Casablanca

Municigpasli
con su genje

MEMORANDO N° 23/2019

Para Sra. Laura Pulgar Aranda
Encargada Unidad de Transparencia
llustre Municipalidad de Casablanca

De Jefe Recursos Humanos
Fecha 17.01.2019.-
Referencia Adjunta Respuesta SAl N°MUQ30T0000627.-

Por medic del presente documento, v en relacidn a la SALN° MUC30TO000627 de
fecha 01/01/201% respecto « la solicitud de Don lw@n Duran P, Comeo elschdnico:
vanduranO7@amgil.com . qulen solicita  informacién respecto a: que “se me envié el perfl profesional de
fransparencia municipal, que funciones realiza y como se medien su desempefio, que avances hay y come estd
evaluade. Solicita también respuesta de la solicitud Numero 2018110812205%, enviada G ia OIRS de ia
Municipalidod de Casablanca *

En 1al sentido, dando respuesta a la solicitud del Srivdn Duran P. y en base a los
perfiles de cargos disponibles en la actualidad por esta municipalidad, os que en ia actualidad en proceso de
actualizacion y revision por parte de lo Unidad de recursos humanos de esta Municipalidad se adjunta formulario
de descripcidn y perfil de cargo de Encargadola) de Transparencia de 1a llusire Municipalidad de Casablanca,
junto @ su comespondiente curriculum vitee actualizado al dia 17 de Enero del afo 2019. Para complementar la
informacién antes indicada, se informa que la organizacién interna de e Hustre Municipolidad de Casablanca,
asié consagrada en el Decreto Alcaldicio N° 1551 de fecha 21 ds marzo del afic 2014, en el cual se definen los
niveles de competencias y funciones de la Unidad de transparencia, Indicados en el arficulo N° 18 del citado
Decreio Alcaldicio Antes seficlado.

For oirg, respecio a ia consulta come es evaluada s desempefio, es dable informar
que todos los funcionarios{as) de planta y Contrata, son evaluados afio a afic, segin o establecido en la Ley N°
18.88 3 del oiic 1989, establece en sus articulos 29 de la citada ley que : * B sistema de calificaciones tfendrd por
objeto evaluar g desemperio v los aptifudes de cada funcionario, atendidas las exigencias y caracteristicas de
sU cargo, v senvird de base para el ascensc, o capacitacidn, los estimulos y la eliminacion del Servicio",
agregado que en case gque solicita informacion se encuenire calificada en lista 1 del escalafon de merito de la
llusire Municipalided de Casablanca, periodo 2016 - 2017, sstando &l procaso de calificaciones 2017 - 2018 en

proceso de nofificaciones a los funcionarios de planta y contrata en o actualidad.

lusire Municipalidad de Casablanca/Constitucidn 111 /Fono 32,227 7400/ www,municasablanca.cl




Por su parte los niveles de cumplimienic de la Oficing de transparencia segin el
Jitimo informe det concejo de la fransparencia de fechas 13 de Abril y 16 de Octubre del afio 2018 nos indican

los siguientes resultados:

Transparencia Activa: 8%9,35%
Transparencia Pasiva: 2322 %

Se adjuntan para vuestro conocimiento coplas digitalizadas de los documentos antes
citados.

Por Uitimo respecto @ las solicitud numerc 2018110812205% enviada o la OIRS de
Casablanca, se informa que estas deben ser canalizadas a través de la Oficing de partes de esta municipalidad,
para que lg encargada de esa oficing de cuenta de los resuttados a ese requerimiento, adjunte teléfone

contacto, nombre encargada Oirs y correo de contacto.-

Nombre Encargada OIRS llusire Mynicipalidad de Casablanca: Marfa Ignacia Siiva Nifiez
Teléfone contacto: 32- 2277501
Conreo Flectrdénico; isiva@municasablanca.cl

\ Du 4ile Ceistillo Santis
el
yajador Social
Jefe Re\cursos Humanos
||usire Mumc:p& idad de Casablanca

Disfribucién:

Sria. Laura Pulgar Aranda - Encargada Unidad de Transpc'rencm ltustre Municipalidad de Casablanca

Archivc Recursos Humanos
DCS

llustre Municipalidad de Casablanca/Constitucion 111 /Fono 32.2977400/www.municasablanca.cl



Formulario de Descripcion de Cargo

Nombre del cargo: Encargado de Transparencia | Fecha: 15-05-2017

Dependencia jerarquica: Secretario Municipal Departamento: Secretaria
Municipal

Funciones del cargo

Coordinar y canalizar los requerimientos de transparencia activa del servicio
vinculados a la ley 20.285, las solicitudes de gestion ciudadana ingresadas al
servicio por ley 20.285, las solicitudes de gestidn de archivos del servicio por ley
20.285. Administracién de la de Ia plataforma de Ley de Lobby, Administracion de
la plataforma de Declaraciones de Patrimonic e intereses para el Municipio de
Casablanca.

