VISTOS:

CONSIDERANDO:

- 'j.- I.MUNICIPALIDAD DE CASABLANCA
L. (TIERRA CON HISTORIA

pecrero Awcaicione 00001723
Casablanca,

- 4 MAR 2020

1.- Lo ordenado por parte del Sr. Alcalde de la I. Municipalidad de
Casablanca.

2.- El acuerdo N2 4094 tomado en sesion ordinaria N° 1.200 de fecha
18 de febrero de 2020 del H. Concejo Municipal

3.- Acta de sesion ordinaria nimero 1188, de fecha 14 de enero de
2020, del H. Concejo Municipal.

4.- Certificado extendido por la Direccion de Administracion y
Finanzas y por el Secretario Comunal de Planificacion de 07 de enero
de 2020.

5.- EI Decreto Alcaldicio N° 8.922 de fecha 4 de diciembre de 2018,
gue modificé la Planta de la |. Municipalidad de Casablanca,
publicado en el Diario Oficial con fecha 13 de diciembre de 2018 y
que entro en vigencia el 1° de enero de2019.

6.- El Decreto Alcaldicio N° 1551 de fecha 21 de marzo de 2016, que
aprobo el Reglamento de Organizacion Interna de la I. Municipalidad
de Casablanca.

7.- El inciso 1° del articulo 31 de la ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades, el cual dispone “La organizacion
interna de la municipalidad, asi como las funciones especificas que se
asignen a las unidades respectivas, su coordinacion o subdivision,
deberan ser reguladas mediante un reglamento municipal dictado
por el alcalde, con acuerdo del concejo conforme lo dispone la letra
k) del articulo 65”.

8.- Lo dispuesto articulos 53, 63, y 65 de la Ley 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades

9.- Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades.

1.- Que la |. Municipalidad de Casablanca debe adecuar el actual
Reglamento de Organizacidon Interna del municipio, con el fin de
responder a las modificaciones legales posteriores y a la nueva planta
municipal.

2.- Que mediante Decreto Alcaldicio N° 8.922 de fecha 4 de
diciembre de 2018, que modifico la Planta de la I. Municipalidad de
Casablanca, publicado en el Diario Oficial con fecha 13 de diciembre
de 2018 y que entro en vigencia el 1° de enero de2019.

3.- Que, en cumplimiento de lo dispuesto en el inciso tercero del
articulo 31 de la Ley 18.695, se hizo entrega del Reglamento al H.
Concejo Municipal, en sesion ordinaria nimero 1188 de fecha 14 de
enero del afio 2020.

4.- Asimismo, conforme a lo dispuesto en la misma norma, la
Direccion de Administracion y Finanzas y el Secretario Comunal de
Planificacion, certifican, con fecha 07 enero 2020, la necesidad de la
creacion de nuevas Direcciones y el debido financiamiento,
agregando el hecho de que existe absoluta coherencia y consistencia
con la planta municipal aprobada conforme a lo anteriormente
expuesto, por lo que no existe mayores valores o costos en el
reglamento que se aprueba por este acto.

5.- Al tenor de lo previsto en el articulo 65 letra L) de la Ley 18.695, el
H. Concejo Municipal aprueba el Reglamento de Organizacion Interna
mediante acuerdo N2 4094 tomado en sesidn ordinaria N° 1.200 de
fecha 18 de febrero de 2020 del H. Concejo Municipal.
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DECRETO: I.- Apruébese el nuevo REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA
DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CASABLANCA, el cual estd
compuesto por el siguiente texto:

REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA
DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CASABLANCA

ARTICULO 1: Ei 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 coordinacidn entre ellas.

ARTICULO 2: El Alcalde es la maxima autoridad de la Municipalidad y en tal calidad le corresponde su
direccidon y administracion superior y la supervigilancia de su funcionamiento.

ARTICULO 3: Las Unidades o Direcciones Municipales se integraran con Departamentos y Oficinas.
Los Departamentos dependeran de la respectiva Direccion; y las Oficinas de los Departamentos que
corresponda.

ARTICULO 4: Integran ademas, la estructura de la Municipalidad de Casablanca el Juzgado de Policia
Local, cuya organizacion y atribuciones se regula principalmente en la Ley N°15.231 y los servicios
traspasados de Educacién y Salud.

DE LAS UNIDADES O DIRECCIONES MUNICIPALES: OBJETIVOS Y FUNCIONES

ARTICULO 5: ADMINISTRACION MUNICIPAL: Las funciones de la Administracién Municipal serén las
siguientes:

a) Colaborar directamente con el Alcalde en las tareas de coordinacion y gestion permanente
de todas la Unidades Municipales, de acuerdo a las instrucciones que aquel le imparta;

b) Colaborar con el Alcalde en la elaboracion y seguimiento del Plan Anual de Accién Municipal;

c) 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.

d) Toda otra funcidn que la ley o el Alcalde le asigne.

ARTICULO 6: DIRECCION DE SECRETARIA MUNICIPAL. Esta Direccién estara a cargo del Secretario
Municipal, y tendra las siguientes funciones:

a) Dirigir las actividades de Secretaria Administrativa del Alcalde y del Concejo.

b) Desempefiarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales.

¢) Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracion de intereses establecida en
la Ley N° 18.575.

d) Llevar el Registro Municipal a que se refiere el Articulo 62 de la Ley N2 19.418, sobre Juntas
de Vecinos y demas Organizaciones Comunitarias.

e) Desarrollar las actividades especificas que les asigna la Ley Orgéanica Constitucional de
Municipalidades, con relacion a la constitucién y funcionamiento del Concejo Municipal y del
Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil.

f) Cumplir las funciones que le asigna la Ley N2 19.418, sobre Juntas de Vecinos y demas
Organizaciones Comunitarias.

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

h) Transcribir las resoluciones del Alcalde, Acuerdos del Concejo, de los comités, velar por su
cumplimiento y mantener un archivo de tal documentacion.
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Cumplir con las funciones senaladas en la Ley 20.500 sobre Asociaciones y Participacion
Ciudadana en la Gestidn Pablica en particular la modificacion introducida ai Titulo XXX, del
Libro | del Codigo Civil, Articulo 548, Constitucion de Asociaciones y Fundaciones;

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

Sin perjuicio de otras funciones y atribuciones que le entreguen las leyes especiales, le asigne
su superior jerarquico o el Alcalde.

6.1.- OFICINA DE PARTES Y ARCHIVO: Tiene como objetivo la recepcion, registro, distribucién vy
custodia de toda la documentacion que ingresa y egresa del municipio.
Las funciones de esta oficina son:

a)

b)
0)

d)

g)

h)

Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacién de toda fa documentacién que
ingresa y egresa de la municipalidad proporcionando en forma radpida y expedita la
informacion que se requiera para la actividad municipal.

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

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

Mantener archivos actualizados de la documentacién recibidas y despachada por la
Municipalidad.

Lievar y conservar el archivo central de la documentacién oficial del municipio, de acuerdo a
las técnicas de conservacion y clasificacion existente. Efectuar el control de los plazos en la
tramitacion de la documentacion interna y externa de la Municipalidad.

Efectuar el manejo, control y mantencion del franqueo de correspondencia.

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

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

Distribucidon copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, o6rdenes de
servicios, circulares y otros a quienes corresponda.

6.2.- OFICINA DE REGISTRO DE PERSONAS JURIDICAS SIN FINES DE LUCRO La Oficina de Registro de
Personas Juridicas sin Fines de Lucro deberd colaborar directamente con el Secretario Municipal,
para lo cual tendra a su cargo gestionar y mantener el registro documental de todas aquelias
organizaciones sin fines de lucro:

Las funciones de esta oficina son:

a)
b)
c)

d)

8)
h)

i)
j)

Mantener y Gestionar el Registro Municipal y demas funciones de la Ley 19.418.

Mantener y Gestionar el Registro de las Asociaciones y/o Corporaciones y Fundaciones
sefialadas en el Titulo XXXIIl, del Libro | del Cddigo Civil, Articulo 548, Constitucion de
Asociaciones y Fundaciones.

Mantener y Gestionar el Registro de Condominios de Viviendas Sociales regidos por la Ley
19.537 de Copropiedad Inmobiliaria.

Mantener y Gestionar el Registro de Personas Juridicas Receptoras de Fondos Publicos,
senalados en la Ley 19.862.

Atender y orientar al publico que requiera atencién relacionada con la legislacidon sefalada
precedentemente.

Coordinar con la Oficina de Organizaciones Comunitarias, en todo aquello que diga relacién
con la constitucién de organizaciones, modificacion de estatutos, renovaciéon o cambio de
Directivas, etc.

Revisar, verificar cumplimiento de requisitos y recibir la documentacién que presenten las
organizaciones para fa tramitacidon que corresponda.

Organizar calendario para el cumplimiento de plazos de aquellas organizaciones que tramiten
Personalidad Juridica o cambio de Directiva.

Subrogar a la encargada o encargado del Departamento de Transparencia.

Toda otra funcién que la ley, su superior jerarquico o el Alcalde le asigne.
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6.3.- OFICINA 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.

Funciones:

a) Coordinar y agendar atencion de publico por parte del alcalde.

b) Llevar agenda de audiencias y reuniones sostenidas por el alcalde.

c) Coordinar y registrar audiencias solicitadas a través de la ley del lobby.

d) Registro y custodia de toda la documentacion que ingrese y egrese de Alcaldia.
e} Toda otra funcién que la ley, su superior jerarquico o el Alcalde le asigne.

6.4.- OFICINA DE INFORMACION, RECLAMOS y SUGERENCIAS, OIRS. Tiene como objetivo dar
respuesta

Funciones:

a) Recibir las solicitudes de informacion, 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.

6.5.- OFICINA DE TRANSPARENCIA

El Departamento de Transparencia deberd dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N° 20.285,
sobre Acceso a la Informacion Puablica. Para la ejecucidon de los procedimientos internos de
Transparencia Activa y Acceso a la Informacion se estableceran los siguientes roles:

Funciones:

a) Administrar y coordinar todos los temas de Transparencia en el municipio, supervigilando a
encargados de Transparencia Activa, solicitudes de Acceso a la Informacion y gestion
documental, informando periddicamente de su gestion a su superior jerarquico, a la
Direccidn de Control y al Sr. Alcalde.

b) Recopilar, seleccionar, analizar y mantener, a través del sitio web institucional, a disposicion
permanente del pablico la informacion en los términos que prescribe el Articulo 72 de la Ley
N° 20.285, sobre acceso a la informacidn publica

c) Asesorar en materias de Declaracion de Intereses y Patrimonio (DIP), y Ley N° 20.730 que
regula el Lobby.

d)} Publicar los registros a que se refiere el articulo 6 y comunicacion de proceso de elecciones
indicado en al articulo 21 bis de la Ley N° 19.418, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N2 19.418, sobre Juntas de Vecinos y demas Organizaciones
Comunitarias.

e) Toda otra funcidn que le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Alcalde.

