contribuyan a mejorar su calidad de vida.

Funciones:
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a) Mantener un registro de la poblacién discapacitada de la comuna a fin de focalizar
eficientemente los programasy acciones destinados a esta poblacién;

b) Fomentar la organizacién de este sector de la poblacién, a fin de potenciar su participacién y
capacidad de gestién en el desarrollo de planesy programas atingentes a sus necesidades;

¢) Brindar atencién social a los discapacitados que lo requieren, orientando acerca de los
servicios y beneficios sociales a los que pueden acceder;

d) Mantener una constante coordinacién con instituciones publicas o privadas a fin de

establecer redes de apoyo que permitan dar respuesta a las necesidades de los
discapacitados.

ARTICULO 36¢
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y PROMOCION SOCIAL.

Objetivo: Contribuir al bienestar bio-psicosocial de los habitantes de Ia comuna, procurando las
condiciones necesarias que les permitan acceder a una mejor calidad de vida.

Funciones:

a) Elaborar, desarrollar y ejecutar programas tendientes a satisfacer las necesidades bdsicas de
la poblacién en situacién de pobreza;

b) Administrar y focalizar eficientemente los programas subsidios y becas, tanto de la red social
de Gobierno como municipales propiamente tales;

c) Hacer efectivos los distintos beneficios contemplados en los programas de la red social de
Gobierno y programas sociales municipales, orientando adecuadamente a los solicitantes;

d) Recopilar y procesar datos, estadisticas y diagndsticos necesarios para la accién social del
municipio;

e) Aplicar la ficha de proteccién Social de acuerdo a lineamientos de MIDEPLAN;

f) Mantener una constante coordinacién con Organizaciones publicas o privadas a fin de
establecer redes de apoyo;

De este Departamento dependen las Oficinas de:

ARTICULO 372
OFICINA DE SERVICIO SOCIAL.

Objetivo: Brindar, mediante la atencién profesional de Asistentes Sociales, atencién personalizada a
personas o familiar residentes de la comuna con la finalidad de colaborar facilitar o potenciar la
autogestion para superar o bien mitigar situacién de pobreza, vulnerabilidad social o situaciones de
emergencia .

Funciones:

a) Atender a la comunidad en sus necesidades sociales;

b) Realizar las evaluaciones sociales pertinentes, respaldando el apoyo asistencial al que se
accede;

¢) Mantener, facilitar y propiciar un trabajo en red con distintas organizaciones publicas o
privadas que aborden teméticas y/o problemas sociales; gestionando su apoyo cuando la
situacién o casos lo ameriten;

d) Potenciar la capacidad de autogestion en las personas y en las familias sujetos de atencién;

e) Atender en coordinacién con la oficina comunal de Emergencia y proteccién civil, a las
personas y familias que sean afectadas por situaciones de emergencia.
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ARTiCULO 38°
OFICINA DE PROGRAMAS, SUBSIDIOS Y BECAS,

Objetivo: Administrar los subsidios, programas y becas de la red social de gobierno y del municipio,
destinados a beneficiar a los sectores mas carenciados de la comuna.

Funciones:

a) Entregar orientacién y asesoria a las personas y familias respecto de las postulaciones a los
diversos subsidios programas y becas;

b) Efectuar las evaluaciones sociales tendientes a realizar las postulaciones de los potenciales
beneficiarios de subsidios, programas y becas;

c) Focalizar eficientemente los fondos de los programas y becas municipales y de la red social
de gobierno;

d) Administrar el proceso de informacién social generado por la ficha de Proteccién Social;

e) Velar por el cumplimiento adecuado de los diversos convenios que suscriba el municipio en
materia social.

ARTICULO 399
OFICINA DE GESTION HABITACIONAL.

Objetivo: Contribuir a mejorar la calidad de vida de Ia poblacién de la comuna, propiciando el acceso
a soluciones habitacionales a través de los diversos subsidios.

Funciones

a) Mantener una base de datos de |a oferta y demanda habitacional;

b) Informar adecuadamente a los postulantes individuales y grupales sobre los diferentes
subsidios existentes en el tema vivienda;

c) Mantener redes expeditas de informacién con organismos que intervienen en el tema
vivienda;

d) Promover la eficiencia en el proceso de postulacién y en la organizacién de grupos;

e) Capacitary conducir a los dirigentes y grupos en el logro de sus objetivos;

f) Mantener un registro actualizado de los comités de vivienda y un catastro de disponibilidad
de suelos en la comuna;

g) Brindar atencién a las personas que requieran la regularizacién de la propiedad.

ARTICULO 402
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO PRODUCTIVO.

Objetivo: Gestionar y desarrollar acciones tendientes a fomentar el desarrollo econdmico de la
tomuna en concordancia con el Plan de Desarrollo comunal.

Funciones:

a) Potenciar el fomento econémico de la comuna promoviendo sus fortalezas y oportunidades;
b) Establecer redes de apoyo que posibiliten el desarrollo de Ia comuna;
¢) Coordinar iniciativas que propendan al emprendimiento.

De este departamento dependen las siguientes oficinas:
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ARTICULO 41¢
OFICINA DE INTERMEDIACION LABORAL, OMIL.

Objetivo: Implementar acciones tendientes a disponer de mano de obra calificada y de contribuir en
mejores condiciones a la empleabilidad de la poblacién de Ia comuna.

Funciones:

a) Disefiar y ejecutar programas tendientes a la capacitacién de poblacién desempleada de la
comuna;

b) Disponer de informacién actualizada de la oferta de empleo en la comuna;

c) Brindar informacién respecto de la oferta de empleo en la comuna;

d) Llevar registro de las personas desempleadas a fin de facilitar el acceso oportuno al empleo;

e) Mantener redes de apoyo con los diversos organismos gubernamentales o privados que
brinden asistencia en el tema de la capacitacién y empleo;

f) Disponer de estadisticas oportunas que permitan conocer la situacién de empleabilidad.

ARTICULO 42¢
OFICINA DEL PROGRAMA DE DESARROLLO LOCAL, (PRODESAL).

Objetivo: Contribuir a mejorar la calidad de vida de los agricultores de la comuna de Casablanca, a
través del desarrollo productivo predial.

Funciones:

a) Desarrollar Asesorias técnicas individuales y grupales;
b) Formulary ejecutar proyectos agropecuarios;

¢) Encadenamiento financiero y subsidiario con el INDAP;
d) Generar nuevas alternativas de cultivo;

e) Apoyar la gestién predial.

ARTICULO 432
OFICINA DE FOMENTO PRODUCTIVO.

Objetivo: Contribuir al desarrollo econdmico de la comuna, a través de su promocién y gestionando
iniciativas que propendan a instalacién de actividades econémicas no contaminantes.

Funciones:

a) Mantener un registro de las industrias existentes en la comuna;

b) Disponer de un catastro de sitios disponibles de ser utilizados en actividades econémicas de
acuerdo al Plan regulador;

c) Realizar programas tendientes a potenciar los emprendimientos;

d) Coordinar iniciativas conducentes al desarrollo de la pequeiia y mediana empresa.

ARTICULO 44¢

OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DEL TURISMO.

Objetivo: Potenciar actividades que propendan al desarrollo turistico de la comuna:
Funciones:

a) Elaborar un catastro de los recursos turisticos de la comuna;

b) Disefiar programas y actividades de difusién y fomento del turismo en la comuna;

c) Potenciar la realizacién de actividades que rescaten las costumbres y tradiciones;

d) Coordinar con organismos publicos y privados acciones tendientes a la promocién y
desarrollo de actividades turisticas;

e) Efectuar anilisis y evaluaciones permanentes de la situacién del turismo en la comuna.
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ARTICULO 45¢
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO CULTURAL Y GESTION PATRIMONIAL.

Objetivo: Contribuir, fomentar e impulsar el desarrollo cultural de la comuna a través de la difusién y
promocién de las distintas expresiones de las artes, del conocimiento y de las ciencias.

Funciones:

a) Organizary promover actividades culturales y expresiones artisticas;
b) Satisfacer las necesidades culturales de Ia comunidad, en las diferente
c) Identificary resguardar el patrimonio cultural de Ia comuna;

s areas a desarrollar;

d) Cumplir las funciones que se le encomiende al municipio relacionado con las bibliotecas
publicas, de conformidad con los convenios que se suscriba sobre |la materia;

e) Coordinar su accién con las corporaciones culturales que el municipio

integre;

f) Establecer contacto con otras instituciones que desarrollen actividades similares con fines de

intercambio y programacién de actividades.

g) Coordinar con el departamento de educacién el uso del Museo, Biblioteca y teatro Municipal
velando por el fomento del Patrimonio Histérico y Cultural de Ia Comuna, el Fomento de las

Artes Escénicas, Visuales, Pldsticas y Linguisticas.