Atribuciones del cargo:

Gestionar plataforma de Transparencia Activa

Gestionar plataforma de Transparencia Pasiva

Administrar plataforma Ley del Lobby

Administrar plataforma Declaracién de Patrimonio e Intereses

Descripcion del Cargo

1 Realizar el control de plazos de los requerimientos de transparencia activa

2 Revisar los documentos, planillas e informes a publicar mensualmente en
materia de transparencia activa

3 Responder y canalizar las dudas, observaciones y sugerencias de los
departamentos y/o unidades responsables de insumar el ambito de transparencia
activa

4 Dar cuenta del funcicnamiento de transparencia activa al Encargado de
transparencia

5 Velar por el correcto funcionamiento de la transparencia activa de acuerdo a lo
astablecido en la ley 20.285, tanto en Direccién Nacional como en las Direcciones
Regionales

6 Hacer la medicion y seguimiento de los indicadores y metas asociados a
fransparencia activa

7 Realizar el control de plazos de las solicitudes ingresadas al servicio por ley
20.285

8 Revisar |la admisibilidad de las solicitudes ingresadas al servicio por ley 20.285

& Establecer las derivaciones de solicitudes correspondigntes cuando la situacion
lo amerite

10 Velar por el correcto funcicnamiento de la gestion de solicitudes por ley 20.285
11 Hacer la medicién y seguimiento de los indicadores y metas asociados a




gestion de solicitudes

12 Implementar y mantener un sistema de archivo y almacenaje de la
documentacién vinculada al servicio

13 Responder y canalizar las dudas, observaciones Y sugerencias de los
departamentos y/o unidades de la Direccién Nacional y las Direcciones
Regionales respecto a la mantencién de archivos y almacenaje de documentacion
oficial.

14 Dar cuenta del funcionamiento de la gestidn de archivos tanto al Director
Nacional como a los Directores Regionales.

15 Velar por el correcto funcionamiento de la gestion de archlvos por ley 20.285
16 Hacer la medicidn y seguimiento de los indicadores y metas asociados a
gestion de archivos

17. Elaborar y aplicar plan de capacitaciones en materias relativas a Ley de
Transparencia, Ley del Lobby y Declaraciones de Patrimonio e Intereses tanto a
clientes intermos como externos.

Perfil

Ser egresado de una carrera técnica o profesional.

Responsabilidad

Analizar, gestionar y responder requerimientos de Transparencia Pasiva.
Efectuar la mantencion periédica de la plataforma de Transparencia Activa.

Condiciones del puesto

Excel

Manejo de bases de datos
Google Drive

Internet

Word

Power Point

Editores de archivos planos

Competencias especificas conductuales (habilidades blandas).

- Proactividad e Iniciativa: Hacer activos intentos por infiuir sobre los acontecimientos




Laura Luisa Pulgar Aranda

Celular +56 _
I @ ¢ ail.com

Fecha de nacimiento
Cédula de Identidad
Direccién

Comuna

Regidn

Valparaiso

Antecedentes Académicos

2016~ a la fecha

Cursando tercer afio de Psicologia, Universidad Vifia del Mar

2004-2006 Instituto Profesional Diego Portales, Sede Vifia del Mar
Técnico de Nivel Superior en Administracién de Empresas
1996-2000 Ensefianza Media Instituto Superior de Comercio, Francisco Araya Bennett, Valparaiso
Técnico en Comercio Exterior
1989-1995 Ensefianza Bésica, Escuela Arturo Echazarreta Larrain, Casablanca
1986-1988 Ensefianza pre Basica y Bésica, Escuela de Pefiuelas
2. Otros Antecedentes de Formacion
2014 Curso Atencion de las Solicitudes de Informacién en el Ambito Municipal, impartido on-
line por el Consejo para la Transparencia, inserto en la Ley de Transparencia.
2013 Participacién en Seminario sobre Gestion de Abastecimiento,
2013 Curso Modelo de Gestién en Transparencia Municipal, impartido on-line por el Consejo
para la Transparencia, inserto en la Ley de Transparencia.
2013 Curso Proteccién de Datos Personales, impartido on-line por el Consejo para la
Transparencia, inserto en la Ley de Transparencia.
2013 Acreditacién como comprador en la Direccién de ChileCompra. (no renovado)
2009 Participacion en el Sistema de Acreditacién Municipal de ta Municipalidad de Casablanca



2008

2007

Participacion en Talleres de Formacion para integrantes de Comités Paritarios

Programa de Licencia Digital ICDL, con competencias en Procesador de Texto, Hojas de
Célculo e Informacién y Comunicacién, inserto en el Programa de Alfabetizacion Digital

Experiencia Laboral

2006 a la fecha

Municipalidad de Casablanca, funcionario Municipal de Planta, desempefiando distintas
funciones Administrativas en Dependencias de Alcaldia, Oficina de Partes, Direccidn de Transito,
Administracién Municipal y Secretarfa Municipal. Desde el afio 2015 me he desempefiado en
funciones de Encargada de Oficina de Partes (S) y como coordinadora y colaboradora en la
Unidad de Transparencia Municipal, v a partir del afio 2018 como Encargada de la Unidad de
Transparencia Municipal

Participacién en el Comité Paritario, Comité de Innovacién, Comisién PMG, en el Sistema de Acreditacién Municipal,
Comité de Planta Municipal afio 2018.