ARTICULO 7: DIRECCION DE CONTROL. La Direccién de control interno tiene como finalidad controlar
la legalidad de las actuaciones municipales, tanto en lo relacionado con la eficiencia, eficacia y
economicidad en el cumplimiento de los fines y objetivos establecidos, como en la oportunidad de
las mismas, tomando en consideracion las instrucciones técnicas de la Contraloria General de La
Republica y las disposiciones legales vigentes.

Funciones:

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

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

c) Representar al Alcalde los actos municipales cuando los estime ilegales, informando de elio al
Concejo, para cuyo objeto tendra acceso a toda la documentacién disponible;
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Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras. Para
estos efectos, emitira un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio
programatico presupuestario;

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 gestion municipal, administrados directamente
por la municipalidad o a través de corporaciones municipales;

Informar trimestralmente de los aportes que la municipalidad debe efectuar al Fondo Comun
Municipal;

Informar 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 evaluacion de la auditoria externa que aquel pueda
requerir en virtud de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
Representar al concejo los déficits que advierta en el presupuesto municipal;

Verificar el cumplimiento por parte del municipio de las normas vigentes sobre rendicion de
cuentas.

7.1.- DEPARTAMENTO DE CONTROL. Funciones:

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

b) Verificar el cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia y economicidad en el
desarrollo de las actividades municipales;

c) Apoyar los sistemas de decisiones en el municipio, proporcionando la informacion que
surja como relevante de las acciones de control;

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

e) Verificar el cumplimiento por parte del municipio de las normas sobre transparencia
activa, contenidas en el articulo 7° de la ley N° 20.285, sobre acceso a la informacién
publica.

f) Informar anualmente al Alcalde y Concejo acerca del grado de cumplimiento de los
objetivos de gestion institucional y las metas de desempefo colectivo por dreas de
trabajo del Programa de Mejoramiento de la Gestion Municipal (PMG).

g) Toda otra funcion que la ley, su superior jerarquico o el Alcalde le asigne.

7.2.- DEPARTAMENTO DE AUDITORIA. Funciones:

a)
b)

0

d)

e)

g)
h)

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

Asesorar al Concejo en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que aquel pueda
requerir en virtud de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
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;

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 gestion municipal, administrados directamente
por la municipalidad o a través de corporaciones municipales;

Informar trimestraimente de los aportes que la municipalidad debe efectuar al Fondo Coman
Municipal;

Informar el estado de cumplimiento de los pagos por concepto de asignaciones de
perfeccionamiento docente;

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

Verificar el cumplimiento por parte del municipio de las normas vigentes sobre rendicion de
cuentas.

Efectuar revisiones selectivas y periddicas de la disposicion y uso de los bienes municipales;
Realizar revisiones selectivas y periddicas de tas liquidaciones de remuneraciones del
personal municipal y servicios traspasados;
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i) Controlar la ejecucioén financiera y presupuestaria municipal;
k) Toda otra funcién que la ley, su superior jerarquico o el Alcalde le asigne.

ARTICULO 8: DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA. La Direccién de Asesoria Juridica tiene como
objetivo prestar apoyo en materias legales al Alcalde y al Concejo, como asimismo, asesorar y
orientar al conjunto de unidades municipales en todos los asuntos juridicos, a fin de que su accionar
se ajuste a derecho y representar al Municipio en materias contenciosas.
En el ejercicio de sus funciones de asesoria juridica, con excepcion de las materias contenciosas en
que represente los intereses en juicio de la Municipalidad, la Direccion de Asesoria Juridica se
sujetara a la dependencia técnica de la Contraloria General de la Republica, cuya jurisprudencia y
resoluciones deberan ser observadas, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley
N° 10.336, sobre Organizacidn y Atribuciones de la Contraloria General de la Republica.

La Direccion de Asesoria Juridica tendra las siguientes funciones:

a) Prestar apoyo en materias legales al Alcalde y al Concejo.

b) Informar en derecho todos los asuntos legales que las distintas unidades municipales le
planteen, las orientarda periddicamente respecto de las disposiciones legales vy
reglamentarias.

¢) Mantener al dia los titulos de los bienes municipales.

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

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

f) 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 la
jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica;

g) Orientar periodicamente a las unidades municipales respecto de las nuevas disposiciones
legales y reglamentarias pertinentes;

h) Dar forma y mantener al dia los titulos de los bienes municipales;

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

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

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

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

m) Otras funciones que 13 ley sefiale o que la autoridad superior le asigne de conformidad a la
legislacién vigente;

n) Toda otra funcion que la ley, su superior jerdrquico o el Alcalde le asigne.

8.1.- DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA. Funciones:

a) Prestar apoyo en materias legales al Alcalde y al Concejo.

b) Informar en derecho todos los asuntos legales que las unidades municipales le planteen.

c} Orientar periédicamente a las unidades municipales respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias pertinentes.

d) Mantener al dia los titulos de los bienes municipales.

e) A requerimiento del Alcalde iniciar y asumir la defensa, en todos aquellos juicios en que la
Municipalidad sea parte o tenga interés, pudiendo comprenderse también la asesoria o
defensa de la comunidad cuando sea procedente y el Alcalde asi lo determine.

f) Informar en derecho los reclamos de ilegalidad que se presenten al Alcalde, en contra de sus
resoluciones u omisiones o las de sus funcionarios, que cualquier particular estime como
ilegales, cuando éstas afecten el interés general de la comuna.

g) Informar en derecho las reclamaciones y presentaciones efectuadas ante la Contraloria

General de la Republica, por autoridades politicas y administrativas, funcionarios municipales
o particulares.
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Elaborar las respuestas del Alcalde respecto de las observaciones contenidas en los informes
emanados de la Contraloria General de la Republica en ejercicio de sus facultades
fiscalizadoras y contraloras.

Asesorar a las unidades técnicas correspondientes en la confeccion de los proyectos de
ordenanzas municipales, reglamentos, decretos alcaldicios consultados, bases
administrativas y términos técnicos de referencia, a objeto de que los mismos se ajusten al
ordenamiento juridico vigente.

Elaborar y redactar o revisar los contratos y convenios que celebre la Municipalidad, con
exclusién de las contrataciones de personal, como asimismo, elaborar y redactar los decretos
aprobatorios de estos actos.

Toda otra funcién que la ley, su superior jerarquico o el Alcalde le asigne.

8.2.- DEPARTAMENTO DE FISCALIA. Funciones:

a)
b)

0

Efectuar, cuando lo ordene el Alcalde, los procesos disciplinarios que correspondan.
Mantener la supervigilancia de las investigaciones sumarias y sumarios administrativos
cuando éstos son realizados por funcionarios de otras unidades municipales o de servicios
traspasados.

Toda otra funcién que la ley, su superior jerarquico o el Alcalde le asigne.

8.3.- DEPARTAMENTO DE TRAMITACION JUDICIAL. Funciones:

a)

b)

d)

A requerimiento del Alcalde iniciar y asumir la defensa, en todos aquellos juicios en que la
Municipalidad sea parte o tenga interés, pudiendo comprenderse también la asesoria o
defensa de la comunidad cuando sea procedente y el Alcalde asi lo determine.

Efectuar la cobranza judicial de impuestos, derechos, concesiones, arriendos e impuesto
territorial, en este caso, cuando proceda, debiendo redactar demandas judiciales, intervenir
en cada una de las etapas del proceso.

Interponer acciones o realizar la defensa judicial de las causas civiles, laborales, criminales o
administrativas en que sea parte o tenga interés la I. Municipalidad de Casablanca, ya sea
que intervenga como demandante, demandado, querellante, querellado, denunciante,
denunciado, reclamante o en cualquiera otra modalidad, abocandose al estudio de los
argumentos juridicos y de hecho, a favor de los intereses municipales, sustentar las acciones
del municipio de antecedentes relevantes indispensables para la adecuada defensa en juicio,
e intervenir en cada una de las etapas del proceso.

Organizar las causas judiciales, archivarlas, manteniendo un orden e ingreso nimero para su
facil ubicacion.

ARTICULO 9: SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION. La Secretaria comunal de Planificacién es
la unidad que asesora al Alcalde y al Concejo en la elaboracion de la estrategia municipal, como
asimismo en la definicion de las politicas y en la elaboracién, coordinacion y evaluacion de los planes,
programas y proyectos de desarrollo comunal.

Esta direccion tiene las siguientes funciones:

a)

f)

g)

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
desarrolio de la comuna;

Elaborar y mantener actualizado el Plan Comunal de Desarrollo y el Presupuesto Municipal;
Estudiar, recopilar, tabular, inferir, programar y evaluar todos los planes y programas
consecuentes con el Plan de Desarrollo Comunal y el Programa Anual de Gestién Comunal.
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 cardcter técnico con los servicios publicos y el sector privado,

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

Formular y proponer, en coordinacion con la Direccion de Administracion 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 demas
oficinas en dichos ambitos;

Insercion de iniciativas para la solucion de problemas comunales y/o municipales
especialmente en el area del transporte, reposicion de inmuebles y construcciones;

m) Elaboracion de Bases Generales para la licitacion de Programas, Proyectos y Estudios;

n)

Toda otra funcién que la ley o el Alcalde le asigne.

Para el desarrollo de estas funciones, la Secretaria Comunal de Planificacion, estara integrada por los
siguientes departamentos y oficinas, con sus correspondientes funciones:

9.1.- OFICINA DE ASESORIA URBANA. Funciones:

a)
b)

c)

d)

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

Estudiar y elaborar el Plan Regulador Comunal y mantenerlo actualizado, promoviendo las
modificaciones que sean necesarias y preparar los planes seccionales para su aplicacion;
Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana intercomunal,
formuladas al municipio por la Secretaria Ministerial de Vivienda y Urbanismo.

Toda otra funcién que la ley, su superior jerarquico o el Alcalde le asigne.

9.2.- OFICINA DE EVALUACION Y FORMULACION DE PROYECTOS. Funciones:

a)

Elaborar y disefar la cartera de proyectos comunales, de acuerdo a las prioridades y
estrategias de la politica comunal.

Gestionar los antecedentes necesarios para la formulacién y evaluacion de proyectos.
Formular y evaluar técnica y econdmicamente los proyectos que son postulados a diferentes
fuentes de financiamiento para su evaluacion.

Mantener actualizado el banco comunal de proyectos.

Preparar informes y presentaciones en relacion al avance de los proyectos.