ARTICULO 462
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

La Direccién de Administracién y Finanzas, tendrd como funcién asesorar al Alcalde en |a
administracién del personal de la municipalidad y en la administracién financiera de los bienes

municipales, para lo cual le correspondera especificamente:

a) Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcién de cualquier tipo de ingresos
municipales;

b) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracién del Presupuesto
Municipal;

C) Visar los decretos que irroguen gastos o generen recursos;

d) Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad
nacional y con las instrucciones que al respecto imparte la Contraloria General de la
Republica;

€) Controlar la gestién financiera de los recintos y/o empresas municipales;

f) Efectuar los Pagos municipales, administrar los recursos disponibles la cuenta corriente
bancaria respectiva y rendir cuenta a la Contraloria General de la Republica;

g) Recaudary percibir los ingresos municipales y fiscales que corresponda;

h) Otras funciones que la ley o autoridad superior le asigne, las que ejercers a través de la
unidad que corresponda, de conformidad a la legislacién vigente.

De la Direccién de Administracién y Finanzas dependen los Departamentos, Secciones y Oficinas, a
los que les competen las funciones que se sefialan:
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ARTICULO 472
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Objetivo: Apoyar la gestion financiera, mediante la ejecucién y control de la actividad contable,

Patrimonial y presupuestaria de la Municipalidad. De este Departamento dependerén las secciones
contabilidad y presupuesto sector municipal, educacién y salud.

Funciones:

a) Llevar la contabilidad patrimonial y presupuestaria en conformidad a las normas vigentes
para el sector municipal y con las instrucciones que la Contraloria General de la Republica
imparta al respecto, emitiendo los informes requeridos;

b) Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual de Ia municipalidad,
proporcionando los estados e informes contables que se requieren;

¢) Mantener actualizado el valor de los activos y pasivos de la municipalidad, como igualmente
el ajuste anual por revalorizaciones y depreciaciones del mismo;

d) Controlar los ingresos y egresos de fondos municipales en conformidad con las normas
presupuestarias vigentes;

e) Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a obligaciones de
carécter financiero de la municipalidad con terceros;

f) Colaborar con la Secretaria Comuna de Planificacién en la elaboracién del proyecto de
Presupuesto anual de la municipalidad;

g) Confeccionar, mensualmente, los estados de caja de las necesidades de las diferentes
unidades de la municipalidad;

h) Controlar y solicitar las modificaciones pertinentes del movimiento de los fondos mensuales;

i) Efectuar los tramites para la obtencién de los recursos financieros que se asignan a la
municipalidad;

i) Administrar las cuentas corrientes bancarias y los recursos financieros que incluya;

k) Refrendar internamente, imputando a los items presupuestarios que corresponda, todo
egreso municipal ordenado en las resoluciones alcaldicias, asi como también imputar los
Ingresos.

I) Custodiar los dineros en efectivo existentes en caja, y exigir las rendiciones de cuentas a
quienes corresponda;

m) Presentar rendiciones de cuenta a las entidades, por fondos entregados y destinados a fines
especificos.

n) Preparar informes periédicos en materia de inversiones, coordinando su accién con la
Direccién de Planificacién Comunal para las modificaciones, ajustes, reducciones Y nuevos
programas y/o proyectos que correspondan;

o) Formar, archivar y custodiar los expedientes de rendiciones de cuenta que deban
mantenerse a disposicion de la Contralorfa General de la Republica.

ARTICULO 482
SECCION CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO SECTOR SALUD

Funciones:

a) Llevar la contabilidad patrimonial y presupuestaria en conformidad a las normas vigentes
para el sector municipal y con las instrucciones que la Contraloria General de la Republica
imparta al respecto, emitiendo los informes requeridos;

b) Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual de la municipalidad,
proporcionando los estados e informes contables que se requieren;
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¢) Mantener actualizado el valor de los activos y pasivos de la municipalidad, como
igualmente el ajuste anual por revalorizaciones y depreciaciones del mismo;

d) Controlar los ingresos y egresos de fondos municipales en conformidad con las normas
presupuestarias vigentes;

e) Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a obligaciones de
caracter financiero con terceros;

f) Colaborar con la Secretaria Comuna de Planificacién en la elaboracién del proyecto de
presupuesto anual del sector Salud

g) Controlar y solicitar las modificaciones pertinentes del movimiento de los fondos
mensuales;

h) Efectuar los trémites para la obtencién de los recursos financieros que se asignan al sector.

i) Refrendar internamente, imputando a los items presupuestarios que corresponda, todo
egreso ordenado en las resoluciones alcaldicias, asi como también imputar los Ingresos.

J)  Custodiar los dineros en efectivo existentes en caja, y exigir las rendiciones de cuentas a
quienes corresponda;

k) Presentar rendiciones de cuenta a las entidades, por fondos entregados y destinados a
fines especificos.

) Preparar informes periddicos en materia de inversiones, coordinando su accién con la
Direccion de Planificacion Comunal para las modificaciones, ajustes, reducciones y
nuevos programas y/o proyectos que correspondan;

m) Formar, archivar y custodiar los expedientes de rendiciones de cuenta que deban
mantenerse a disposicion de la Contraloria General de la Republica.

ARTICULO 492

SECCION CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO SECTOR EDUCACION

Funciones

a)

b)

d)
e)
f)
g)

h)

i)

k)

Llevar la contabilidad patrimonial y presupuestaria en conformidad a las normas vigentes
para el sector municipal y con las instrucciones que la Contraloria General de la Republica
imparta al respecto, emitiendo los informes requeridos;

Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual de la municipalidad,
proporcionando los estados e informes contables que se requieren;

Mantener actualizado el valor de los activos y pasivos de la municipalidad, como
igualmente el ajuste anual por revalorizaciones y depreciaciones del mismo;

Controlar los ingresos y egresos de fondos municipales en conformidad con las normas
presupuestarias vigentes;

Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a obligaciones de
caracter financiero con terceros;

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracién del proyecto de
presupuesto anual del sector Salud

Controlar y solicitar las modificaciones pertinentes del movimiento de los fondos
mensuales;

Efectuar los tramites para la obtencién de los recursos financieros que se asignan al sector.
Refrendar internamente, imputando a los items presupuestarios que corresponda, todo
egreso ordenado en las resoluciones alcaldicias, asi como también imputar los Ingresos.
Custodiar los dineros en efectivo existentes en caja, y exigir las rendiciones de cuentas a
quienes corresponda;

Presentar rendiciones de cuenta a las entidades, por fondos entregados y destinados a
fines especificos.

Preparar informes periédicos en materia de inversiones, coordinando su accién con la
Secretaria Comunal de Planificacién para las modificaciones, ajustes, reducciones y nuevos
programas y/o proyectos que correspondan;

Formar, archivar y custodiar los expedientes de rendiciones de cuenta que deban
mantenerse a disposicion de la Contraloria Generakde la Republica
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ARTICULO 50¢
DEPARTAMENTO DE TESORERIA MUNICIPAL.
Objetivo.

Efectuar la recaudacién de los ingresos municipales y la percepcién de los ingresos fiscales que
correspondan. De este Departamento dependerad la seccién de cobranzas

Funciones:

a) Recaudar los tributos y otros ingresos municipales;

b) Conservar y custodiar los fondos recaudados, las especies valoradas y demds valores
municipales;

c) Recibir y conservar toda clase de instrumentos de garantia, extendidas a favor de la
municipalidad;

d) Efectuar el pago de las obligaciones municipales;

e) Depositar en las cuentas corrientes autorizadas del Banco respectivo los fondos recaudados;

f) Suspender la entrega de fondos a funcionarios que no han rendido cuenta de giros
anteriores;

g8) Establecer cajas recaudadoras en los lugares y por el tiempo que sean necesarias, para los
objetivos de la municipalidad, dentro del 4mbito comunal;

h) Efectuar la rendicién mensual de cuentas de la Caja municipal, con sus ajustes y
conciliaciones bancarias;

i) Disefiar, implementar y mantener un archivo con los documentos que ingresan y salen de la
Tesoreria;

i) Celebrar convenios de pago, de acuerdo a los normas que se establezcan en el municipio

k) Actuar como Martillero en los remates municipales;

) Asumir cualquier otra funcién que le sefiale la ley o el Alcalde, en conformidad con el
ordenamiento juridico.