Laura Pulgar Aranda

c.. I
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Unidad de Transparencia Activa - Direccion de Fiscalizacion

Consejo para la Transparencia

Informe Fiscalizacion

Proceso de Fiscalizacion "2018"

MUNICIPALIDAD DE

CASABLANCA

Fecha: 13 de abril de 2013
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RESUMEN EJECUTIVO
INFORME DE FISCALIZACION DE TRANSPARENCIA ACTIVA
MUNICIPALIDAD DE CASABLANCA

02-04-2018

2oty L

Diario Oficial iPuinba informacion &
ifNEarco Normativo é_éPuinca informacion ) W‘
;I“Estructura éPuinca informacién ! &
%’Personal y Remuneracicnes %Publica informacion ]
;Eampras fl’-"ublica informacién o | &
fTransferencias éPublica informacion &
éActos con efectos sobre ferceros ‘Publica informacion &
Tramates ?Publica informacion ) &
Subsidios ‘Publica informacion &
?Mecanismos de participacion qublica informacion w & ‘
%Presupuesto élnformacién desactualizada &
ngAucEitor‘Eas gPublica informacion @z
Vinculos con entidades S S’Publica informacién &
'SUBDERE 'Publica informacion s
Cumplimiento Histérico:
CUMPLIMIENTO HISTORICO
. 004
‘g-f 501
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§ 40+
g ] 0
2018 b i 2018
] ’Ii'_]};rg:?-iemcémpﬁmi&nto Institucién G ?{:gﬁgi?d ?:nefﬁl!nstfmdqnes
Morande 360 piso 7. Santiago, Chile | Teléfono:56-2 495 21 00 2796
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cansejogarla .
ransparencta

Sumarios y Decisiones:

 Sumario ;. 93 03072013 Infraccion deberes TA ©  CUMPLIDA
. Sumario | 207 1 20-03-2015 | Infraccién deberes TA' | PENDIENTE EN TRAMITE
~ehretamars darctee ‘ : L ; ot B CGR
Morande 360 pise 7. Santfago, Chile | Teléfono:56-2 495 21 00 3726

www.conseiotransparencia.cl - fiscalizacion@conseijotransparencia.cl
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Remite informe sobre fiscalizacion  del

cumplimiento de las normas sobre
TRANSPARENCIA ACTIVA establecidas por la
Ley 20.285.
Santiago, 13 de abril de 2018.
SR. ]
RODRIGO MARTINEZ ROCA
ALCAILDE

MUNICIPALIDAD DE CASABLANCA

PRESENTE

En cumplimiento del plan de fiscalizacién el Consejo para la Transparencia, se procedié a revisar la
informacion disponible en el banner de transparencia activa de su organismo.

La fiscalizacién tuvo por finalidad comprobar el cumplimiento del Titulo lli de la Ley de Transparencia de la
Funcién Publica y de Acceso a la Informacion de la Administracion del Estado, aprobada por el articulo 1° de
la Ley N° 20.285, de 2008, del articulo 51 de su reglamento, la instruccion General N° 11 y oficio N®* 1713
del 08 de marzo de 2017 que complementa el oficio N°431 del 31 de enero de 2014, del Consejo para la
Transparencia.

El proceso se desarrollé de conformidad con las normas y procedimientos de control establecidos por este
organismo y comprendi6 la revisién de la informacién de Transparencia Activa correspondiente al mes de
Febrero de 2018, publicada al mes de Marzo de 2018.

Para efectos de la fiscalizacién se verifico lo siguiente:
« BANNER: Presencia de un enlace especialmente dedicado a Transparencia Activa
e« EXISTENCIA Y OPERATIVIDAD:

De todos los vinculos a las materias exigidas por el articulo 7° de la Ley de Transparencia de la Funcion
Publica v de Acceso a la Informacién de la Administracion del Estado, desagregadas en categorias
independientes, los que deben presentarse aun cuando el municipio no tenga la informacién por no
corresponder con sus competencias, atribuciones y funciones, en cuyo caso debe sefialar expresamente
que no le aplica y las razones de ello.

e« ACTUALIZACION de la informacion, la que debe efectuarse en forma mensual y dentro de los 10
primeros dias habiles de cada mes.

. La METODOLOGIA para obtener el nivel de cumplimiento consta de preguntas cuyas respuestas
positivas acumulan puntaje. En aguellas materias en que es posible verificar la consistencia de fa
informacion con otras bases de datos se realiza el cruce respectivo.