Elaborar las bases administrativas y técnicas para los llamados a licitacion publica.

Toda otra funcion que la ley, su superior jerarquico o el Alcalde le asigne.

9.3.- OFICINA DE ESTADISTICAS Y SOPORTE TECNICO . Tiene como objetivo elaborar, procesar y
transformar la informacién que entregan las cifras numéricas, en datos utiles y oportunos para la
toma de decisiones.

Funciones:

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

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

¢} Interpretary dar a conocer la informacion estadistica que se requiera;

d) Asesorar y apoyar a las diferentes oficinas que conforman la Direccion de Planificacion
Comunal, en la aplicacidon 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; transformandolos en datos utiles para la toma de
decisiones.

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

g) Elaborar cuadros estadisticos con la informacion ingresada y procesada por la unidad;

h) Mantener actualizada la carta de la situacién comunal por sectores;
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Actualizacion sistematica de diagndsticos comunales, como soporte de estudios y proyectos y
como la manera mds objetiva y fidedigna de reconocer nuestra comuin al implementar
objetivos, politicas y planes.

9.4.- OFICINA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

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

a)

b)
0)

d)

g)

h)

Asesorar a las distintas unidades municipales en el disefo de sistemas informaticos de
acuerdo a los propios requerimientos;

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

Velar por la seguridad, confiabilidad y confidencialidad de los sistemas computacionales y de
la informacion contenida en las bases de datos municipales, dando cumplimiento a lo
dispuesto en los DS 77, 83, 93 y 100, todos de la Secretaria General de Gobierno;

Asesorar técnicamente en la evaluacion, adquisicidn, distribucion y control de los equipos y
sistemas computacionales;

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

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

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

Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que se le encomiende, en materias
propias de su competencia;

Las demas funciones que le encomiende su superior jerarquico y/o el Alcalde;

ARTICULO 10: DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO. Objetivo: Asesorar al Alcalde y al
Concejo en la promocion del desarrollo comunitario y social de la comuna

Funciones:

a)

Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocion 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 desarrolio y
legalizacion, y promover su efectiva participacion en el municipio;

Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar acciones relacionadas con la salud publica, proteccion del medio ambiente,
educacion y cultura, capacitacion laboral, deporte y recreacion, promocion del empleo,
fomento productivo y turismo;

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

Gestionar todas las respuestas municipales operativas ante emergencias, desastres vy
catastrofes.

Proponer medidas de promocion social tendientes a materializar acciones conducentes a
brindar atencidon a grupos vulnerables: infancia, jovenes, tercera edad, mujeres,
discapacidad, etc,

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

Coordinar, controlar y velar por el adecuado funcionamiento de los programas externos
referidos a su area;
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10.1.- OFICINA DE DELEGACION MUNICIPAL

Tiene como objetivo coordinar, canalizar y representar a las autoridades Municipales las inquietudes

y cuestiones de competencia municipal que afecten a la localidad y sus habitantes, formulando
programas de desarrollo.

Funciones:

3) Asistir social y juridicamente a la poblacién;

b) Proteger el medioambiente;

¢) Impulsar el deporte y recreacion;

d) Impulsar la vialidad y urbanizacion;

e) Prevenir riesgos y prestar auxilios en situaciones de emergencia;

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

10.2.- DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y PARTICIPACION VECINAL

Tiene por objetivo promover la organizacion, consolidacidon y participacion de las organizaciones
comunitarias y de los vecinos en general en el desarrollo de la comuna.

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 recreacién, como medio de desarrollo
personal y de integracion social.

¢) Promover, en coordinacién con la unidad municipal pertinente, acciones conducentes a

desarrollar en los habitantes de la comuna estilos de vida conducentes a la proteccion del
medio ambiente.

Del departamento de Organizacidn y Participacidon Vecinal dependen las Oficina de Organizaciones
Comunitarias y la de Deporte y Recreacion.

10.2.1.- OFICINA DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS. Tiene por objetivo impulsar la organizacion,
consolidacidn y participacidn 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 participacion 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 desarrolien actividades de cardcter
comunitario;

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

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

f) Fortalecer la organizacion vecinal promoviendo la capacidad de gestion de los dirigentes
vecinales.

g) Asesorar en la constitucion, organizacidn, finalidades, atribuciones, supervigilancia vy
disolucion de las juntas de vecinos y demds organizaciones de Ia comuna, de acuerdo 3 lo
establecido en la Ley N2 19.418.

h) Toda otra funcidén que le encomiende la ley, su superior jerdrquico y/o el Sr. Alcalde.
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10.2.2.- OFICINA DE DEPORTE Y RECREACION. Tiene por objetivo incentivar y desarrollar actividades
deportivas y recreativas como medio de desarrollo personal, cuidado de la salud e integracién social.

Funciones:

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

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

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

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

e) Coordinar el uso de los recintos deportivos municipales con departamentos o unidades
municipales, dando cumplimiento a lo establecido en la Ordenanza de derechos municipales.

f) Toda otra funcién que le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Alcalde.

10.3.- DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS. Tiene por objetivo el 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 integracion de los grupos
carenciados o vulnerables de la 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.

d) Toda otra funciéon que le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Alcalde.

10.3.1.- OFICINA DE LA INFANCIA. Tiene por objetivo velar por la proteccién de los nifios,
fomentando el respeto de sus derechos.

Funciones:

a) Promover la educacidn y capacitacion de los derechos de la infancia;

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

¢} Fomentar la participacién infantil en la comunidad, generando actividades que conciten su
interés;

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

e) Toda otra funcion que le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Alcalde.

10.3.2.- OFICINA DE LA JUVENTUD

Tiene por objetivo encauzar las expectativas de los jovenes de la comuna, fomentando su desarrollo
integral en pos de su propio 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 participacion juvenil en organizaciones que les agrupen de acuerdo a sus
necesidades e intereses;

c) Promover, disefiar y aplicar estrategias de prevenciéon en aquellas problematicas mas
sensibles de este estamento;

d) Promover, disefiar y aplicar estrategias tendientes a rehabilitar a jévenes que se encuentran
en situacion desmedradas, de manera de reinsertarlos familiar y socialmente;

e) Mantener una constante coordinacion con instituciones publicas o privadas a fin de
establecer redes de apoyo que permitan dar respuesta a las necesidades de los jévenes.

f) Toda otra funcién gue le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Alcalde.
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10.3.3.- OFICINA DEL ADULTO MAYOR. Tiene por objetivo implementar planes y programas que
posibiliten mejorar la calidad de vida de los adultos mayores, fortaleciendo su proteccion,
reconocimiento y respeto.

Funciones:

g)

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

Fomentar la participacion de este segmento en diversas organizaciones de la comuna;
Generar y ejecutar planes y programa tendientes a mejorar las condiciones de vida del sector
mas carenciado de este segmento;

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

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

Mantener una constante coordinacion con instituciones publicas o privadas a fin de
establecer redes de apoyo que permitan dar respuesta a las necesidades de la tercera edad.
Toda otra funcidn que le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Alcalde.

10.3.4.- OFICINA DE LA MUIJER. Tiene como objetivo desarrollar programas tendientes a mejorar la
calidad de vida de la mujer, fomentando su educacion, capacitacion y autogestion.

Funciones:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

8)

Implementar programas que posibiliten el desarrollo y crecimiento personal de las mujeres;
Elaborar y desarrollar planes y programas de prevencion a la violencia intrafamiliar;

Brindar atencion social a las mujeres victimas de violencia intrafamiliar;

Fomentar la participacion de las mujeres en las diversas organizaciones de la comuna;
Disenar 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.
Toda otra funcién que le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Alcalde.

10.3.5.- OFICINA DE LA DISCAPACIDAD. Tiene como objetivo generar planes y programas tendientes

a procurar la integracion de los discapacitados, y generando acciones que contribuyan a mejorar su
calidad de vida.

Funciones:

a) Mantener un registro de la poblacion discapacitada de la comuna a fin de focalizar
eficientemente los programas y acciones destinados a esta poblacion;

b) Fomentar la organizacion de este sector de la poblacion, a fin de potenciar su participacion y
capacidad de gestion en el desarrollo de planes y programas atingentes a sus necesidades;

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

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

e) Toda otra funcion que le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Alcalde.
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10.4.- DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y PROMOCION SOCIAL. Tiene como objetivo contribuir al
bienestar bio-psicosocial de los habitantes de la 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 basicas de
la poblacidn en situacion 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 diagnosticos necesarios para la accion social del
municipio;

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

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

De este Departamento dependen las Oficinas de:

10.4.1.- OFICINA DE SERVICIO SOCIAL. Tiene como objetivo brindar, mediante la atencion
profesional de Asistentes Sociales, atencidon personalizada a personas o familiar residentes de la
comuna con la finalidad de colaborar facilitar o potenciar la autogestion para superar o bien mitigar
situacion 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 tematicas 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 atencion;

e) Atender en coordinacion con la oficina comunal de Emergencia y proteccion civil, a las
personas y familias que sean afectadas por situaciones de emergencia.

f) Toda otra funcion que le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Alcalde.

10.4.2.- OFICINA DE PROTECCION CIVIL Y EMERGENCIA: Tiene por objeto disponer de una
planificacion multisectorial en materia de Proteccidon Civil, destinada al desarrollo de acciones
permanentes para la prevencion y atencion de emergencias y/o desastres en el pais, a partir de una
vision integral de manejo de riesgos.

Las funciones de esta oficina son:

a) Colaborar operativamente en la atencion y auxilio de la comunidad cuando sea afectada por
catastrofes, incendios, derrumbes, inundaciones, etcétera;

b) Preparar y actualizar anualmente el Plan Comunal de Proteccion Civil y Emergencia,
planificando y presupuestando los recursos para su desarrollo;

¢) Efectuar una coordinacién permanente con la Oficina Regional de ONEMI;

d) Organizar el Comité de Emergencia Comunal y el centro de Operaciones de Emergencia.

e) Coordinar, en conjunto con DIDECO, la prestacion de auxilio a las personas que han sufrido
de una emergencia;

f) Mantener un catastro actualizado de los locales factibles de ser empleados como albergues
en caso de emergencia, que preferentemente no sean Establecimientos Educacionales.

g) Mantener el registro y respaldo de las ayudas de emergencia entregadas.

h) Promover y ejecutar acciones de extension, educacién y capacitacion en tematicas de
prevencion.

i} Toda otra funcion que la ley, su superior jerarquico o el Alcalde le asigne.
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10.4.3.- OFICINA DE PROGRAMAS, SUBSIDIOS Y BECAS. Tiene por objetivo administrar los subsidios,
programas y becas de la red social de gobierno y del municipio, destinados a beneficiar a los sectores
mas carentes de la comuna.