ARTICULO 512
SECCION COBRANZAS
Objetivos:

Coordinar y llevar a cabo el proceso de cobranza administrativa de contribuciones de impuestos
municipales, derechos municipales y rentas de arrendamiento de inmuebles municipales que se
encuentren devengados e impagos.

Funciones:

a) Solicitar a las distintas unidades municipales giradoras, la informacién relativa a los ingresos
municipales devengados que se encuentren impagos;

b) Sistematizar la informacién de deudores morosos y llevar a cabo la cobranza administrativa
de dicha deuda, de conformidad al procedimiento establecido en el Reglamento para la
cobranza administrativa y judicial de deudas morosas;

c) Celebrar convenios de pago con deudores morosos, a excepcién de aquellas deudas que
provengan de las multas giradas por los Juzgado de Policia Local. Estos convenios deberan
ser suscritos por el Sr. Tesorero Municipal o el Director de Obras Municipales, segin
corresponda;

d) Remitir los antecedentes de aquellas deudas morosas que no han podido ser regularizadas al
Director de Administracién y Finanzas a objeto que solicite al Sr. Alcalde la autorizacion para
iniciar el cobro judicial de la misma;

e) Remitir al Sr. Alcalde la némina de los negocios, giros o establecimientos, sujetos al pago de
patente que se encuentren en mora y de aquellos que funcionan sin patente, con la finalidad
de que éste pueda decretar la clausura de dicho negocio, giro o establecimiento;

f)  Requerir de la Direccién de Asesoria Juridica Municipal, el cobro judicial de aquellas deudas
morosas que, agotados los medios administrativos de cobranza, ain se encuentren
pendiente de pago.
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ARTICULO 52¢
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES.

Objetivos: Procurar la provisién oportuna, de acuerda a las disposiciones vigentes, de los diversos
recursos materiales que las distintas unidades municipales, educacién y salud, requieren para su
funcionamiento.

De este Departamento dependeran las oficinas de adquisiciones: municipal, educacién y salud.

Funciones generales:

a) Ejecutar los programas referentes a adquisiciones, stocks, sistema de distribucidn y
transporte;

b) Emitir drdenes de compra;

¢) Recibir y clasificar las solicitudes de compras, provenientes de las distintas unidades
municipales;

d) Realizar cotizaciones de precios e informar de las condiciones de mercado, de proveedores,
costos unitarios y otras materias de interés.

e) Mantener registros de proveedores y efectuar una pre-calificacién de ellos;

f) Efectuar las adquisiciones de acuerdo a los procedimientos establecidos en la normativa
vigente;

g) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracién de bases para
licitaciones;

h) Mantener archivos actualizados de érdenes de compra, facturas, propuestas y otros
documentos afines;

i) Programar la atencién oportuna de las diferentes 6rdenes de compra, de acuerdo a la
urgencia de cada una de ellas;

i) Mantener registros de existencia de insumos en bodega;

k) Determinar el estado maximo y minimo de bienes en bodega, para el normal abastecimiento
de las dependencias municipales;

I) Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales provenientes de las
adquisiciones.

ARTICULO 53¢
OFICINA DE INVENTARIO.

a) Mantener actualizados los registros de bienes de la municipalidad y los inventarios valorados
de los mismos;

b) Proponer, disefiar y confeccionar las plantillas de altas y bajas de las especies municipales;

c) Velar por el ordenamiento, actualizacién, revisién y utilizaciéon de los bienes muebles
municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de cada jefe por los bienes asignados a la
unidad bajo su direccién;

d) Realizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos, investigando sobrantes y
faltantes que resulten de la comparacion del inventario fisico y de libros;

e) Informar la condicién "de baja" de las especies inutilizadas, de acuerdo a las normas legales y
reglamentarias vigentes;

f) Controlar los bienes muebles del municipio, a fin de que estos cumplan con la finalidad a que
estdn destinados;

g) Mantener permanentemente al dia los registros de materiales de bodega, controlando las
entradas, salidas y saldos;

h) Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacién y control de los materiales

que se almacenen;
Mantener registro de los bienes inmuebles que son arrendados por la municipalidad.
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ARTICULO 54¢

DEPARTAMENTO DE RENTAS Y PATENTES.

Funciones:

a)

Efectuar la recaudacion y la administracién de los ingresos de acuerdo a lo establecido por la
Ley de Rentas Municipales;

b) Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslado, transferencia y caducidad, segin
corresponda, de las patentes municipales, comerciales, industriales, de alcoholes y
profesionales de la comuna;

¢) Mantener actualizado el registro de patentes de todas las actividades mencionadas, asi como
el correspondiente a la propaganda comercial de la comuna;

d) Efectuar el analisis contable respecto de las declaraciones de capital que anualmente deben
hacer los contribuyentes afectos al correspondiente tributo municipal;

e) Recibiry dar tramitacion a las solicitudes de permisos y concesiones sobre bienes nacionales
de uso publico, para el desarrollo de actividades lucrativas.

ARTICULO 55¢

SECCION DE INSPECCION GENERAL.

Ambito de competencia y funciones del Departamento de Inspeccion General.

a)

Aplicar lo dispuesto en la Ley General de Urbanismo y Construcciones, D.F.L. N2 458 de 1976
MINVU, en lo que se refiere a fiscalizar los permisos de construccién, reconstruccion,
reparacion, alteracién, ampliacion y demolicién de edificios y obras de urbanizacién de
cualquier naturaleza, sean urbanas o rurales;

Fiscalizar lo dispuesto en la Ley 18.290 de 1984, Ley de Transito, en lo relativo al uso de las
vias y cumplimiento por parte de los conductores de las disposiciones que en ella se sefialan;
Fiscalizar lo dispuesto en el D.L. 3.063 de 1979, Ley de Rentas Municipales;

Fiscalizar el cumplimiento de las Ordenanzas Municipales y mantener registro actualizado de
dicha normativa.

Fiscalizar el cumplimiento de otras normas que lo faculten expresamente.

Otras funciones:

a)
b)
c)

d)
e)

Mantener una permanente coordinacién con las unidades municipales.

Realizar un rol fiscalizador y educativo a la comunidad;

Atender las peticiones o reclamos de la comunidad que digan relacién con infraccién a la
normativa vigente.

Mantener un registro actualizado de los deudores morosos;

Otras funciones que le encomiende la jefatura superior y que se encuentren dentro de la
legalidad vigente

ARTICULO 562
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

a)
b)

c)

d)

Proponer las politicas generales de administracién de personal;

Administrar el sistema de personal de la municipalidad, aplicando las técnicas de seleccién,
descripcion, especificacion y evaluacion de los cargos;

Mantener registros actualizados del personal que considere los nombramientos,
calificaciones, promociones, escalafones, medidas disciplinarias, permisos administrativos,
feriados, etc.;

Velar por la adecuada designacion y distribucién del personal en las diferentes unidades
municipales y aplicar las normas sobre carrera funcionaria;
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Disefar y aplicar una politica de capacitacién constante del personal de acuerdo a las normas
estatutarias;

f) Instruir a las distintas unidades municipales sobre las materias técnicas atingentes al
personal;

g) Disponer, en forma oportuna y eficiente, los recursos humanos necesarios para el desarrollo
de las tareas municipales;

h) Ejecutary tramitar los derechos y obligaciones de caracter administrativo que corresponde a
los funcionarios municipales de acuerdo a las normativas vigentes;

i) Tramitar los nombramientos, renuncias, desvinculaciones, permisos administrativos y
feriados del personal municipal, remitiendo cuando corresponda la documentacion
pertinente a Contraloria Regional;

j) Efectuar la tramitacion administrativa de las resoluciones finales de los sumarios e
investigaciones sumarias de la municipalidad, y el registro de estos actos, velando por el
cumplimiento de los plazos en estas actuaciones;

k) Programar y apoyar el proceso de calificaciones del personal municipal, de acuerdo al
Reglamento respectivo;

I) Programary apoyar los procesos para proveer los cargos vacantes;

m) Preparar y actualizar los escalafones del personal, manteniendo al dia los registros
correspondientes;

n) Proponery supervisar normas de higiene y seguridad en los lugares de trabajo;

o) Elaborary proponer programas de prevencién de riesgos;

p) Implementar y fiscalizar los sistemas para el control de la asistencia y el cumplimiento del
horario de trabajo del personal municipal;

q) Informar, requerir, tramitar y mantener registro de la declaracién de intereses y de
patrimonio de los funcionarios, segun corresponda.