« USABILIDAD y BUENAS PRACTICAS

De acuerdo con el numeral 7 de la Instruccion General N°11, “Los organismos de la Administracién del
Estado deberan publicar la informacién requerida en el punto 1 de manera clara y precisa,..., La informacion
debera disponerse de un modo que permita su facil identificacién y un acceso expedito, vale decir, utilizando
planillas, disefios y sistemas mediante los cusles las personas puedan encontrar y entender la informacion a
que se refiere esta instruccion de manera sencilla y rapida, sin necesidad de invertir una gran cantidad de
tiempo y esfuerzo o de tener conocimientos acabados del sector ptblico o del organismo respectivo.” Con

Moranrde 360 piso 7. Santiago, Chile | Teléfono:56-2 495 21 00 4726
www.consejptransparencia.cl - fiscalizacion@consejgtransparencia.ci
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el objeto de verificar estos aspectos se han evaluado la facilidad de localizacion del sitio Web y del banner
de Transparencia Activa y la facilidad uso, de acuerdo con recomendaciones generales.

El detalle del resultado obtenido, de las buenas practicas y de usabilidad observadas en su organismo se
encuentra en e informe adjunto. Cabe hacer presente que las buenas practicas y el item de usabilidad no se
consideran dentro del puntaje final de cumplimiento de esta fiscalizacion,

Los resultados del examen dieron lugar a observaciones y omisiones que se sefalan en el informe
adjunto, que se requieren revisar exhaustivamente para realizar las correcciones necesarias, para
asi, dar total cumplimiento a los deberes de Transparencia Activa establecidos por ley.

Saluda atentamente a usted,

RAUL FERRADA CARRASCO
Director General
Consejo para la Transparencia

Morande 360 piso 7. Santiago, Chile | Teléfono:56-2 495 21 00 5/26
www.consejoiransparencia.cl - fiscalizacion@consejotransparencia.cl
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INFORME DE FISCALIZACION SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LOS DEBERES DE TRANSPARENCIA
ACTIVA DE MUNICIPALIDAD DE CASABLANCA

El Consejo para la Transparencia fiscalizé el dia 2 de Abril de 2018.

La fiscalizacion tuvo por finalidad comprobar el cumplimiento del Titulo il de la Ley de Transparencia de la
Funcitn Publica y de Acceso a la Informacién de la Administracién del Estado, aprobada por el articule 1° de
la Ley N° 20.285, de 2008, del articulo 51 de su reglamento, la Instruccion General N° 11 y oficio N° 1713 del
08 de marzo de 2017 que complementa el oficio N°431 del 31 de enero de 2014, del Consejo para la
Transparencia.

El cumplimiento de las obligaciones de Transparencia Activa por parte de MUNICIPALIDAD DE
CASABLANCA fue del 89,35 lo que esta compuesto por:

G Gereral 1000% 100,00% 10,00%

VW‘}WT 1: D. Oficial | Actos y documentos del organismo qﬁe hay“a;} éidé objeto de 2.50% 100,00% 2,50%
:publicacion en el Diarie Oficial N : i

1.2: Marco | Potestades, competencias, responsabilidades, funciones, 5,00% 100,00% i 5,00%
Normativo  atribuciones y/o tareas y Marco Normative : ;

i 1.3 Estructura La esfructura orgéanica del organismo vy las facultades, funcicnes y 5,00% 100,00% 5,00%
‘atribuciones de cada una de las unidades u érganos internos ; : ;

1.4: Personal ' El personal de planta, a contrata y el que se desempefie en virtud f 10,00% ; 89,58% P 8.95%
‘de un contrate de frabajo, y las personas naturales contratadas a : :
“honorarigs, con las corespendientes remuneraciones !

1.5 Compras Las contrataciones para el suministro de bienes musbles, parala | 8,00% 100,00% i 8,00% :
‘prestacion de servicios, para la ejecucién de acciones de apoyo y | : ! :
‘para la ejecucion de obras, y las contrataciones de estudics, :
‘asesorias y consultorias relacionadas con proyectos de inversién, |
con indicacion de los contratistas e identificacion de los socios y :
‘accicnistas principales de las sociedades o empresas : : i
‘prestadoras, en su caso. ; : :

1.6 ‘Las transferencias de fondos plblicos que efectten, incluyendo | 10,00% 100,00% s 10,00%

Transferencias : fodo aporte econdmico entregado a personas juridicas o : :
‘naturales, directamente o mediante procedimientos concursales,
:sin que éstas o agquéllas realicen una contraprestacién reciproca
-en bienes o servicios.