Funciones:

a) Entregar orientacion 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;

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

d) Administrar el proceso de informacion social generado por la ficha de Proteccion Social;

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

f) Toda otra funcidn que le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Alcalde.

10.4.4.- OFICINA DE GESTION HABITACIONAL. Tiene por objetivo contribuir a mejorar la calidad de
vida de la poblacion de la comuna, propiciando el acceso a soluciones habitacionales a través de los
diversos subsidios.

Funciones

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

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

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

d) Promover la eficiencia en el proceso de postulacidn y en la organizacidn de grupos;

e) Capacitar y 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 atencidn a las personas que requieran la regularizacién de la propiedad.

h) Toda otra funcidn que le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Alcalde.

10.5.- DEPARTAMENTO DE DESARROLLO PRODUCTIVO. Tiene por objetivo gestionar y desarrollar
acciones tendientes a fomentar el desarroiflo econdmico de la comuna en concordancia con el Plan
de Desarrollo comunal.

Funciones:

a) Potenciar el fomento econdmico de la comuna promoviendo sus fortalezas y oportunidades;
b) Establecer redes de apoyo que posibiliten el desarrollo de la comuna;

¢) Coordinar iniciativas que propendan al emprendimiento;

d) Toda otra funcion que le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Alcalde.

De este departamento dependen las siguientes oficinas:

10.5.1.- OFICINA DE INTERMEDIACION LABORAL, OMIL. Tiene por objetivo implementar acciones
tendientes a disponer de mano de obra calificada y de contribuir en mejores condiciones a la
empleabilidad de la poblacién de la comuna.

Funciones:

a) Disefiar y ejecutar programas tendientes a la capacitacion de poblacion desempleada de la
comuna;

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

¢) Brindar informacion 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 capacitacion y empleo;
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f) Disponer de estadisticas oportunas que permitan conocer la situacion de empleabilidad;
g) Toda otra funcion que le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Alcalde.

10.5.2.- OFICINA DEL PROGRAMA DE DESARROLLO LOCAL (PRODESAL). Tiene por 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) Formular y ejecutar proyectos agropecuarios;

c) Encadenamiento financiero y subsidiario con el INDAP;

d) Generar nuevas alternativas de cultivo;

e) Apoyar la gestion predial.

f) Toda otra funcion que le encomiende la ley, su superior jerdrquico y/o el Sr. Alcalde.

10.5.3.- OFICINA DE FOMENTO PRODUCTIVO. Tiene por objetivo contribuir al desarrollo econdémico
de la comuna, a través de su promocion vy gestionando iniciativas que propendan a instalacion de
actividades econdmicas 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 econdmicas 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;

e) Toda otra funcion que le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Alcalde.

ARTICULO 11: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. La Direccion de Administracion y
Finanzas, tendra como funcion asesorar al Alcalde en la administracion del personal de la
municipalidad y en la administracion financiera de los bienes municipales, para lo cual le
correspondera especificamente:

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

b) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion 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;

e) Controlar la gestion 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) Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que corresponda;

h) Otras funciones que la ley o autoridad superior le asigne.

De la Direccion de Administracion y Finanzas dependen los siguientes Departamentos y Oficinas:
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO. Tiene por objetivo apoyar la gestion

financiera, mediante la ejecucion y control de la actividad contable, patrimonial y presupuestaria de
la Municipalidad. De este Departamento dependeran las secciones contabilidad y presupuesto sector
municipal, educacion y salud.

Funciones:

a)

c)
d)

e)

8)

h)

j)
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 de la municipalidad con terceros;

Colaborar con la Secretaria Comuna de Planificacion en la elaboracién del proyecto de
presupuesto anual de la municipalidad;

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

Controlar y solicitar las modificaciones pertinentes del movimiento de los fondos mensuales;
Efectuar los tramites para la obtencidn de los recursos financieros que se asignan a la
municipalidad;

Administrar las cuentas corrientes bancarias y los recursos financieros que incluya;
Refrendar internamente, imputando a los items presupuestarios que corresponda, todo
egreso municipal 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;

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

o)

p)

especificos.

Preparar informes periodicos 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;

Formar, archivar y custodiar los expedientes de rendiciones de cuenta que deban
mantenerse a disposicidn de la Contraloria General de la Republica;

Toda otra funcion que e encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Alcalde.

11.1.1.- OFICINA DE CONTABILIDAD

Funciones:

a) Llevar la contabilidad patrimonial de conformidad a las normas emanadas por
Contraloria General de la Republica.

b) Apoyar en la elaboracion de informes.

c) Supervisar, apoyar y elaborar las rendiciones de cuentas.

d) Mantener un registro de las rendiciones de cuentas;

e) Toda otra funcion gue le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Aicalde.

11.1.2.- OFICINA DE PRESUPUESTO

Funciones:

a) Verificar las disponibilidades presupuestarias.

b) Colaborar en el control del presupuesto.

c) Apoyar en la elaboracion del presupuesto.

d) Colaborar en la confeccion y emision de informes.

e) Toda otra funcién que le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Alcalde.
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11.1.3.- OFICINA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO DEL 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;

Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual dei sector salud,

proporcionando los estados e informes contables que se requieren;

Mantener actualizado el valor de los activos y pasivos del sector salud, 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 con terceros;

Colaborar con fa Secretaria Comuna de Planificacion en la elaboracion 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 obtencion 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 periddicos en materia de inversiones, coordinando su accion 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

n)

mantenerse a disposicion de la Contraloria General de la Republica.
Toda otra funcidon gque le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Alcalde.

11.1.4.- OFICINA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO DEL SECTOR EDUCACION. Funciones:

a)

j)

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 elaboracion 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 obtencion 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 periodicos en materia de inversiones, coordinando su accion con la
Secretaria Comunal de Planificacién para las modificaciones, ajustes, reducciones y nuevos
programas y/o proyectos que correspondan;
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e Municipalidad de Casablanca/ Constitucion 111 / Fono 32.2277400 /www.municipalidadcasablanca.cl



11.2.-

I.MUNICIPALIDAD DE CASABLANCA
TIERRA CON HISTORIA

m) Formar, archivar y custodiar los expedientes de rendiciones de cuenta que deban
mantenerse a disposicion de la Contraloria General de la Republica.
n) Toda otra funcion que le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Alcalde.

DEPARTAMENTO DE TESORERiA MUNICIPAL . Tiene por objetivo efectuar la recaudacion de

los ingresos municipales y la percepcion de los ingresos fiscales que correspondan. De este
Departamento dependera la seccion de cobranzas

Funciones:

a) Recaudar los tributos y otros ingresos municipales;

b) Conservar y custodiar los fondos recaudados, las especies valoradas y demads 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;

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

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

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

j) 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 funcion que le sefiale la ley, su superior jerarquico o el Alcalde

11.2.1.- OFICINA DE COBRANZAS Tiene por objetivo coordinar y llevar a cabo el proceso de cobranza
administrativa de contribuciones de impuestos municipales, derechos municipales, rentas de
arrendamiento de inmuebles municipales que se encuentren devengados e impagos, y multas TAG.

Funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

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

Sistematizar la informacion 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;

Celebrar convenios de pago con deudores morosos, a excepcion 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;

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

Remitir al Sr. Alcalde la ndmina 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;

Requerir de la Direccién de Asesoria Juridica Municipal, el cobro judicial de aquellas deudas
morosas que, agotados los medios administrativos de cobranza, aun se encuentren
pendiente de pago.

Derivar al Juzgado de Policia Local, la informacién de infractores multas TAG que no hayan
sido pagadas oportunamente.
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11.2.2.- OFICINA CAJA. Funciones:

a)
b)
c)
d)
e)

11.3.-

Recaudar los ingresos propios y externos de la municipalidad

Atencion de usuarios.

Archivo de documentos de Finanzas

Encargado de bodega de archivos.

Toda otra funcion que le encomiende la ley, su superior jerdrquico y/o el Sr. Alcalde.

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES . Tiene por objetivo procurar la provision oportuna, de

acuerda a las disposiciones vigentes, de los diversos recursos materiales que las distintas unidades

munici

pales, educacion y salud, requieren para su funcionamiento.

De este Departamento dependeran las oficinas de adquisiciones sector municipal, sector educacién y

sector
Funcio
a)

b)
c)

d)

e)
f)

8
h)
i)

)
k)

)

salud.

nes:
Ejecutar los programas referentes a adquisiciones, stocks, sistema de distribucion vy
transporte;
Emitir érdenes 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;
Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion de bases para
licitaciones;
Mantener archivos actualizados de ordenes de compra, facturas, propuestas y otros
documentos afines;
Programar la atencion oportuna de las diferentes 6rdenes 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.

11.3.1.- OFICINA DE INVENTARIO

a)
b)
c)
d)
)
f)

g
h)
i)

j)

——

Mantener actualizados los registros de bienes de fa municipalidad y los inventarios valorados
de los mismos;

Proponer, diseiar y confeccionar las plantillas de altas y bajas de las especies municipales;
Velar por el ordenamiento, actualizacidn, revision y utilizacion de los bienes muebles
municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de cada jefe por los bienes asignados a la
unidad bajo su direccioén;

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

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

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

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

Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion y control de los materiales
que se almacenen;

Mantener registro de los bienes inmuebles que son arrendados por la municipalidad.

Toda otra funcion que le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Aicalde.
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DEPARTAMENTO DE RENTAS Y PATENTES. Funciones:

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

Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslado, transferencia y caducidad, segun
corresponda, de las patentes municipales, comerciales, industriales, de alcoholes vy
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;

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

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

Toda otra funcién que le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Alcalde.

11.4.1 OFICINA DE INSPECCION Y FISCALIZACION: Tiene como objetivo fiscalizar y educar en el
cumplimiento de las leyes y ordenanzas de aplicacion municipal.

Las funciones de este Departamento son:

a)

11.5.-

a)
b)

o)

d)

e)

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 construccion, reconstruccion,
reparacion, alteracion, ampliacion y demolicion de edificios y obras de urbanizacion de
cualquier naturaleza, sean urbanas o rurales;

Fiscalizar lo dispuesto en la Ley N° 18.290 de Transito, en lo relativo al uso de las vias y
cumplimiento por parte de los conductores de las disposiciones que en eila se sefialan;
Fiscalizar lo dispuesto en el D.L. N° 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.

Toda otra funcién que la ley, su superior jerarquico o el Alcalde le asigne

Mantener una permanente coordinacion con las unidades municipales.

Realizar programas de educacion.

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

Mantener registro actualizado de deudores morosos y estado de fiscalizacién realizada.