ARTICULO 572

SECCION DE PERSONAL Y REMUNERACIONES.

Objetivos: Mantener vigente la documentacién del personal municipal, salud y educacién,
permitiendo efectuar el pago de sus remuneraciones en forma oportuna y de acuerdo a cada una
normas que regulan sus nombramientos o contrataciones.

De esta Seccion depende las oficinas de remuneraciones Municipal, Salud y de Educacién.

Funciones:

a)
b)

f)

g)

Calcular y registrar las remuneraciones del personal;

Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal, de acuerdo a las normas legales
vigentes, y considerando las variaciones derivadas de nombramientos, ascensos, renuncias o
vacancias, atrasos, inasistencias, multas, reconocimientos de cargas familiares, licencias
médicas, retenciones y descuentos;

Confeccionar las planillas de cotizaciones, retenciones judiciales y familiares, cotizaciones
cajas de prevision y salud y otros descuentos voluntarios debidamente autorizados;

Emitir los certificados que corresponda en relacion con la remuneracién del personal;
Efectuar el registro y conciliacién de la cuenta corriente bancaria de remuneraciones y
emision de informe, dentro de los primeros cinco dias hébiles del mes siguiente.

Efectuar en coordinacién con la Seccién Contabilidad y Presupuesto, el control
presupuestario de los gastos de personal.

Mantener el archivo fisico y respaldo digital de las cotizaciones previsionales y de salud del
personal.
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ARTICULO 582
DIRECCION OBRAS MUNICIPALES.

La Direccion de Obras tiene a su cargo las siguientes funciones:

Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y
Construcciones, del Plan Regulador Comunal y de las ordenanzas correspondientes, para
cuyo efecto gozara de las siguientes atribuciones especificas:

Dar aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales;

Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacién y de construccién;

Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en la letra anterior;

Fiscalizar las ejecucién de dichas obras hasta el momento de su recepcion, y

Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso.

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

Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccién y urbanizacién;
Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién y edificacién
realizadas en la comuna;

Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural.

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

En general, aplicar las normas legales sobre construccién y urbanizacién en la comuna.
Colaborar con otras unidades en la elaboracién, ejecucién y control de programas sociales
relacionados con las materias de su competencia.

Se integra con las siguientes unidades, Oficina de Ejecucién de Obras, Oficina de Edificacion,
Urbanizacion e Inspeccién, a las que les corresponda las funciones que se indican:

ARTICULO 59¢
OFICINA DE EJECUCION DE OBRAS.

g)

Elaborar los proyectos de obras municipales de construccién y urbanizacién.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracién de bases y
especificaciones técnicas de las propuestas para la contratacién de obras municipales.
Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas.

Elaborar proyectos para conservar, reponer y construir aceras y los pavimentos de las
calzadas en condicion apropiada para la circulacién vehicular y peatonal.

Elaborar y ejecutar los proyectos de vialidad urbana y rural que corresponda.

Elaborar conjuntamente con la Secretaria Comunal de Planificaciéon las especificaciones
técnicas de las propuestas para la contratacion de ejecucién de obras relacionadas con las
aceras y pavimentos.

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas.

ARTICULO 602
OFICINA DE EDIFICACION, URBANIZACION E INSPECCION.

a)

b)

Revisar los proyectos de subdivisiones, loteos, urbanizaciones y de construcciones en la
comuna.

Disefar y estudiar proyectos de construcciones especificas para ocupar espacios en la via
publica, procurando la conservacion y armonia arquitectdnica de la comuna.
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¢) Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales, en los proyectos de
obras de construcciones de la comuna.

d) Aprobar los proyectos de fusién y subdivisién de predios y de urbanizacién y construccién en
general, que realicen en &reas urbanas y/o urbano-rurales incluyendo obras nuevas,
ampliaciones, transformaciones y otras que determinen las leyes y reglamentos.

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

f) Otorgar los permisos y certificados reglamentarios para la ejecucién y recepcién de obras de
edificacién en la comuna.

g) Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el deterioro ambiental, y

h) Recibir las obras y autorizar uso.

i) Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias, en la ejecucion de las
obras de edificacién, ampliaciones, remodelaciones y/o demoliciones de la comuna.

j) Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula la instalacién de locales
comerciales, playas de estacionamiento, centros de ensefianza, hoteles, restaurantes, etc.

k) Realizar tareas de inspeccién de obras en uso a fin de verificar que los rigen.

I) Elaborar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién vy edificacién
realizadas en la comuna.

m) Emitir los informes sobre uso del suelo y sobre otros aspectos técnicos relativos a la
construccién y urbanizacién, necesario para el otorgamiento de patentes, permisos y
concesiones de bienes.

n) Mantener el archivo de la documentacién de la Direccién de Obras,

ARTICULO 612
DIRECCION MEDIO AMBIENTE, ASEO Y ORNATO.

Objetivo: Velar por el aseo de las vias publicas, por el aseo y ornato de las reas verdes y por la
proteccién del medio ambiente.

Funciones:

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

b) El servicio de extraccién de basura;

¢) La construccién, conservacién y administracion de las dreas verdes de Ia comuna;

d) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones Y programas relacionados
con el medio ambiente;

e) Aplicar las normas ambientales a ejecutarse en la comuna que sean de su competencia, y

f) Elaborar el anteproyecto de ordenanza ambiental. Para la aprobacién de la misma, el
Concejo podra solicitar siempre un informe técnico al Ministerio del Medio Ambiente

De esta Direccién dependerdn los Departamentos de Aseo Ornato y Medio Ambiente vy el
Departamento de Servicios Generales, con sus respectivas Oficinas:

ARTICULO 622
DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE, ASEO Y ORNATO.

Funciones:

a) Elaseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y, en general, de los bienes nacionales de
uso publico existentes en la comuna;

b) El servicio de extraccién de basura;

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

d) Proponery ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con
el medio ambiente;
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Aplicar las normas ambientales a ejecutarse en la comuna que sean de su competencia, y
Elaborar el anteproyecto de ordenanza ambiental. Para la aprobacién de la misma, el Concejo
podré solicitar siempre un informe técnico al Ministerio del Medio Ambiente.

Proponer y desarrollar acciones de conservaciéon y mejoramiento ambiental.

ARTICULO 632
OFICINA DE MEDIOAMBIENTE Y ASEO.

Funciones:

a)
b)

c)

d)
e)

Realizar el servicio de extraccién y disposicién final de la basura, Y €n su caso;

Colaborar con la Direccién de Administracién y Finanzas en el célculo de derecho de aseo
domiciliario, de acuerdo con la Ley de Rentas Municipales y la Ordenanza respectiva;
Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracién de las bases
administrativas y técnicas relativas a las concesiones de aseo en la comuna;

Disefiar y ejecutar campafias de proteccién del medio ambiente;

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad superior le asigne, las que ejecutard a través
de la unidad que corresponda, de conformidad a la legislacion vigente.

ARTICULO 642
OFICINA DE ORNATO, AREAS VERDES Y JARDINES.

a)
b)
c)
d)

e)

La construccién, conservacién y administracién de las dreas verdes de la comuna;

Disefiar y ejecutar programas tendientes a mejorar el ornato en la comuna;

Mantener un catastro de las dreas verdes existentes en la comuna;

Realizar campafias educativas de proteccién y mantencién del ornato y cuidado de las 4reas
verdes en la comuna;

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracién de las bases
administrativas y técnicas relativas a las concesiones de dreas verdes en la comuna.

ARTICULO 652
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.

o

Funciones:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)

h)
i)

Dirigir, coordinar y controlar la mantencién, seguridad, aseo y ornato de las dependencias
municipales, y operaci6n de teléfonos;

Supervigilar el uso y buen estado de los bienes municipales;

Dirigir, coordinar y supervisar la accién de rondines, mayordomos y estafetas de las
dependencias municipales;

Mantener un equipo humano dotado de recursos materiales para actuar eficiente y
oportunamente en situaciones de emergencia en las dependencias de la municipalidad;
Supervisar y controlar que se mantenga en buen estado las méquinas en uso de la
municipalidad;

Mantener registro y control de los vehiculos ubicados en la playa de estacionamiento
municipal;

Revisar y controlar periédicamente los equipos necesarios para la seguridad industrial de la
municipalidad, ubicados en las distintas dependencias;

Efectuar la mantencién y reparacién de los bienes municipales;

Velar por el cumplimiento y dar aplicacién cabal, a las normas contenidas en el Decreto Ley
799, que sean de competencia municipal, sin perjuicio de las facultades que correspondan la
Contraloria General de la Repuiblica;
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i) Procurar la mantencién del alumbrado publico ornamental de propiedad municipal;
k) Revisar periédicamente el estado del alumbrado publico conforme a la normativa vigente;
) Elaborar proyectos de alumbrado publico conforme a la normativa vigente.