: A7 Actes ‘Los 2ctos y resoluciones que tengan efactos sobre terceros ‘ 5,00% 95,83% Ioa7e%
1.8 Tramites :Los trémites v reqwsﬁosq;e debe cumplir el interesade pafa ' 3,50% 87,50% 3,06% :
: ‘fener acceso a los servicios gue preste el respective drgano. :
| 1.9: Subsidics ! El disefio, montos asignados v criterio de acceso & los programias | 10,00% : 83,75% [ 9.38%

.de subsidios y otros beneficios que entregue el respective érgano, | : ;

rademas de las ndminas de beneficlarios de los programas i

:sociales en ejecucion : o
: 1.10: ‘Los mecanismos de participacion ciudadana ! 3,50% ‘ 100,00% L 350%
, Mecanismos | ) ; : e e
' 1.11; {Informacién Presupuestaria [ 10,00% 16,67% 167%
: Presupuesto _ _ R
©1.12: Auditorias | Los resultados de las auditorfas al ejercicio presupuestario del ! 10,00% 100,60% o40,00% ¢
; .respectivo drganc v, en su casg, las aclaraciones que procedan | | w‘ ;
© 1.13: Vineulos  Todas las entidades en gue tengan participacion, representacién - 5,00% . 100,00% L 5,00%
" con entidades e infervencion, cualquigra sea su naturaleza y el fundamento : ! :
o ‘normativo que la justifica : N H
:1.14: SUBDERE  Informe anual remitido a la Subsecretaria de Desarrollo Regional | 2,50% ! 100,00% i 2,50%

e OUBDERE)
-1.15; Usabilidad : Usabilidad

0,00% 100,00% 0,00%

Morande 360 piso 7. Santiago, Chile | Teléfono:56-2 495 21 00 6/26
www.consejotransparencia.cl - fiscalizacion@consejctransparencia.cl
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A continuacién se presenta la comparacién de los puntazjes por materia, respecto de los informes de
fiscalizacion del 2 de Abril de 2018 y del 24 de Noviembre de 2018;

Grifico comparativo Informes de Fiscalizacién por item

1.1&8: Usabilidad

1.14: SUBDERE

1,13 Winculos con enfidades
1.12: Auditerias

1.11: Presupuesto

1.10: biecanismos

1.8 Subsidios

1.8 Tramites

1.7: Actos

1.8; Transferencias

15 Compras

1.4: Personal

1.3: Estructura

1.2: Marco Narmative

11 D Cficial
G
I | é i T T i
0 20 40 34 80 10é 120
21120497
Morande 360 piso 7. Santiago, Chile | Teléfono:56-2 4985 21 00 7728
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Para facilitar la lectura del informe de fiscalizacién, se han incluido semaforos que facilitan la interpretacion
de la evaluacién de cumplimiento:

@ o ®

$I: Elservicio cumple con | Sk El senvicio cumple, NQ:- Elservicto nocumple | NIA: La materigno

losefigladoenla pero se defa observacion | con losefialadoenia comespondeser

nommativa., parficularque debe nonmativa. evatuada o informada.
coregin. '

A continuacién, se presenta el detalle del cumplimiento en cada uno de los puntos del instructivo
presentados anteriormente;

G - General

Sitio web vy Banner GIG.1 - Banner operativo de transparencia activa en su pagina Web Sl <
Transparencia Activa
Link directo al Indice de  |G112.1 - Presenta individualizacion de los actos o rescluciones que declaran la NG APLICA B
actos y documentos reserva.
calificados como T - -
secretos o reservados G}12.2 - Presenta denominacién gue singularice los actos declarados reservades. | NO APLICA i
G|12.3 - Sefiala fecha de notificacion del acto, NO APLICA
G|12.4 - Sefala fundamento legal de la reserva. NO APLICA
G|12.5 - Presenta enlace operativo al acto. NO APLICA )
Link directc al acto G|13.1 « Operatividad link al documento que fija los costos de reproduccion. Si o

administrative que fija
los costos de
reproduccion

Observaciones:

'G|12 - Verificar que el municipio no cuente con esta clase de actos. El articulo 23 de la Ley N°20.285:
_establece la obligacion de los érganos de ta Administracién del Estado de mantener un indice actualizado de:
los actos y documentos calificados como secretos o reservados, enfendiéndose por tales, las causales.
sefialadas en el articulo 21 de Ia Ley N° 20.285 y cuyo indice ha sido especificado en la Instruccion General:
N°3. La citada Instruccion, sefiala que debera incorporarse en el indice de los actos secretos o reservados, ’
Jo siguiente: La individualizacion de los actos o resoluciones denegatorias que resuelvan los procedimientos:
‘administrativos de acceso a la informacion; La denominacién que singularice a los actos, documentos el
iinformaciones declarados secretes o reservados en virtud del acto o resolucién indicado precedentemente;:
iLa parte del acto, documento o informacién declarado secreto o reservado, para el caso que la declaracion
isea parcial; El fundamento legal y la causal de secreto o reserva; La fecha de notificacion del acto o
‘resolucién denegatoria. Las resoluciones denegatorias deberdn ser incerporadas una vez que se!
‘encuentren firmes en los términos del numeral 2 de la citada Instruccion General N° 3. Finalmente los:
targanos o servicios de la Administracion del Estado deberan abstenerse de dictar actos o resoluciones que
icreen o especifiquen ofras categorias de actos secretos o reservados. En virfud de lo expuesto, debe:
.incorporar este indice, en los términos sefialados, si corresponde.