Toda otra funcién que la ley, su superior jerdrquico o el Alcalde le asigne.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Proponer las politicas generales de administracion de personali;

Administrar el sistema de personal de la municipalidad, aplicando las técnicas de seleccidn,
descripcién, especificacion y evaluacién 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 designacién y distribucion del personal en las diferentes unidades
municipales y aplicar las normas sobre carrera funcionaria;

Disefiar y aplicar una politica de capacitacién constante del personal de acuerdo a las normas
estatutarias;

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

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

Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de cardcter administrativo que corresponde a
los funcionarios municipales de acuerdo a las normativas vigentes;
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Tramitar los nombramientos, renuncias, desvinculaciones, permisos administrativos vy
feriados del personal municipal, remitiendo cuando corresponda la documentacion
pertinente a Contraloria Regional;

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;

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

Programar y apoyar los procesos para proveer los cargos vacantes;

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

s)

correspondientes;

Proponer y supervisar normas de higiene y seguridad en los lugares de trabajo;

Elaborar y proponer programas de prevencion de riesgos;

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

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

Gestionar ante las diversas instituciones de salud la recuperacion de los subsidios por
licencias médicas y/o subsidios por incapacidad laboral.

Toda otra funcion que le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Alcalde.

11.5.1.- OFICINA DE PERSONAL Y REMUNERACIONES. Tiene por objetivo mantener vigente la
documentacion 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.

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 conciliacion de la cuenta corriente bancaria de remuneraciones vy
emisién de informe, dentro de los primeros cinco dias habiles del mes siguiente.

Efectuar en coordinaciéon con la Seccion 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.

ARTiICULO 12: DIRECCION OBRAS MUNICIPALES La Direccién de Obras tiene a su cargo las siguientes
funciones:

a)

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

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

Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacion y de construccion;

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

Fiscalizar las ejecucion 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 construccion y urbanizacion;
Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y edificacién
realizadas en la comuna;

Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural.
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Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean ejecutadas
directamente o a través de terceros:

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

Toda otra funcién que le encomiende la ley o el Sr. Alcalde

12.1.- DEPARTAMENTO DE EJECUCION, GESTION Y RENDICION DE PROYECTOS. Funciones:

a)
b)

0
d)

e)

f)

g)
h)

12.1.1.-

a)
b)

)

d)

12.1.1.-

a)

b)
c)

d)

e)

Elaborar los proyectos de obras municipales de construccion y urbanizacion.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion de bases vy
especificaciones técnicas de las propuestas para la contratacion 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 circulaciéon vehicular y peatonal.

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

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

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas.

Toda otra funcién que le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Alcalde.

OFICINA DE INSPECCION DE OBRAS. Funciones:

Fiscalizar obras en ejecucion y uso como lo establece la LGUC.

Fiscalizar el correcto cumplimiento de las bases, contratos y proyectos de las obras licitadas y
contratadas por el municipio.

Realizar visitas a terreno con el fin de verificar el estado de avance de la obra y estados de
pago.

Toda otra funcion que le encomiende la ley, su superior jerdrquico o el Alcalde.

OFICINA DE GESTION Y RENDICION DE PROYECTOS. Funciones:

Gestionar en conjunto con las demas unidades municipales involucradas la suscripcion de los
contratos de obra.

Gestionar y coordinar las entregas de terreno.

Verificar el cumplimiento de todos los antecedentes necesarios para cursar los estados de
pago.

Efectuar las respectivas rendiciones de los proyectos ejecutados ante los organismos
pertinentes.

Toda otra funcion que le encomiende la ley, su superior jerarquico o el Alcalde.

12.2.- DEPARTAMENTO DE EDIFICACION Y URBANIZACION

a)
b)
¢
d)
e)
f)
g

h)

Revisar los proyectos de subdivisiones, loteos, urbanizaciones y de construcciones en la
comuna, de conformidad a la LGUC y los planes reguladores vigentes.

Disefiar y estudiar proyectos de construcciones especificas para ocupar espacios en la via
publica, procurando la conservacion y armonia arquitectonica de la comuna.

Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales, en los proyectos de
obras de construcciones de la comuna.

Aprobar los proyectos de fusion y subdivision de predios y de urbanizacion y construccién en
general, que realicen en dareas urbanas y/o urbano-rurales incluyendo obras nuevas,
ampliaciones, transformaciones y otras que determinen las leyes y reglamentos.

Fiscalizar la ejecucién de las obras hasta el momento de su recepcion.

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

Otorgar los permisos y certificados reglamentarios para la ejecucion y recepcion de obras de
edificacion en la comuna.

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

Recibir las obras y autorizar uso.
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Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias, en la ejecucion de las
obras de edificacion, ampliaciones, remodelaciones y/o demoliciones de la comuna.

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

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

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

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

o) Toda otra funcidn que le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Alcalde

12.2.1.- OFICINA DE EDIFICACION
Funciones:

a) Revisar los proyectos de subdivisiones, loteos, urbanizaciones y de construcciones en la
comuna, de conformidad a la LGUC y los planes reguladores vigentes.

b) Disefiar y estudiar proyectos de construcciones especificas para ocupar espacios en la via
publica, procurando la conservacién y armonia arquitectdnica de la comuna.

c) 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 fusion y subdivision de predios y de urbanizacion y construccién en
general, que realicen en dreas urbanas y/o urbano-rurales incluyendo obras nuevas,
ampliaciones, transformaciones y otras que determinen las leyes y reglamentos.

e) Fiscalizar la ejecucion de las obras hasta el momento de su recepcion.

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

g) Otorgar los permisos y certificados reglamentarios para fa ejecucion y recepcion de obras de
edificacion en la comuna.

h) Toda otra funcidn que le encomiende la ley, su superior jerdrquico y/o el Sr. Alcalde

12.2.2.- OFICINA DE IMPUESTO TERRITORIAL Y CATASTRO
Funciones:

a) Mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y edificacion realizadas en la
comuna.

b) Mantener actualizado el sistema de informacién geografica de la comuna.

c) Realizar tasaciones y fiscalizaciones en virtud del convenio suscrito con el Servicio de
Impuestos Internos.

d) Verificar documentalmente y en terreno el cumplimiento de los requisitos legales para la
obtencion de patente municipal.

e) Toda otra funcion que le encomiende la ley, su superior jerdrquico y/o el Sr. Alcalde

ARTICULO 13: DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO. La Direccién de Transito y
Transporte Publico tiene las siguientes funciones:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

a)

Otorgar y renovar licencias de conducir vehiculos;

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

Gestionar la mantencidn periddica de la sefialética y demarcacidn vial de fas vias publicas;
Apficar las normas generales sobre trdnsito y transporte publico en la comuna;

Otorgar y renovar los permisos de circulacion;

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

Cualquier otra funcion que la ley o el alcalde le asigne.
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a)

b)

<)
d)

e)
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h)
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OFICINA DE LICENCIAS DE CONDUCIR.

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 examenes 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 vy, servicios que otorga.
Cualquier otra funcién que la ley, su superior jerdrquico o el alcalde le asigne.

OFICINA DE PERMISOS DE CIRCULACION

Otorgar y renovar los permisos de circulacion de acuerdo a la normativa vigente;

Mantener un registro comunal de permisos de circulacién otorgados;

Solicitar, aprobar o rechazar los traslados de Registros Comunal de Permisos de Circulacion;
Emitir el giro del impuesto por permiso de circulacion, de los vehiculos registrados;
Cualquier otra funcion que la ley, su superior jerarquico o el alcalde le asigne.

OFICINA DE ESTUDIOS E INGENIERIA DE TRANSITO

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 mantencion de dispositivos de sefializacion de transito;
Estudiar e informar cuando corresponda los estacionamientos, terminales y otros que
puedan afectar la circulacion vehicular o peatonal;

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificaciones en la elaboracién de bases vy
especificaciones para contratar servicios de mantencién de sefializacion de transito vy
controlar su cumplimiento;

Coordinar la ejecucién de proyectos viales con la Direccién de Obras y/o instituciones
externas;

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

Cualquier otra funcion que la ley, su superior jerarquico o el alcalde le asigne.

ARTICULO 14: DIRECCION DE OPERACIONES Y SERVICIOS GENERALES. La Direccion de Operaciones y
Servicios Generales tiene como objetivo realizar la accion operativa en terreno de la Municipalidad
para la ejecucion de planes y programas institucionales.

Funciones:

a)

b)

Dirigir, coordinar, controlar la mantencion y reparacion de las dependencias municipales,
incluyendo la contratacion de seguros ante eventuales dafnos, de acuerdo a la disponibilidad
presupuestaria existente.

Mantener un equipo humano dotado de recursos materiales para realizar las mantenciones
de las dependencias municipales y para la atencion en situaciones de emergencia comunal.
Revisar y controlar periodicamente los equipos necesarios para la seguridad de la
municipalidad, ubicados en las distintas dependencias;

Mantener, controlar y resguardar el alumbrado publico y ornamental de propiedad
municipal, disponiendo su reposicion y mantencion;

Ejercer la direccion administrativa y la gestiéon del cementerio municipal.

Dar cumplimiento a las normas que sobre la materia establece el Codigo Sanitario y el
Reglamento General de Cementerios, contenido en el Decreto N° 357 de 1970, del Ministerio
de Salud.
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Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el normal
funcionamiento del cementerio a su cargo.

Mantencidn, administracion y control de todos los vehiculos municipales;

Velar por el cumplimiento y dar aplicaciéon cabal, a las normas contenidas en el Decreto Ley
799, sin perjuicio de las facultades que correspondan la Contraloria General de la Republica.
El aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y, en general, de los bienes nacionales
de uso publico existentes en la comuna.

Realizar el servicio de extraccion y depoésito de residuos domiciliarios en el Centro de
Tratamiento Intermedio (CTl).

Cualquier otra funcién que la ley o el Alcalde le asigne.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES. Funciones:

a) Dirigir, coordinar, controlar y supervisar la mantencién y seguridad de las dependencias
municipales.

b) Dirigir un equipo humano dotado de recursos materiales para realizar las mantenciones
de las dependencias municipales vy para la atencion en situaciones de emergencia
comunal;

c) Revisar y controlar peridédicamente los equipos necesarios para la seguridad de la
municipalidad, ubicados en las distintas dependencias;

d) Efectuar la mantencion y reparacion de los bienes municipales;

e) Mantener, controlar y resguardar el alumbrado publico y ornamental de propiedad
municipal, disponiendo su reposicion y mantencion;

f) Cualquier otra funcién que la ley, su superior jerarquico o el alcalde le asigne.

14.1.1.- OFICINA CEMENTERIO MUNICIPAL. Funciones:

b)
c)
d)

e)

14.2.-
a)
b)

c)
d)

e)
f)
14.3.-

a)

b)

Ejercer la direcciéon administrativa y la gestion del cementerio municipal.