ARTICULO 662
OFICINA CEMENTERIO MUNICIPAL.

a) Ejercer la direccién administrativa y la gestién del cementerio municipal.

b) Dar cumplimiento a las normas que sobre la materia establece el Cddigo Sanitario y el
Reglamento General de Cementerios, contenido en el Decreto N2357 de 1970, del Ministerio
de Salud.

c) Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el normal
funcionamiento del cementerio a su cargo.

ARTICULO 672
OFICINA DE MOVILIZACION.

a) Mantencién y control de todos los vehiculos municipales;
b) Administrar y controlar los gastos de insumos para el Transporte Municipal;
¢) Mantener stock de combustible necesario para el normal funcionamiento de los servicios;

d) Programary ejecutar los planes de mantenimiento preventivo y correctivo para los vehiculos
municipales.

ARTICULO 682
OFICINA DE EMERGENCIA.

La oficina de Emergencia tiene por objeto disponer de una planificacién multisectorial en materia de
Proteccion Civil, de caracter indicativo, destinada al desarrollo de acciones permanentes para la
prevencién y atencién de emergencias y/o desastres en el pais, a partir de una visién integral de
manejo de riesgos.

Las funciones que tendré esta oficina son:

a) Colaborar operativamente en la atencién y auxilio de la comunidad cuando sea afectada por
catdstrofes, incendios, desalojos, derrumbes, inundaciones, etc.;

b) Actuar en prevencién y atencién de situaciones de emergencia;

) Actuar durante las situaciones de peligro que se produzcan por los rigores de la naturaleza u
otros, y acudir en apoyo de las personas, con los medios materiales y humanos de que
disponga el municipio;

d) Cumplir con las demds funciones que le encomiende la jefatura;

e) Efectuar una coordinacién permanente con la Oficina Regional de Emergencia;

f) Constituir y mantener operativos el COE (Comité Operativo de Emergencia);

g) Coordinar su labor de auxilio a las personas con la Direccién de Desarrollo Comunitario;

h) Mantener registro y respaldo de las ayudas entregadas.
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ARTICULO 692
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO.

La Direccién de Transito y Transporte Publico tiene las siguientes funciones:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

Otorgar y renovar licencias de conducir vehiculos;

Determinar el sentido de circulacién de vehiculos en coordinacién con los organismos de
Administracién del Estado competentes;

Sefalizar adecuadamente las vias publicas, y

En general, aplicar las normas generales sobre transito y transporte publicos en la comuna;
Otorgar y renovar los permisos de circulacién;

Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad superior le asigne, las que ejecutard a
través de la unidad que corresponda, de conformidad a la legislacién vigente;

Las unidades dependientes de la Direccién de Transito y Transporte Publico, serdn: Oficina de

Licencia de Conducir, Oficina de Permisos de Circulacién y Oficina de Estudios e Ingenieria de
Transito.

ARTICULO 702
OFICINA DE LICENCIAS DE CONDUCIR.

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Otorgar, renovar, restringir o denegar licencias para conducir vehiculos de acuerdo a la
normativa vigente;

Solicitar certificado de antecedentes al Registro Nacional de Conductores;

Efectuar los exdmenes correspondientes para otorgar las licencias de conducir o para otros
fines, a través de su Gabinete Psicotécnico;

Mantener un registro de las licencias de conducir otorgadas y denegadas;

Informar al Registro Nacional de Conductores las licencias otorgadas o denegadas y los
controles efectuados a los conductores;

Efectuar el giro de los derechos municipales relativos a los permisos y, servicios que otorga.

ARTICULO 712
OFICINA DE PERMISOS DE CIRCULACION.

a)
b)

Otorgar y renovar los permisos de circulacién de acuerdo a la normativa vigente;
Mantener un registro comunal de permisos de circulacién otorgados;

c) Solicitar, aprobar o rechazar los traslados de Registros Comunal de Permisos de Circulacion;

d)

Emitir el giro del impuesto por permiso de circulacién, de los vehiculos registrados.

ARTICULO 722
OFICINA DE ESTUDIOS E INGENIERIA DE TRANSITO.

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de transito y transporte
publico en la comuna;

Estudiar y proponer medidas de regulacién y mejoramiento de los sistemas de transito en la
comuna;

Planificar y controlar programas de mantencién de dispositivos de sefializacién de transito;
Estudiar e informar cuando corresponda los estacionamientos, terminales y otros que
puedan afectar la circulacién vehicular o peatonal;

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificaciones en la elaboraciéon de bases y
especificaciones para contratar servicios de mantencién de sefializacién de transito y
controlar su cumplimiento;

Coordinar la ejecucién de proyectos viales con el Departamento de Obras y/o Pavimentacién
e instituciones externas;
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ARTIiCULO 732

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE DE EDUCACION MUNICIPAL

Esta Direccion desempefiara las siguientes funciones generales:

a)
b)

c)

Asesorar al Alcalde y al Concejo en la formulacién de las politicas relativas a ésta area;
Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados
con la educacion;

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, en coordinacién con la Direccién
de Administracion y finanzas;

Funciones especificas:

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

g)

h)

Procurar las condiciones Optimas para el desarrollo del proceso educativo en los
establecimientos de ensefianza a cargo de la municipalidad;

Asumir la direccion administrativa de los establecimientos de Educacién Municipal, en
conformidad con las disposiciones legales pertinentes;

Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el normal desarrollo
de las actividades educativas;

Promover, programar y desarrollar cursos de capacitacién para el personal docente y no
docente de los servicios educacionales;

Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico-pedagdgicas emanadas del
Ministerio de Educacién, en los Establecimientos Educacionales Municipales;

Coordinar, con organismos publicos y privados la elaboracién y ejecucion de programas
artisticos, culturales, deportivos extraescolares de la comuna.

Promover la participacion de los padres y apoderados en actividades artisticas, culturales,
deportivas y recreativas que causen un beneficio en la educacién formal y no formal de los
estudiantes de la comuna;

Promover el desarrollo de las artes, cultura, deporte y recreacién  de los alumnos, padres,
apoderados y comunidad en general.

Para el cumplimiento de sus objetivos, el Departamento de Educacién Municipal se compondrd por
los siguientes Departamentos y Oficinas.

Departamento de Planificacién

Departamento Administrativo

Oficina de Partes

Oficina de Remuneraciones

Oficina de Relaciones Publicas

Oficina de Adquisiciones

Oficina JUNAEB - JUNJI

Oficina Soporte Técnico

Oficina de Transparencia.

Oficina de Contabilidad

Oficina Servicios Sociales

Departamento Técnico Pedagégico

Oficina Apoyo Técnico Pedagdgico Ensefianza. Media

Oficina de Apoyo Técnico Pedagdgico al Programa de Integracién Escolar

Oficina de Apoyo Técnico Pedagdgico Ensefianza pre bésicay Basica.

Oficina de Planes de mejoramiento Educativo. (SEP)
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Departamento Extraescolar y Extensién a la Comunidad
Oficina de Deporte y Recreacion

Oficina de Arte y Cultura.

Oficina de convivencia escolar

Oficina de asistencia y rehabilitacién

Departamento de Mantencion

Oficina de Seguridad y Prevencién de Riesgo

Oficina de Reparacién y Mantencién

Oficina de Movilizacién

ARTICULO 742
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

Es esta unidad asesora del Alcalde, del Concejo y del Departamento de Educacién Municipal en la
elaboracion de estrategias, la definicién de las politicas y en la elaboracién, coordinacién y
evaluacion de los planes, programas y proyectos de desarrollo en areas de educacién.