Morande 360 piso 7, Santiago, Chile | Teléfono:56-2 495 21 00 8/26
www.consejotransparencia.cl - fiscalizacion@consejotransparencia.cl




Buenas Practicas:

Transparencia Activa.

Observaciones:

‘G[BP.1 - Se presenta seccién "Otros Antecédentes", la cual contiene informacién respecto del "Consejo
:Municipal”.

1.1: D. Oficial - Actos y documentos del organismo que hayan sido objeto de publicacién en
el Diario Oficial

Actos 1.1j1.1 - identificacion del acto (Tipo de norma, dencminacién y nimero y fecha) 8l L]
1.141.2 - Se presentan ordenadas cronolégicamente los actos © decumentos.. Si ]
1.1{1.3 - Existe vinculo ¢ link operativo a la norma o a www.leychile.cl. Si &
(actualizada)
1.1|1.4 - Se presenta la informacién histérica recopilada desde la entrada en Sl B
vigencia de la Ley 20,285 {Abril 2008).

Observaciones:

Sin Observaciones.

Buenas Practicas:

Sl D . L :
uenas Practicas 1.4|BP.1 - Se incluyen actos antes de ley 20.285 (abril 2009). NO &
1.1|BP.2 - Link al texto de la norma actualizada. NO &

Observaciones:

Sin Observaciones.
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1.2: Marco Normativo - Potestades, competencias, responsabilidades, funciones,
atribuciones y/o tareas y Marco Normativo.

Potestades, 1.2[1.1 - Indica potestades, responsabilidades, funciones y/o tareas. 81 &
competencias,
responsabilidades, 1.2]1.2 - dentificacion de la fuente lagal asociada. St &
funciones, afribuciones )
y/o tareas del
MUNICIPIO
RESPECTIVO
Marco Normativo: 1.2|12.1 - Nomas corgénicas del servicic se presentan primero. Sl L
Nermas organicas
1.212.2 - Identificacion de la norma (Tipo de noma, denominacion, ndmero y Si ]
fecha).
1.2{2.3 - Indica |z fecha de actualizacion de las normas Sl &
1.2|2.4 - Existe vinculo o link operativo al texto integro de la norma orgénica. Sl B
Marco Normative: Otras |1.2]3.1 - Identificacién de la norma {Tipo de norma, denominacion, nimero y 8l &
normas gue atribuyen fecha).
competencias 1.2}3.2 - Indica la fecha de actualizacién de las normas, sl &
1.2]3.3 - Existe vinculo o link operativo al texto integro de la noma. 8l &
1.2]3.4 - No se presentan normativas generales que aplican al sector publico en 81 ]
sU conjunto. '
Observaciones:

‘1.213|'1 - Se debe pubiibar el }églvamento que fija o modifica las plantas de personal municipal y el de§
‘concurso pablico, articulo 4 N° 5 de la Ley N° 20.922. En el caso que estos se encuantren en proceso de!
‘dictacién o tramitacion se deberd sefialar dicha situacién de forma expresa. Lo anterior sera verificado por;

este Consejo en futuras fiscalizaciones.
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1.3: Estructura - La estructura organica del organismo y las facultades, funciones y
atribucicnes de cada una de las unidades u érganos internos.

Estructura 1.3]1.1 - Presenta crganigrama © esguema. Sl |

Facuitades, funciones y {1.3)2.1 - Presenta descripcion de funcicnes cforgadas per ley de sus unidades u Sl o

atribuciones de cada una{érganos internos.

de sus unidades u - - .

Graancs 1.312.2 - Indica los articulos de la ley que se las otorgaron sl )
1.312.3 - Indica |z fecha de actualizacién de las normas 8l &
1.312.4 - Link operativo &} texto integre de fa norma, Sl %

Observaciones:

Sin Observaciones.

Buenas Practicas:

1.3|BP.2 - Se indica nombre de la autoridad o funcionario plblice que ejerce la NG &
jefatura de la unidad, érgano o dependencia respectiva.

1.3|BP.3 - Incorpora facultades, funcicnes y atribuciones de las unidades, drganos NO ]
o dependencias contemplados en normas de rango inferior a la ley

1.3|BP.4 - Existe link cperativo que permite acceder a la norma de range inferior a NO - ]

la ley en texto completo.

Observaciones:

11.3|BP.1 - Al hacer clic sobre algunos iconos del organigrama es posible acceder a mayor informacion de Ias§

‘unidades de la institucion.