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

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

Cualquier otra funcidn que la ley, su superior jerarquico o el alcalde le asigne.

DEPARTAMENTO DE ASEO. Funciones:

Realizar el servicio de extraccion y depdsito de residuos domiciliarios en el Centro de
Tratamiento Intermedio (CTI).

Velar y fiscalizar el cumplimiento de las frecuencias de los camiones recolectores de residuos
domiciliarios.

Supervisar, controlar y fiscalizar el cumplimiento de los contratos de aseo.

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

Realizar el calculo de los derechos de aseo domiciliario, de acuerdo con el DL 3063, Ley de
Rentas Municipales y la Ordenanza respectiva.

Cualquier otra funcién que la ley, su superior jerdrquico o el alcalde le asigne.

DEPARTAMENTO DE MOVILIZACION

Efectuar la mantencion y control de todos los vehiculos municipales; Administrar y controlar
los gastos de insumos para el transporte municipal, aplicando los principios de eficiencia,
eficacia y economicidad;

Mantener stock de combustible necesario para el normal funcionamiento de los servicios;
Programar y ejecutar los planes de mantenimiento preventivo y correctivo para los vehiculos
municipales.

llustre Municipalidad de Casablanca/ Constitucion 111 / Fono 32.2277400 /www.municipalidadcasablanca.c!



8

: I.LMUNICIPALIDAD DE CASABLANCA
TIERRA CON HISTORIA

Mantener el registro y control de los vehiculos estacionados al interior de los recintos
municipales.

Mantener un listado de todos los vehiculos municipales, velando ademas porque éstos
cuenten con toda su documentacidon vigente (revision técnica, seguros, permiso de
circulacién, bitacora, TAG, registro de mantenciones, registro de cargas de combustible,
etcétera).

Velar por el cumplimiento y cabal aplicacion de las normas contenidas en el Decreto Ley
N° 799, sin perjuicio de las facultades que correspondan la Contraloria General de la
Republica.

Cualquier otra funcion que la ley, su superior jerarquico o el alcalde le asigne.

ARTICULO 15: DIRECCION DE GESTION MEDIO AMBIENTAL. La Direccion de Gestion Medio
Ambiental tiene por objetivo velar por la proteccion del medio ambiente, estableciendo y ejecutando
politicas que fomenten acciones de reduccién, reutilizacion vy reciclaje; de forestacion y
reforestacion; y todo aquello para el apropiado uso sustentable de los recursos y del medio
ambiente, ademas de desarroliar programas de higiene ambiental y proteccion animal.

Funciones:

a) Aplicar las normas ambientales a ejecutarse en la comuna que sean de su competencia.

b) Velar por el cumplimiento de las disposiciones y regiamentarias relacionadas con materia de
medio ambiente.

c) Promover la participacion de la comunidad en materias medio ambientales.

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

e) Elaborar y/o actualizar peridodicamente la ordenanza ambiental.

f) Gestionar el funcionamiento del Centro de Tratamiento Intermedio (CTl), incorporando
acciones de reduccion, reutilizacion y reciclaje de los residuos sélidos domiciliarios (RSD),
previé a su disposicion final en el centro de acopio final.

g) Velar por la ejecucién del proceso de cierre del ex vertedero municipal emplazado en la
comuna.

h) Desarrollar planes y programas de higiene ambiental y proteccion animal.

i) Planificar, construir, conservar y administrar los parques, plazas, jardines y, en general, las
areas verdes de la comuna.

j)  Toda otra funcién que le encomiende la ley o el Sr. Alcalde

15.1.- DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE. Funciones:

a) Disenar y ejecutar camparias de proteccion del medio ambiente;

b) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados
con el medio ambiente

c) Fomentar la educacion ambiental a la comunidad, a través de las organizaciones
comunitarias y establecimientos educacionales de la comuna.

d) Implementar estrategias educacionales ambientales con las organizaciones sociales y los
establecimientos educacionales comunales, con el fin de sensibilizar en el cuidado del medio
ambiente.

e) Generar y/o fomentar el desarrollo de iniciativas que permitan masificar el reciclaje y/o
reutilizacion de los diversos residuos generados en la comuna.

f)  Aplicar las normas medio ambientales a ejecutarse en la comuna.

g) Elaborar y/o actualizar periédicamente la ordenanza ambiental.

h) Gestionar el funcionamiento del Centro de Tratamiento Intermedio (CTIl), incorporando

)

acciones de reduccion, reutilizacion y reciclaje de los residuos solidos domiciliarios (RSD),
previé a su disposicién final en el centro de acopio final.

Velar por el adecuado uso y mantenimiento de los vehiculos y maquinarias destinadas a las
funciones de recoleccién, acopio y disposicion final de los residuos sélidos domiciliarios.
Velar por la ejecucion del proceso de cierre del ex vertedero municipal emplazado en la
comuna.
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k} Desarrollar estrategias de rescate, cuidado y/o puesta en valor del patrimonio natural
comunal.
[} Otras funciones que la ley sefiale o la autoridad superior le asigne.

15.2.- DEPARTAMENTO DE TENENCIA RESPONSABLE DE MASCOTAS Y PROTECCION ANIMAL
Funciones:

a) Desarrollar acciones tendientes a proteger la salud y el bienestar animal mediante la tenencia
responsable.

b) Desarrollar acciones tendientes a proteger la salud publica, la seguridad de las personas, el
medio ambiente y las dreas naturales protegidas, aplicando medidas para el control de la
poblacidn de mascotas o animales de compaiiia.

¢) Desarrollar estrategias para velar por el cumplimiento de la ordenanza municipal que regula
el tema.

d} Recepcionar, orientar y responder inquietudes de los vecinos en materias de proteccion
animal y tenencia responsable.

e} Implementar campafias de desparasitacion y vacunacién de la poblacién canina y/o felina.

f) Implementar campafias de esterilizacién de la poblacién canina y/o felina.

g) Otras funciones que la ley sefiale o su superior jerarquico o el Alcalde le asigne.

15.3.- DEPARTAMENTO DE AREAS VERDES, PARQUES Y JARDINES
Funciones:

a) la construccidn, conservacion y administraciéon de las areas verdes y mobiliario urbano de la
comuna;

b) Disefiar y ejecutar programas tendientes a la mantencién y renovacion del parque arbéreo
de la comuna.

¢) Mantener un catastro de las dreas verdes existentes en la comuna.

d) Realizar campafias educativas de proteccion, mantencion, fomento vy cuidado de las areas
verdes en la comuna.

e) Cualquier otra funcidn que la ley, su superior jerarquico o el alcalde le asigne.

ARTICULO 16: DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO, CULTURA Y TURISMO. Tiene
como principales objetivos: implementar las politicas comunicacionales del Municipio, propendiendo
a un efectivo contacto con la comunidad; Potenciar el desarrollo turistico de la comuna; y contribuir,
fomentar e impulsar el desarrollo cultural de la comuna a través de la difusion y promocién de las
distintas expresiones de las artes, del conocimiento y de las ciencias.

Esta direccidn, tiene como principales funciones, las siguientes:

a) Elaborar y ejecutar planes, programas y estrategias conducentes a informar a la comunidad
respecto al quehacer municipal.

b) Elaborar y ejecutar planes, programas y estrategias conducentes a potenciar el desarrollo
turistico de la comuna.

¢) Elaborar y ejecutar planes, programas y estrategias conducentes a fomentar e impulsar el
desarrollo cultural de la comuna a través de la difusion y promocién de las distintas
expresiones de las artes, del conocimiento y de las ciencias.

16.1.- OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO. 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;

¢) Organizar y dirigir el protocolo en los eventos y ceremonias oficiales que efectie la
Municipalidad, y cursar las invitaciones de manera formal y oportunamente;
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Mantener actualizado el listado protocolar de autoridades en el ambito comunal, regional y
nacional, organizaciones comunitarias e instituciones relevantes de la comuna, con sus
representantes legales;

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

Mantener un archivo audiovisual y/o fotografico relacionado con todas las actividades
municipales y, que el Alcalde y el Concejo desarrollen en representacion del Municipio;
Editar videos institucionales para ceremonias y eventos que lo requieran;

Elaborar piezas graficas para los distintos actos y ceremonias que realice el Municipio interna
y externamente;

Velar por la apropiada incorporaciin de la imagen corporativa, en las diferentes piezas
graficas;

Disenar soportes comunicacionales al interior del Municipio, manteniéndolos debidamente
actualizado;

Apoyar a las demas unidades del Municipio en sus requerimientos graficos;

Mantener constantemente informada a la comunidad del acontecer municipal.

m) Toda otra funcién que la ley, su superior jerarquico o el Alcalde le asigne.

16.2.- OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DEL TURISMO. Funciones:

a)
b)
¢)

d)

e)

f)

Elaborar un catastro de los recursos turisticos de la comuna;

Diseflar programas y actividades de difusion y fomento del turismo en la comuna;

Potenciar la realizacion de actividades que rescaten las costumbres y tradiciones comunales,
regionales y nacionales;

Coordinar con organismos publicos y privados acciones tendientes a la promocion vy
desarrollo de actividades turisticas;

Efectuar anadlisis y evaluaciones permanentes de la situacion del turismo en la comuna.

Toda otra funcidon que la ley, su superior jerarquico o el Alcalde le asigne.

16.3.- OFICINA DE DESARROLLO CULTURAL Y GESTION PATRIMONIAL. Funciones:

a)
b)
c)
d)

e)
f

g)

h)

Organizar y promover 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 accidn 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.

Velar por el fomento del Patrimonio Histdrico y Cultural de la Comuna, el Fomento de las
Artes Escénicas, Visuales, Plasticas y Literarias.

Toda otra funcién que la ley, su superior jerarquico o el Alcalde le asigne.

ARTICULO 17: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA. La Direccion de Seguridad Publica tiene como
objetivo el apoyo y fomento de medidas de prevencion ciudadana y colaborar en su implementacion,
sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 101 de la Constitucion Politica de la Republica.

La Direccidn de Seguridad Publica, tendra las siguientes funciones:

a)

b)

Colaborar directamente con el Alcalde en las tareas de coordinacion y gestion de las
funciones municipales de desarrollo, implementacion, evaluacion, promocion, capacitacion y
apoyo de acciones de prevencion social y situacional, la celebracidén de convenios con otras
entidades publicas para la aplicacion de planes de reinsercion social y de asistencia a
victimas, asi como también la adopcion de medidas en el ambito de la seguridad publica a
nivel comunal. Disefiar una estrategia comunal participativa en seguridad publica través de la
incorporacion de la comunidad organizada, organismos publicos competentes y los
organismos policiales.