Este departamento debera cumplir ademas, con las siguientes funciones generales:

a) Servir de asesoria Técnica permanente del Alcalde, del Concejo y del Departamento de
Educacién Municipal en la formulacién de estrategias politicas, planes, programas vy
proyectos de desarrollo en el drea educacion

b) Asesorar en la elaboracion de los proyectos de infraestructura y del Presupuesto;

c) Evaluar el cumplimientos de los planes, programas, proyectos, inversiones y del Presupuesto
Municipal o de fondos administrados por la Municipalidad en el drea educacién e informar
sobre estas materias al Concejo, a lo menos semestralmente;

d) Fomentar las vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y el sector privado,
en materias propias de sus competencias;

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

f) Formular y proponer, en coordinacién con la Direccién de Administracién y Finanzas, los
proyectos del Plan Financiero y Presupuesto;

g) Formular con iniciativas a nivel de Proyectos, Programas y Estudios, coordinando a los demds
oficinas en dichos ambitos;

h) Insercién de iniciativas para la solucién de problemas especialmente en el 4rea del
transporte, reposicion de inmuebles y construcciones;

i) Elaboracién de Bases Generales para la licitacion de Programas, Proyectos y Estudios;

ARTICULO 75¢
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Personal técnico o profesional encargado de gestionar, desarrollar y coordinar las actividades
Administrativas del Departamento de Educacién Municipal y sus Unidades, llevar un completo
control de los archivos existentes en la organizacién e implementar los sistemas de Comunicaciones
internas y externas, colaborando asi en forma 6ptima y eficiente.
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El Departamento Administrativo de la Direccién de Educacién estd conformado por las siguientes

oficinas

Oficina de Partes

a)

b)

c)
d)

f)
g)

Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacién de toda la documentacién que
ingresa y egresa al Departamento Administrativo de Educacién Municipal, proporcionando
en forma rapida y expedita la informacién que se requiera para la actividad municipal.

Tener a su cargo el tramite de ingresos, clasificacién y distribucién de la correspondencia
oficial.

Mantener archivos actualizados de la documentacién recibida y despachada

Llevar y conservar el archivo central de la documentacién oficial, de acuerdo a las técnicas de
conservacion y clasificacidn existente.

Efectuar el control de los plazos en la tramitacién de la documentacién interna y externa.
Efectuar el manejo, control y mantencién del franqueo de correspondencia.

Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, érdenes de servicios,
circulares y otros a quienes corresponda.

Oficina de Remuneraciones

a)
b)

c)

d)

f)

Calcular y registrar las remuneraciones del personal.

Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal, de acuerdo a las normas legales
vigentes, considerando las variaciones derivadas de nombramientos ascensos, renuncias o
vacaciones, atrasos, inasistencias, multas, reconocimiento decargas familiares, licencias
médicas, retenciones, horas extraordinarias, viaticos y descuentos.

Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales, de salud y descuentos varios, estos
ultimos de acuerdo a las instrucciones que se le entreguen por parte de su jefe directo o por
la autoridad maxima del municipio

Efectuar el pago de remuneraciones, horas extraordinarias, viaticos, retenciones judiciales y
familiares, cotizaciones a Cajas de Previsién y AFPs., ISAPRES, Cooperativas, ISE, Cajas,
Asociaciones y otros.

Emitir los certificados que corresponda en relacién con las remuneraciones de Personal.

Cumplir con las demas funciones que le encomiende su superior directo, y de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones y que estén dentro del Marco Legal.

Oficina de Relaciones Publicas

a)

b)

c)

d)

Mantener informado al Departamento de Administracion de Educacién Municipal, de las
actuaciones, inauguraciones y otras actividades relevantes del municipio y su gestion;
Mantener informado al Departamento de Administracidon de Educacidon Municipal, del listado
actualizado de las efemérides importantes y remitir oportunamente los saludos que
corresponda;

Mantener actualizado el listado protocolar de autoridades en el &mbito comunal, regional y
nacional, organizaciones comunitarias e instituciones relevantes de la comuna, con sus
representantes legales;

Crear y elaborar programas de difusion de apoyo a la gestién del Departamento de
Administracién de Educacién Municipal y que conciten el interés de la comunidad;
Mantener un archivo audiovisual y/o fotografico relacionado con todas las actividades
municipales y del Departamento de Administracion de Educacién Municipal;

Velar por la apropiada incorporacién de la imagen corporativa;

Apoyar a las demas unidades del Municipio en sus requerimientos;

Realizar las demds funciones que la jefatura le encomiende.
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Oficina de Adquisiciones

a)

b)
c)

d)

e)
f)

8)
h)

i)
j)

k)

Ejecutar los programas referentes a adquisiciones, stocks, sistema de distribucion y
transporte;

Emitir 6rdenes de compra;

Recibir y clasificar las solicitudes de compras, provenientes de las distintas unidades
municipales;

Realizar cotizaciones de precios e informar de las condiciones de mercado, de proveedores,
costos unitarios y otras materias de interés.

Mantener registros de proveedores y efectuar una pre-calificacion de ellos;

Efectuar las adquisiciones de acuerdo a los procedimientos establecidos en la normativa
vigente;

Mantener archivos actualizados de érdenes de compra, facturas, propuestas y otros
documentos afines;

Programar la atencién oportuna de las diferentes érdenes de compra, de acuerdo a la
urgencia de cada una de ellas;

Mantener registros de existencia de insumos en bodega;

Determinar el estado maximo y minimo de bienes en bodega, para el normal abastecimiento
de las dependencias municipales;

Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales provenientes de las
adquisiciones.

Oficina JUNAEB - JUNJI

a)
b)

c)

d)

f)

8)
h)

Integrar reuniones y encuentros a nivel provincial, regional como organizados por JUNAEB.

Orientacion a directores, profesores, administrativos, apoderados y alumnos en beneficios
sociales a nivel pre bésico, basico, medio y superior.

Gestion administrativa de los diferentes programas, seguimiento y ejecucion.

Coordinacion de becas y beneficios: Beca PSU, Beca practica profesional, Beca presidente de
la republica, Beca indigena, Beca alimentacién bdasica y media, Ten (tarjeta nacional
estudiantil) Gestion del programa de alimentacién escolar PAE en establecimientos y
comunal.

Gestion y coordinacion alimentacién de verano.

Coordinacion de pesquisa y controles de programa de salud escolar con especialistas y
consultorios.

Coordinacién y gestion con Gpticas para entrega de lentes, audifonos a los alumnos.

Coordinar la atencién en mddulos dentales en los establecimientos rurales de nuestra
comuna.

Coordinacién, difusién e implementacion del programa residencia familiar estudiantil.

Mantencidn actualizada del registro de usuarios/as e informado maximo al 20 de cada mes la
asistencia al programa en la pagina apoyo a la gestién vivienda estudiantil de JUNAEB (

www.junaeb.cl)

Direccion proceso de postulacién de postulantes y renovantes, asi como familias tutoras.
Revision de pagos a la familia tutora a cargo del/los alumnos.

Verificacién antecedentes de los alumnos/as seleccionados/as.

Rendicién de cuenta de los recursos de acuerdo con la normativa del programa.

Entrega de informacién actualizada e indicadores de gestién del programa.

Visitas a terreno a establecimientos y visitas en el programa de residencia familiar.
Gestionar los pagos y las transferencias de fondos JUNI, tanto para egreso como ingresos.

Confeccionar la rendicién de cuentas de los gastos realizados por cada jardin y llevar un
estado de avance del gasto.

Mantener al dia la informacién de recursos existentes.
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Recepcion e ingreso de licencias médicas al sistema y tramitacién Alimentacién del sistema

contable Confeccién de Decretos de compra, de adjudicacion, de pagos a proveedores, de
pagos de consumos bésicos.

Participar en reuniones con educadoras de cada jardin infantil, con el fin de planificar y
organizar procesos de compras enfocadas en las necesidades propias de cada

establecimiento Verificar entregas y trabajos de productos hacia las salas cunas y jardines
infantiles

Soporte Técnico
Velar por el buen funcionamiento de las redes computacionales existentes
Velar por el bien funcionamiento de la conectividad y telefonia.

Brindar soporte técnico computacional (Hardware y Software).

de Transparencia.

Administrar y coordinar todos los temas de Transparencia en el Departamento de
Administracién de Educacién Municipal.

Administrar la labor de Transparencia Activa en el municipio, velando por que el
cumplimiento a publicar, se haga de acuerdo al Reglamento Interno de Transparencia.