Morande 360 piso 7. Santiago, Chile | Teléfono:56-2 495 21 00
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1.4: Personal - El personal de planta, a contrata y el que se desempefie en virtud de un
contratc de trabajo, y las personas naturales contratadas a honorarios, con
correspondientes remuneraciones.

las

www.consejctransparencia.cl - fiscalizacion @consejotransparencia.cl

Personal de Planta 1.4]1.1 - Estamento al gue pertenece el funcionario, 8 &

{Municipal, saiud y/o

educacién) 1.4|1.2 ~ Nombre completo del funcionario. st &
1.4]1.3 - Grado de la escalz a [a que esta sujeto o cargo con jormada, Sl &
1.4]1.4 - Caiificacion profesionai, formacion o experiencia relevante Sl 3
1.4/1.5 - Funcién o cargo. Sl &
1.4]1.6 - Perindo de contratacion (Fecha de inicie, termine o caracter de indefinido Sl &
del contrato).
1.4/1.7 - Presenta detajle y denominacién de asignacicnes especiales para cada sl 3
funcionario. |
1.4|1,8 - Unidad menetaria de la remuneracion Si ]
1.411.9 - Remuneracién bruta mensualizada Sl ]
1.4{1.10 - Horas extras "habitual y permanante" Sl o
1.411.11 - Incluye columna de observacicnes Sl i

Personal a Contrata 1.4j2.1 - Estamento al que pertenece el funcionario. Sl o

(Municipal, salud y/o

educacién) 1.4/2.2 - Nombre completo del funcionario. sl 3
1.4]2.3 - Grado de la escala a la gue esta sujeto o cargo con jornada. sl -3
1.4|2.4 - Calificacion profesional, formacidn ¢ experiencia relevante 8l ]
1.4)2.5 - Funcién ¢ carge. 8l -]
1.4]2.6 - Periodo de coniratacién (Fecha de inicio y término del contrato), 8l o
1.4]2.7 - Presenta detalle y denominacién de asignaciones especiales para cada Si ]
fungionario,
1.4{2.8 - Unidad monetaria de la remuneracién. St B
1.4{2.8 - Remuneracion bruta mensualizada Sl &
1.4)2.10 - Horas extras "habliual y permanente” SI &
1.4|2.11 - Incluye columna de observaciones Sl &

Personal Cédigo del 1.4|3.1 - Nombre completo del funcionario. Sl E

Trabaje (Municipal, salud

ylo educacion) 1.4|3,2 - Calificacion profesional, farmacién o experiencia relevante sl &
1.4]3.3 - Funcién o cargo. Si ]
1.4|3.4 - Grado de ia escala a la que asimilado (8i corresponde) NO APLICA i
1.4]3.5 - Perlodo de contratacion (Fecha de inicio, términc o cardcter de indefinido Sl &
del contrato),
1.4|3.6 - Presenta detalle y denominacicn de asignaciones especiales para cada Sl b
funcionario.
1.4|3.7 - Unidad monetaria de la remuneracion SI ]
1.413.8 - Remuneracion bruta mensualizada Sl L]
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1.4{3.9 - Horas exiras "habitual y permanente" Sl &
1.4i3.10 - incluye columna de observaciones Sl &
Personas contratadas & {1.4{4.1 - Nombre compieto del funcionario. Sl &
Honorarios {Municipal,
salud y/o educacicn) 1.4]4.2 - Calificacién profesional, formacién ¢ experiencia relevante NO &
1.4]4.3 - Breve descripcion de la labor desarrollada Si &
1.4{4.4 - Grado de la escala a la que esta asimilado (si corresponde). NO APLICA B
1.4|4.5 - Periodo de contratacion (Fecha de inicio, término o caracter de indefinide Sl i
del conirato).
1.4(4.6 - Unidad menetaria de la remuneracion, Sl ]
1.4]4.7 - Mente "Henorarie total bruto " de la remuneracién. Si &
1.414.8 - Indica si la persona recibe pago mensual. St &y
1.4/4.9 - Incluye columna de observaciones. Sl &
Se presentz 1.4]6.1 - Se presenta la escala de remuneradiones del personal municipal. Sl o ]
separadamente su(s) )
escala(s) d_e 1.4)5.2 - Se presenta |a escala de remuneraciones del parsonal de educacion. sl ]
remuneraciones.
(Municipal, szlud y/o 1.4/5.3 - Se presenta la escala de remuneraciones del personal de salud, Sl &
educacién).
1.4/5.4 - La informacién de la escala de remuneraciones coincide con los grades Sl &
especificados en planillas
1.4]5.5 - La escala de remuneraciones indica el detalle de las asignaciones NG T
aplicables a cada grado para la remuneracion mensual
1.4]5.6 - Indica estamento NO ]
1.4]5.7 - indica grado o jornada Sl &
1.415.8 - Indica unidad monetaria NO i
1.415.9 - Indica monto de la remuneracion bruta mensualizada. NO &
Observaciones:

‘1 A1 - Se f" scaliza seccién "Personal de PEanta" munlmpai mes de febrero de 2018.

1 42| - Se f scaliza seccion "Personal a Contrata" salud mes de febrero de 2018.