Colaborar directamente con el Alcalde en la elaboracidn, aprobacidn, ejecucion y evaluacion
del plan comunal de seguridad publica.
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c) Actuar como secretario ejecutivo en el Consejo de Seguridad Publica, a través de su Director.
d) Coordinar y dirigir los recursos humanos y materiales destinados a proporcionar seguridad
preventiva a los ciudadanos de la comuna, como también otorgar seguridad al personal

municipal y sus dependencias.

e) Realizar la fiscalizacion en terreno del cumplimiento de las normas relacionadas con el
ejercicio de actividades lucrativas en la via publica, con y sin permiso, actividades turisticas,
publicidad y propaganda, asociada a bienes nacionales de uso publico, de construccion, de

control de transito y del medio ambiente.

f) Confeccionar el presupuesto necesario para dar cumplimiento a los Programas de las

actividades anuales de su unidad

g) Velar por el cumplimiento de las convenciones que sean de cargo de la Direccidon de
Seguridad Publica, debiendo proporcionar criterios técnicos y de evaluacion para la
elaboracion de bases de licitacion, concurrir a la evaluacion cuando se disponga por acto
administrativo, fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones de las personas naturales o
juridicas que se contraten, verificar y fiscalizar el cumplimiento de los deberes y obligaciones

de prestadores contratados en el marco de la seguridad publica.

h) Realizar talleres y capacitaciones destinadas a la prevencion de acciones delictivas y en
general aquellas necesarias para propender a la seguridad publica, y para socializar las

medidas de seguridad implementadas por el municipio a favor de la comunidad

i) Toda otra funcion pertinente a la funcidon se seguridad publica que la ley o el Alcalde le

asigne.

17.1.- DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIUDADANA, TELEVIGILANCIA Y COMUNICACIONES: Este
departamento tiene como objetivo desarrollar e implementar planes, programas y acciones en
materia de prevencion del delito y otras situaciones que alteren la seguridad social y de las personas.

Las funciones de este Departamento son:

a) Elaborar planes y programas en materia de prevencion social y situacional del delito.

b) Disefar una estrategia comunal participativa en seguridad puablica a través de la

incorporacion de la comunidad organizada.

c) Elaborar programas y ejecutar acciones que eviten la reincidencia delictual, coordinando

su accionar con diversas instituciones y organizaciones.

d) Colaborar en la formulacidn y ejecucion de proyectos del Programa de seguridad publica.
e) Colaborar con las organizaciones sociales en la coordinacion e implementacion de planes

de seguridad.

f) Apoyar a las distintas unidades municipales cuando se produzcan situaciones que
atenten contra la integridad de los funcionarios o de las dependencias municipales,
efectuando ademas las denuncias que resulten pertinentes ante los organismos que

correspondan.

g) Dirigir, coordinar y supervisar la accion de servicios de seguridad o vigilantes encargados

de la seguridad de los recintos municipales
h) Otras funciones que la ley, el alcalde o su superior jerarquico le sefiale.

17.2.- OFICINA DE ATENCION A VICTIMAS: Proporcionar una atencion gratuita en los ambitos
juridico, a toda persona que se vea afectada en términos de seguridad y/o haya sido victima de algun
delito, que viva o trabaje en la comuna de Casablanca, o bien transeintes que hayan sido

victimizados en la comuna.

Las funciones de dicha oficina son:

a) Atender y orientar a victimas, incluyendo la faccion e interposicion de querellas o denuncias
a favor de victimas de acciones violentas o delictivas, incluyendo casos que puedan ser
tipificados como crimines, simples delitos o faltas, debiendo intervenir en todas las etapas

del proceso de ser necesario.

b) Realizar acciones educativas dirigidas a la comunidad, a través de las organizaciones sociales
y establecimientos educacionales de la comuna, tendientes a prevenir la accion delictual,
especialmente en materias de abuso de menores y violencia intrafamiliar, asi como

incentivar las denuncias de delito por parte de las victimas y la comunidad en general.
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Elaborar estadisticas respecto a las atenciones prestadas, incluyendo tipo de delito, lugar de
comision, numero de denuncias, presentacion de querellas y otras acciones judiciales
ejercidas, etcétera.

Otras funciones que la ley o el alcalde le sefiale.

ARTICULO 18: DIRECCION DE SALUD Esta Direccién desempefiara las siguientes funciones generales:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g

h)

i)

k)

Asesorar al Alcalde y al Concejo en la formulacidn de las politicas relativas a esta area;
Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados
con la salud publica;

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del sector salud;

Asegurar la Optima entrega de las atenciones que otorgan los centros de salud municipal a
los habitantes de la comuna;

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 impartidos por 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;

Realizar acciones destinadas a proteger la salud de la poblacion, de acuerdo a las normas que
imparta el Servicio de Salud;

Coordinar con otras unidades municipales o afines, las acciones extra programaticas que
tengan relacion con fa promocion de la salud publica;

Controlar los factores patdgenos ambientales de forma que permitan aplicar normas de
prevencion epidemioldgica;

Elaborar y desarrollar programas de deteccion y tratamiento de enfermedades contagiosas,
en coordinacion con entidades privadas y con organismos del Ministerio de Salud;

m) Cualquier otra funcion que la ley o el alcalde le asigne.

18.1.-

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 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 del sector salud,
proporcionando los estados e informes contables que se requieren;

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

d) Controlar los ingresos y egresos de fondos 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 Planificacion en la elaboracion del proyecto de
presupuesto anual del sector Salud

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

h) Efectuar los tramites para la obtencidn 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
guienes corresponda;

k) Presentar rendiciones de cuenta a las entidades, por fondos entregados y destinados a
fines especificos.
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I} Preparar informes periddicos en materia de inversiones, coordinando su accién con la
Direccidn 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.

n) Toda otra funcidén que le encomiende la ley, su superior jerarquico y/o el Sr. Alcalde.

Del Departamento de Administracion y Finanzas del Sector de Salud dependeran las siguientes areas
de trabajo:

18.2.-

Funcio
a)
b)
0)
d)
e)
f)
g

h)

r

t)

) Gestion no clinica

. Administracion

o Remuneraciones y Personal

o Farmacia comunal

o Adquisiciones

. Recurso Humano Auxiliar Servicios, Administrativo, Técnicos Administrativo Nivel
superior, estafeta

. Directores o encargados Técnicos Programas

DEPARTAMENTO DE ASESORIA TECNICA
nes:

Liderar el equipo de trabajo de las Postas de Salud Rural y Profesionales

Dar cuenta en forma periddica y oportuna del quehacer del equipo a su superior jerarquico.
Mantener una comunicacion directa y periddica con el equipo de sector, con reuniones
mensuales entre Postas de Salud Rural y trimestrales en conjunto con Equipo de Salud
Sugerir y colaborar en fa adecuacidén de normas técnicas necesarias para la dptima gestién
clinica, de acuerdo a realidad de las Postas de Salud Rural.

Participar en la elaboracion y aplicacion de pautas de evaluacion de calidad de la atencidn,
otorgada por el equipo de cabecera.

Responsabilizarse por que el equipo esté permanentemente actualizado en normas e
instrucciones que se impartan.

Proponer y coordinar planes de contingencia frente a situaciones de demanda que
sobrepasen la oferta disponible

Velar cumplimiento de actividades integrales y GES por el Equipo y horarios de
funcionamiento de la PSR.

Mantener actualizado el diagndstico de salud de la poblacion usuaria de los centros de salud
de dependencia municipal.

Liderar el proceso de programacion de las PSR, en el marco del modelo de atencién integral
con enfoque familiar y comunitario

Elaborar y ejecutar el Plan de Salud Comunal con la colaboracién de todo el equipo de salud
municipal.

Ejecutar actividades de promocidn y prevencion de salud comunitaria.

Conocer y participar en el cumplimiento de las metas de gestion del equipo de salud
municipal.

Participar en la elaboracion y analisis del Diagndstico Local de Salud.

Participar en la elaboracidn y analisis de flujogramas y protocolos locales.

Velar por la correcta entrega de registros estadisticos de las actividades realizadas por
prestaciones PSR

Efectuar supervisiones y seguimientos en atenciones en Ficha Clinica, cartolas, recetas,
ordenes de examenes, SIC Y OA entre otros, en forma ordenada y completa, asegurando
cumplimiento de privacidad y seguridad de acuerdo a ley de derechos y deberes del
paciente.

Liderar procesos en que los pacientes que requieran atencidn secundaria o terciaria,
manteniéndose actualizado sobre flujogramas de derivacion.

Encargarse del proceso de examenes de las PSR en toda su logistica.

Ejecutar los Convenios que haya suscrito el municipio con el Servicio de Salud u otra entidad,
especialmente en su seguimiento y evaluacion.
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Coordinar con los Encargados de Programas de salud por ciclo vital del centro de salud en las
diferentes etapas del proceso de atencion

Liderar Seguimientos y evaluaciones en registro Tarjetones Familiares con sus planes de
intervenciones con sus su riesgos con profesional a cargo

Supervisar SOME con la finalidad de garantizar el cumplimiento de las agendas de atencion a
pacientes.

Evaluar y monitorear los programas en ejecucion e informarlo a quien corresponda.
Cualquier otra funcion o tarea que le encomiende Ia ley, su superior jerarquico o el alcalde.

Del Departamento de Asesoria Técnica del Sector de Salud dependeran las siguientes areas de

trabajo:

Posta de Salud Rural Quintay

Posta de salud Rural de Las Dichas
Posta de Salud Rural de Los Maitenes
Posta de Salud Rural de Lagunillas
Estacion Médico Rural El Batro
Programas Ministeriales y Convenios
Gestion Clinica

Estadisticas

Farmacia de las Postas de Salud Rural

ARTICULO 19: DIRECCION DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL. Esta Direccion
desempefiara las siguientes funciones:

a)
b)

<)
d)
a)

b)

f)

g

h)

Asesorar al Alcalde y al Concejo en la formulacion 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 Direccion
de Administracion y finanzas;

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 Educacion 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 capacitacion para el personal docente y no
docente de los servicios educacionales;

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

Coordinar, con organismos publicos y privados Ia elaboracion y ejecuciéon 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 recreaciéon de los alumnos, padres,
apoderados y comunidad en general;

Cualquier otra funcion que la ley o el alcalde le asigne.

19.1.- DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION. Es esta unidad asesora del Alcalde, del Concejo y del
Departamento de Educacion Municipal en la elaboracion de estrategias, la definicion de las politicas

y en la elaboracion, coordinacion y evaluacion de los planes, programas y proyectos de desarrollo en
areas de educacion.