Administrar todo el proceso de solicitudes de Informacién ingresadas al municipio, desde el
ingreso hasta la firma de la respuesta por parte de la autoridad y su posterior despacho, de
acuerdo a lo solicitado por el requirente

de Contabilidad

Llevar la contabilidad patrimonial y presupuestaria en conformidad a las normas vigentes y
con las instrucciones que la Contraloria General de la Republica imparta al respecto,
emitiendo los informes requeridos;

Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual, proporcionando los estados e
informes contables que se requieren;

Mantener actualizado el valor de los activos y pasivos, como igualmente el ajuste anual por
revalorizaciones y depreciaciones del mismo;

Controlar los ingresos y egresos de fondos en conformidad con las normas presupuestarias
vigentes;

Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a obligaciones de
caracter financiero de la municipalidad con terceros;

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificaciéon en la elaboracién del proyecto de
presupuesto anual de la municipalidad;

Confeccionar, mensualmente, los estados de caja;

Controlar y solicitar las modificaciones pertinentes del movimiento de los fondos mensuales;
Efectuar los tramites para la obtencién de los recursos financieros;

Administrar las cuentas corrientes bancarias y los recursos financieros que incluya;

Custodiar los dineros en efectivo existentes en caja, y exigir las rendiciones de cuentas a
quienes corresponda;

Presentar rendiciones de cuenta a las entidades, por fondos entregados y destinados a fines
especificos.

Preparar informes peridédicos en materia de inversiones, coordinando su accién con la
Secretaria Comunal de Planificacion para las modificaciones, ajustes, reducciones y nuevos
programas y/o proyectos que correspondan;

Formar, archivar y custodiar los expedientes de rendiciones de cuenta que deban
mantenerse a disposicién de la Contraloria General de la Republica.
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Oficina de Servicios Sociales

a) Asesorar al Departamento de Administracion de Educacién Municipal para mejorar las
condiciones socio econémicas de los educandos y su entorno familiar.

b) Organizar, administrar y ejecutar sistemas de estratificacion social, a fin de focalizar
adecuadamente los beneficios sociales y subsidios.

c) Elaborar diagnésticos sociales que permitan identificar, cuantificar y localizar los problemas
socioecondmicos que afecten a la comunidad, manteniendo registros especificos
actualizados.

d) Difundir los diferentes beneficios y becas para estudiantes de la comuna, orientar sobre
postulaciones, realizar evaluaciones socioeconémicas del postulante, administrar dicho
proceso, coordinar con los diversos servicios involucrados.

e) Evaluaciéon social de postulantes a otros beneficios asignados a través de otros
Departamentos Municipales

f) Proporcionar atenciones necesarias a los estudiantes y sus grupos familiares vulnerables
mediante la ejecucion de programas sociales de caracter integral.

g) Coordinar las acciones sociales tendientes a la superacion de situaciones de vulnerabilidad de
los alumnos y su entorno familiar en aspectos como educacidn salud, vivienda, alimentacién,
y otros.

h) Cumplir la tareas que le asigne la Direccién del Departamento de Educacién Municipal

ARTICULO 762

DEPARTAMENTO TECNICO PEDAGOGICO

Oficina Apoyo Técnico Pedagégico Ensefianza. Media

Oficina de Apoyo Técnico Pedagdgico al Programa de Integracién Escolar

Oficina de Apoyo Técnico Pedagdgico Ensefianza pre basica y Basica.

Oficina de Planes de mejoramiento Educativo. (SEP)

ARTICULO 772
DEPARTAMENTO EXTRAESCOLAR Y EXTRENSION A LA COMUNIDAD

Oficina de Deporte y Recreacién

Objetivo: Incentivar y desarrollar actividades deportivas y recreativas como medio de desarrollo
personal y de integracidn social,

Funciones:

a)
b)
c)

d)

Generar, promover y desarrollar actividades que promuevan la prdctica del deporte en la
comunidad;

Generar, promover y desarrollar actividades recreativas que permitan la sana convivencia y
la integracion social de la comunidad;

Elaborar y desarrollar programas de capacitacion técnica y practica que permitan apoyar el
desarrollo del deporte en la comuna;

Potenciar la organizacién deportiva, promoviendo la capacidad de gestion de sus dirigentes;
Administrar los recintos deportivos
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Oficina de Arte y Cultura.

Objetivo: contribuir, fomentar e impulsar el desarrollo cultural de la comuna a través de la difusién y
promocidn de las distintas expresiones de las artes, del conocimiento y de las ciencias.

Funciones:

Organizar y promover las actividades culturales y expresiones artisticas;

Satisfacer las necesidades culturales de la comunidad, en las diferentes areas a desarrollar;
Identificar y resguardar el patrimonio cultural de la comuna;

Cumplir las funciones que se le encomiende al municipio relacionado con las bibliotecas
publicas, de conformidad con los convenios que se suscriba sobre la materia;

Coordinar su accion con las corporaciones culturales que el municipio integre;

Establecer contacto con otras instituciones que desarrollen actividades similares con fines de
intercambio y programacion de actividades.

Administrar los recintos culturales

La Oficina de Arte y Cultura tiene a su cargo las siguientes Unidades:

Unidad de Patrimonio

La Unidad de Patrimonio debera cumplir con los siguientes requerimientos:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

- g

Planificar sistematicamente el archivo patrimonial y las actividades del Museo Arqueolégico y
Antropolégico de Casablanca.

Resguardar y llevar registro fotogréfico, inventario de piezas archivisticas e inventario de los
objetos donados;

Recopilacién catalogacién y transcripcion de archivos sonoros del encuentro de payadores
para el Archivo Patrimonial.

Restauracién de piezas y objetos que forman parte del inventario del Museo Arqueolégico y
Antropolégico de Casablanca.

Coordinar con el Departamento del cual depende la organizacién, la produccién y el
desarrollo de actividades que se desarrollen en el Museo.

Velar por la conservacién, mantencién, limpieza y 6ptima presentacion del Museo
Arqueoldgico y Antropolégico de Casablanca.

Efectuar la difusién a través de la Oficina de Relaciones Publicas de todos los eventos que se
realicen.

Unidad Artes Integradas

La Unidad de Artes Integradas debera:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Coordinar con el Departamento del cual depende la organizacién, la produccion y
presentacion de los espectéculos y actividades que se desarrollen en el Teatro Municipal y
dependencias del Centro Cultural.

Velar por la conservacién, mantencién, limpieza y dptima presentacion del recinto Centro
Cultural y Teatro Municipal para los usuarios y productores de espectéculos;

Entregar y recepcionar el recinto en conformidad con los usuarios;

Supervisar y controlar la mantencién y mejoramiento del equipo técnico del Teatro y Centro
Cultural;

Coordinar los turnos y actividades a desarrollar, tanto con los funcionarios del Centro
Cultural y Teatro Municipal;

Efectuar la difusién a través de la Oficina de Relaciones Publicas de todos los eventos que se
realicen.
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Biblioteca
La Oficina de la Biblioteca Municipal debera:

a) Velar por la conservacién del patrimonio bibliografico, como su mantencién, limpieza e
inventario, para la 6ptima prestacién del servicio a los usuarios;

b) Organizar un sistema de registro de incorporacion de socios de la Biblioteca controlando su
funcionamiento;

c) Planificar los requerimientos bibliograficos y de revistas, para mejorar, incrementar y
actualizar la coleccidn existente en la Biblioteca;

d) Controlar y verificar que todos los bienes de terceros que se tengan en custodia, producto de
una exposicion u otra expresion artistica, se encuentren debidamente asegurados.

Oficina de asistencia y rehabilitacién
La oficina de asistencia y rehabilitacién debera:

a) Proponer actividades de asistencia a educandos Y personas que cuenten con capacidades
diferentes

b) Desarrollar todas las actividades necesarias para propender a la rehabilitacién o tratamiento
de educandos o personas que requieran de auxilio en tales especialidades

¢) Las demds que se requieran en el mismo sentido tanto para los educandos y en favor de la
comunidad en general

Oficina de convivencia escolar
La oficina de convivencia escolar debera:

a) Fortalecer la comprensién de la dimension formativa de la Convivencia Escolar en todo el sistema
educativo, y resituarla como el componente central de la gestion institucional.

b) Fortalecer la ensefianza de los conocimientos, habilidades, actitudes y valores propuestos en los
Objetivos Transversales, como los aprendizajes bésicos para el ejercicio de la Convivencia Escolar.

c) Promover el compromiso y la participacién de la Comunidad Educativa, en la construccién de un
proyecto institucional que tenga como componente central la Convivencia Escolar, y el ejercicio de
los derechos y deberes de cada uno de los actores.

d) Fomentar en todos los actores sociales y de la Comunidad Educativa, una comprensién compartida
de la prevencion, la resolucion de conflictos y la violencia escolar, incluido el acoso sistematico
obullying, desde una perspectiva formativa.

e) Promover una comprensién formativa de la Convivencia Escolar en las estrategias y acciones
preventivas que implementa el intersector u otras instituciones en las comunidades educativas.