Este departamento tiene las siguientes funciones:

a)
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d)

e)
f)

g)

h)

19.2.-
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Asesorar en la elaboracién de los proyectos de infraestructura y del Presupuesto;

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

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

Recopilar y mantener la informaciéon comunal y regional atingente a sus funciones;

Formular y proponer, en coordinacién con la Direccion de Administracion y Finanzas, los
proyectos del Plan Financiero y Presupuesto;

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

Insercion de iniciativas para la solucion de problemas especialmente en el drea del
transporte, reposicion de inmuebles y construcciones;

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

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO. Personal técnico o profesional encargado de gestionar,

desarrollar y coordinar las actividades Administrativas del Departamento de Educacion Municipal y
sus Unidades, llevar un completo control de los archivos existentes en la organizacion e implementar
los sistemas de Comunicaciones internas y externas, colaborando asi en forma dptima y eficiente.

El Departamento Administrativo de la Direccion de Educacion estd conformado por las siguientes
oficinas

19.2.1.- OFICINA DE PARTES

a)

b)

0)
d)

e)
f)
g)

Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacion de toda la documentacion que
ingresa y egresa al Departamento Administrativo de Educacidn Municipal, proporcionando
en forma rapida y expedita la informacion que se requiera para la actividad municipal.

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

Mantener archivos actualizados de la documentacidn recibida y despachada

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

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

Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, 6rdenes de servicios,
circulares y otros a quienes corresponda.

19.2.2.- OFICINA DE REMUNERACIONES

a)
b)

c)

d)

e)
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 de cargas 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 Prevision y AFP, 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.
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19.2.3.- OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS

a)

b)

o)

d)
e)
f)

g)
h)

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 Administracion de Educacién Municipal, del listado
actualizado de las efemérides importantes y remitir oportunamente los saludos que
corresponda;

Mantener actualizado el listado protocolar de autoridades en el dmbito 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 gestion del Departamento de
Administracion 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 incorporacion de la imagen corporativa;

Apoyar a las demas unidades del Municipio en sus requerimientos;

Realizar las demas funciones que la jefatura le encomiende.

19.2.4.- OFICINA DE ADQUISICIONES

a)

b)
0)

d)

e)
f)

g)
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 6rdenes de compra, facturas, propuestas y otros
documentos afines;

Programar la atencién oportuna de las diferentes ordenes 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.

19.2.5.- OFICINA JUNAEB - JUNJI

a)
b)

@)
d)

e)
)

g)
h)

i)

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 basico, bdsico, 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 alimentacion basica y media, Ten (tarjeta nacional
estudiantil) Gestion del programa de alimentacién escolar PAE en establecimientos vy
comunal.

Gestién y coordinacion alimentacion de verano.

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

Coordinacion y gestion con oOpticas para entrega de lentes, audifonos a los alumnos.
Coordinar la atencion en moddulos dentales en los establecimientos rurales de nuestra
comuna.

Coordinacion, difusion e implementacion del programa residencia familiar estudiantil.
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Mantencion 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 postulacion de postulantes y renovantes, asi como familias tutoras.
Revision de pagos a la familia tutora a cargo del/los alumnos.

m) Verificacion antecedentes de los alumnos/as seleccionados/as.

n)
0)
p)
Q)
r)

s)
1)

u)

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

Entrega de informacion actualizada e indicadores de gestion del programa.

Visitas a terreno a establecimientos y visitas en el programa de residencia familiar.

Gestionar los pagos y las transferencias de fondos JUN!, 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.

Recepcién e ingreso de licencias médicas al sistema y tramitacién Alimentacion del sistema
contable Confeccién de Decretos de compra, de adjudicacion, de pagos a proveedores, de
pagos de consumos basicos.

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

19.2.6.- OFICINA SOPORTE TECNICO

a)
b)
c)

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).

19.2.7.- OFICINA DE TRANSPARENCIA

a)
b)

c)

Administrar y coordinar todos los temas de Transparencia en el Departamento de
Administracion 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.

19.2.8.- OFICINA DE CONTABILIDAD

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)
k)

)

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 Planificacién 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.
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n)

19.2.9.-

a)
b)

<)

d)

e)
f)

8)

h)
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Preparar informes periddicos 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 General de la Republica.

OFICINA DE SERVICIOS SOCIALES

Asesorar al Departamento de Administracion de Educacion Municipal para mejorar las
condiciones socio economicas de los educandos y su entorno familiar.

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

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

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

Evaluacion social de postulantes a otros beneficios asignados a través de otros
Departamentos Municipales

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

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

Cumplir las demas tareas que le asigne la Direccion del Departamento de Educacion
Municipal o el Alcalde.

19.3.- DEPARTAMENTO TECNICO PEDAGOGICO
Para desarrollar su trabajo, este departamento cuenta con las siguientes oficinas:

19.3.1.-

19.3.2.-

19.3.3.-

19.3.4.-

Oficina Apoyo Técnico Pedagdgico Ensefianza Media
Oficina de Apoyo Técnico Pedagdgico al Programa de Integracion Escolar (PIE).
Oficina de Apoyo Técnico Pedagogico Ensefianza pre bdsica y Basica.

Oficina de Planes de mejoramiento Educativo (SEP).

19.4.- DEPARTAMENTO EXTRAESCOLAR Y EXTRENSION A LA COMUNIDAD

19.4.1.-

OFICINA DE DEPORTE Y RECREACION
Tiene por objetivo incentivar y desarrollar actividades deportivas y recreativas como medio

de desarrollo personal y de integracién social,
Funciones:

a)
b)
c)

d)

Generar, promover y desarrollar actividades que promuevan la practica 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 organizacion deportiva, promoviendo la capacidad de gestion de sus dirigentes;
Administrar los recintos deportivos
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19.4.2.- OFICINA DE ARTE Y CULTURA. Tiene por objetivo contribuir, fomentar e impulsar el
desarrollo cultural de la comuna a través de la difusion y promocion de las distintas expresiones de
las artes, del conocimiento y de las ciencias.

Funciones:

a)
b)
0
d)

e)
f)

g

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:

19.4.2.1.- Unidad de Patrimonio La Unidad de Patrimonio debera cumplir con los siguientes
requerimientos:

a)

b)

f)

g

Planificar sistemdaticamente el archivo patrimonial y las actividades del Museo Arqueoldgico y
Antropolégico de Casablanca.

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

Recopilacion catalogacién y transcripcién de archivos sonoros del encuentro de payadores
para el Archivo Patrimonial.

Restauracion de piezas y objetos que forman parte del inventario del Museo Arqueoldgico y
Antropolégico de Casablanca.

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

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

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

19.4.2.2.- Unidad de Artes Integradas. La Unidad de Artes Integradas debera:

a)

b)

o)

d)

f)

g)

Coordinar con el Departamento del cual depende la organizacion, la produccion y
presentacion de los espectaculos y actividades que se desarrollen ya sea en el Teatro
Municipal y dependencias o en el Centro Cultural

Desarrollar actividades de extension y difusion de actos culturales, interactuar con otros
Centros Culturales o Teatros o Departamentos de Educacidén, compartiendo estrategias,
espectdculos, eventos, muestras, o exposiciones que se realicen en diversos recintos
culturales (teatros, museos o centros culturales) en la comuna u otras comunas o regiones.
Velar por la conservacién, mantencién, limpieza y optima presentacion del recinto Centro
Cultural y Teatro Municipal para los usuarios y productores de espectaculos;

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; Velar por la reposicion de insumos y activos del Teatro y Centro Cultural; Retiro y
restitucion de especies de exhibicion para muestras a desarrollar en los mismos recintos.
Coordinar los turnos y actividades a desarrollar, tanto con los funcionarios del Centro
Cultural y Teatro Municipal;

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

19.4.2.3.- Biblioteca. La Oficina de la Biblioteca Municipal debera:

a)

b)

Velar por la conservacion del patrimonio bibliografico, como su mantencién, limpieza e
inventario, para la éptima prestacidn del servicio a los usuarios;

Organizar un sistema de registro de incorporacion de socios de la Biblioteca controlando su
funcionamiento;
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¢) Planificar los requerimientos bibliograficos y de revistas, para mejorar, incrementar y
actualizar la coleccion 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

19.4.3.- OFICINA DE ASISTENCIA Y REHABILITACION. 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 rehabilitacion o tratamiento
de educandos o personas que requieran de auxilio en tales especialidades

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

19.4.4.- OFICINA DE CONVIVENCIA ESCOLAR. La oficina de convivencia escolar debera:

a) Fortalecer la comprensidn de la dimensién 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 basicos para el ejercicio de la Convivencia Escolar.

¢) Promover el compromiso y la participacion de la Comunidad Educativa, en la construccidn 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 comprensiéon compartida
de la prevencidn, la resolucidon de conflictos y la violencia escolar, incluido el acoso sistematico o
bullying, desde una perspectiva formativa.

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

19.5.- DEPARTAMENTO DE MANTENCION Y MOVILIZACION
19.5.1.- OFICINA DE SEGURIDAD Y PREVENCION DE RIESGO

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

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

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

d) Identificar e investigar causas de accidentes y enfermedades profesionales.

e) Cumplir funciones o misiones que haya encomendado el Alcalde o la Direccién de
Educacion Municipal.

f) Promover la realizacion de cursos de capacitacion para los trabajadores.

19.5.2.- OFICINA DE REPARACION Y MANTENCION

a) Procurar el buen estado de las dependencias del Departamento de Educacion 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.

b) 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.
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bl 4377

c) Debera tomar las medidas necesarias para la reparacion de cualquier deterioro fisico que
sufra alguno de los inmuebles ya especificados, sean estos de tipo estructural, eléctrico,
alcantarillado, ventilacion, calefaccidn, puertas etc.

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

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

19.5.3.- OFICINA DE MOVILIZACION

a) Mantencidén y control de todos los vehiculos municipales;

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

c) Mantener 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 educacidn.

ARTICULO 20: Derdguese y déjcse sin efecto el Decreto Alcaldicio N° 1551 de fecha 21 de marzo de
2016, y cualquier otra norma que se refiera a la estructura y organizacion interna del municipio
dictada con anterioridad al presente decreto.

1l.- ANOTESE, COMUNIQUESE Y TRANSCRIBASE el presente Reglamento y su
organigrama a las Direcciones, Departamentos, Secciones vy Oficinas
Municipales, PUBLIQUESE en la Pagina Web municipal, sin perjuicio de
quedar el presente Reglamento a disposicion y para conocimiento publico en
Secretaria Municipal.

W--ARVOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

......

oA A%
M )

A A
At&umc galidad de €asablanea

DISTRIBUCION:

1.- Alcaldia.

2.- Archivo Oficina de Partes.

3.- Direccién dc Control.

4.- Direccion de Asesoria Juridica.

5.- Direcciones y Departamentos Municipales.
RMR/MTSV/MCN/JRC/jrc
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