ARTICULO 78¢
DEPARTAMENTO DE MANTENCION Y MOVILIZACION
Oficina de Seguridad y Prevencién de Riesgo

a) Proponer las medidas de higiene y seguridad que sirvan para la prevencién de Riesgos
Laborales para su aplicacion en dependencias del Departamento de Educacién Municipal,
establecimientos educacionales, dependencias de actividades extra programdticas y
extra escolares, destinadas a funcionarios, docentes, paradocentes, educandos yala
comunidad escolar en general.

b) Promover y difundir las medidas de prevencién destinadas a evitar riegos de seguridad
para su aplicacién en dependencias del Departamento de Educacién Municipal,
establecimientos educacionales, dependencias de actividades extra programaticas y
extra escolares, destinadas a funcionarios, docentes, paradocentes, educandos y a la
comunidad escolar en general.

c) Vigilar cumplimiento de las medidas de prevencién, higiene y seguridad.

d) Identificar e investigar causas de accidentes y enfermedades profesionales.
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Cumplir funciones o misiones que haya encomendado el Alcalde o la Direccién de
Educacion Municipal.

Promover la realizacién de cursos de capacitacion para los trabajadores.

Oficina de Reparacién y Mantencién

a)

b)

c)

d)

e)

Procurar el buen estado de las dependencias del Departamento de Educacién Municipal.
Establecimientos Educacionales, Arreas destinadas al desarrollo de actividades extra
programaticas y extraescolares y demds recintos que sean de dependencia del
Departamento de Educacién Municipal.

Velara porque cada dependencia no sufra deterioro fisico por el transcurso del tiempo o
de clima o de siniestros, proponiendo un plan de mantenimiento general y particular
para cada uno de los espacios mencionados.

Deberd tomar las medidas necesarias para la reparacién de cualquier deterioro fisico que
sufra alguno de los inmuebles ya especificados, sean estos de tipo estructural, eléctrico,
alcantarillado, ventilacion, calefaccién, puertas etc.

Velar por mantener en perfecto estado los dispositivos de seguridad de tales
dependencias

Controlar y fiscalizar el uso correcto de los materiales de aseo y otros a su cargo;

Oficina de Movilizacion

a) Ma

ntencién y control de todos los vehiculos municipales;

b) Administrary controlar los gastos de insumos para el Transporte Municipal;

c) Ma

ntener stock de combustible necesario para el normal funcionamiento de los servicios

educacionales;

d) Programar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos municipales
de educacion.

ARTICULO 792

DIRECCION

DE SALUD E HIGIENE AMBIENTAL

Esta Direccion desempefiard las siguientes funciones generales:

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo en la formulacién de las politicas relativas a esta area;

b) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados
con la salud publica;

¢) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, en coordinacién con la Direccién
de Administracion y Finanzas.

Funciones especificas:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Asegurar la Optima entrega de las atenciones que otorgan los servicios de salud
municipales a los habitantes de la comuna que acuden a los diferentes consultorios;
Asumir la direccion administrativa de los establecimientos de Salud Municipal, en
conformidad a las disposiciones legales vigentes;

Proveer los concursos necesarios para el normal funcionamiento de los servicios
asistenciales y/o entrega de las prestaciones que correspondan;

Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que haya impartido o
imparta el Ministerio de Salud;

Coordinar acciones que tengan relacion con la salud publica que deban cumplirse por los
establecimientos que administra, dentro de las normas legales vigentes;

Procurar la proteccion y el fomento de la salubridad de los habitantes de la comuna,
mediante el desarrollo de programas orientados a evitar que las condiciones ambientales
modifiquen, en forma adversa, al bienestar de los diversos ambitos de la comuna;
Realizar acciones destinadas al saneamiento ambiental y a proteger la salud de la
poblacién, de acuerdo a las normas que imparta el Servicio de Salud, referidas
principalmente a la deteccion y control de plagas provenientes de animales domésticos;
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h) Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que haya impartido o
imparta el Ministerio de Salud, relacionado con la materia de su competencia;

i) Coordinar con otras unidades municipales o afines, las acciones extra programaticas que
tengan relacion con la salud publica dentro de las normas legales vigentes;

j)  Controlar los factores patégenos ambientales de forma que permitan aplicar normas de
prevencion epidemioldgica;

k) Ordenar, de acuerdo a prioridades y con criterios epidemioldgicos, las dreas problema
con relacién al ambiente;

) Elaborar y desarrollar programas de higiene y proteccién del medio ambiente como
asimismo otros programas que tiendan a la prevencién, deteccién y tratamiento de
enfermedades contagiosas, en coordinacién con entidades privadas y con organismos del
Ministerio de Salud;

CAPITULO VI
DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA

ARTICULO 802
COMITE TECNICO ADMINISTRATIVO

Para el adecuado cumplimiento de las funciones de coordinacidn existira una instancia administrativa
interna asesora al Alcalde, presidido por el Administrador Municipal y formado por los Directivos que
ejercen la jefatura de las Unidades de la Municipalidad. Su objetivo basico es optimizar la gestion
interna del Municipio, para lo cual debera cumplir a lo menos las siguientes funciones:

a) Servir de instancia de difusion y andlisis de las politicas, planes, programas y proyectos para
el Desarrollo Comunal, y de coordinacién para su plena aplicacién;

b) Proponer las estrategias operativas necesarias para el adecuado cumplimiento de los planes
y programas municipales, y mejoramiento de los servicios municipales;

c) Estudiar y proponer mejoras en los procedimientos administrativos internos de la
Municipalidad, proponiendo las modificaciones que sean necesarias para lograr el mejor
aprovechamiento de los recursos disponibles;

d) Evaluar el cumplimiento de las politicas, planes, programas e instrucciones dispuestas por la
autoridad superior;

e) Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalde y /o el Concejo solicite relacionado con
la gestion administrativa interna.

ARTICULO 812
COMITE DE HACIENDA

El Comité de Hacienda es unos 6rganos funcional de coordinacién y asesoria del alcalde, que tiene las
siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

Asesorar al alcalde en materias econdmicas y financieras;

Proponer medidas de ajuste en materias econdmicas y financieras.

Proponer medidas de ajuste financiero o administrativo para evitar desequilibrios en las
cuentas municipales.

Estudiar la factibilidad de financiar inversiones en el Mercado de Capitales respecto de los
saldos estacionales de caja.

Colaborar por la correcta ejecucidn presupuestaria;

Efectuar recomendaciones de tipo general para un mejor desenvolvimiento econémico de la
municipalidad, con conocimiento previo del alcalde;

Dar cuenta al alcalde de cualquiera irregularidad que detecte en el conocimiento de las
materias de su competencia;

El Comité de Hacienda estd compuesto por los siguientes funcionarios. el Administrador
Municipal, que lo preside; el Secretario Comunal de Planificacién y Coordinacién, el Director
de Administracién y Finanzas, el Director de la Unidad de Servicios de Salud, Educacién y
demas incorporados a la gestion municipal, y el director de la Asesoria Juridica. En caso de

vacancia del cargo de Administracién Municipal, presidird el Director de Administracién de
Finanzas;
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i) El Comité de Hacienda podr solicitar la comparecencia de cualquier funcionario municipal,
como asimismo los antecedentes que sean pertinentes, para un mejor estudio de las
materias que deba conocer y pronunciarse.

TITULO IV FINAL

ARTICULO 822

Der6guese el D.A. 4669 de fecha 30 de diciembre de 2012, y cualquier otra norma que se refiera a la
estructura y organizacion interna del municipio.

ARTICULO 832

ANOTESE, COMUNIQUESE Y TRANSCRIBASE el presente Reglamento y su organigrama a las
Direcciones, Departamentos, Secciones y Oficinas Municipales, PUBLIQUESE/en la Pagina Web

municipal, sin perjuicio de quedar el presente Reglamento a disposicién y parg’conocimiento publico
en Secretaria

" G f$ 7/ Alcalde

7. 3 A\S S V4
724 5 1o wWSHK Municipalidad de Casablanca ! I. Municipalidad de asdbtanca
DISTRIBUCION:
1.- Alcaldia.

2.- Archivo Oficina de Partes.

3.- Direccién de Control.

4.- Direccion de Asesoria Juridica.

5.- Direcciones y Departamentos Municipales.
6.- Archivo Dir. Secretaria Municipal.
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