1 A413|1 - Se f' scallza seccion "Personal sujeto al Cédlgo del Trabaje” municipal mes de febrero de 2018.

‘1 Al4)1 - Se fi scaliza Seccion "Personas naturales coniratadas a honorariog” mumcnpal mes de febrero de
2018, :

31 4[42 - Seglin el numeral 1.4 de la Instruccién General N°11, indica que la Calificacion Profesiona[,;i
‘Formacién o Experiencia Relevante consiste en el fitulo técnico o profesional, grado académico y/o:
iexperiencia o conocimientos relevanies. Se entendera por experiencia cualquier actividad que la persona ha:
‘desempefiado y cuya practica prolongada le ha proporcionado conocimiento o habilidad para hacer algo y:
-no el lapso de tiempo que lleva sirviendo en la institucion respectiva. Por ejemplo, se debera indicar si tiene:
‘experiencia como chofer, manipulador de alimentos, garzén, etc. Se presentan denominaciones genéricas!
‘tales coma; "Monltor" ¥y en un caso "Sin Profesién".

1.4|5(1 - Se fi scailza escala de remuneraceones area de educacxon ano 2018.

1.4]|5.5 - Segin la Instruccion General N° 11, numeral 1.4, se debe presentar cada una de las asngnacmnes
‘aplicables a cada grada para el caleule de la remuneracién mensual. Sélo se hace referencia a las leyes N°!
©19.933, 19.070 y 19.410, sefalando que a la remuneracién informada se deben agregar las asignaciones:
iespeciales contempladas en éstas. Situacién observada en el informe de fiscalizacién anterior de fecha 14
:de diciembre de 2017.
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_?4]5 6 - Segin la Instruccion General N°11 numeral 1.4, se debe presentar el estamento en la escala de§
iremuneraciones. No se presenta una columna que indigue el estamento. Situacién observada en el lnforme
ide fiscalizacién anterior de fecha 14 de diciembre de 2017, :

351.425.8 - Segun la Instruccion General N°11, numeral 1.4, se debe presentar la unidad monetaria en la§
iescala de remuneraciones. No se presenta [a unidad monetaria de las remuneraciones. Situacién observada:
:en el informe de fiscalizacién anterior de fecha 14 de diciembre de 2017,

i1.4{5.9 - Segln Instruccién General N° 11 numeral 1.4, se debe presentar el monto de la remuneracion bruta:
:mensualizada correspondiente al grado. Tal como se sefala en la observacién referida a las asignaciones:
{especiales, los montos presentados no contemplan el total asignaciones establecidas per ley. Situacion:
:observada en el informe de fiscalizacion anterior de fecha 14 de diciembre de 2017.

Buenas Practicas:

Buenas Pricticas 1 4|BP 1- EX|ste ||nk =} tab]a de datcs del personal de p!anta ¥ ccmtrata asi como )| &

Personal también del personal sujeto al cdd. Del trabajo y a honorarics incluye
remuneracion bruta y liquida mensual,
1.4|BP.2 - Presenta declaraciones de patrimonio de funcionarios y autoridades Sl &
cbligadas a presentarias.
1.4|BP.3 - Presenta declaracionas de intereses de funcicnarios y auteridades S ]
cbligadas 2 presentarias.
1.4|BP .4 - Pagos por concepto de viticos. Si &
1.4|BP2.1 - Indica nombre completc de las auteridades. (Si corresponde} NO &
1.4|BP2.2 - Identificacién del acto administrativo de nombramiento de [a autoridad NO B
{Tipe de acto, denominacién, nimero y fecha)
1.4|BP2.3 - Duracién en el cargo de las autoridades. NC &
1.4|8P2.4 - Regién, NC &
1.4|8P2.5 - Dietas u otras contraprestaciones brutas de las autoridades. (Si NC gw
corresponde).
1.4|BP2.6 - Dietas u otras contraprestaciones liguidas de las autoridades. (Si NO ]
corresponde).

Observaciones:

: 1.4|BP.1 - Se presentan las remuneraciones liquidas percibidas por los funcionarios.

;'1 -4|BP.2 - Se presentan las declaraciones de patrimonio e intereses de los funcnonanos obllgados

*1 41BP. 4 Se presenta columna que contlene los montos percubldos por ios funmonaraos por concepto de
vidticos.
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1.5: Compras - Las contrataciones para el suministro de bienes muebles, para ia prestacion
de servicios, para la ejecucion de acciones de apoyo y para la ejecucion de obras, y las
contrataciones de estudios, asesorias y consultorias relacionadas con proyectos de
inversién, con indicacién de los contratistas e identificacion de los socios y accionistas
principales de las sociedades o empresas prestadoras, en su caso.

Mercade Publico 511.1 - Vinculo al portai de compras plblicas, www.mercadopublico.cl o el Sl &
vinculc que lo reemplace.

Compras realizadas 1.5(2.1 - ldentificacién del acte administrative (Tipo de acto, dencminacion, NO APLICA

fuera del mercado nimero y fecha).

;LJJ?{?\II:CO Mayores a 3 1.8]2.2 - Sefiala nombre completo o razén social del contratista. NO APLICA T
1.5|2.3 - Sefiala Rut del contratista. NO APLICA B
1.5]2.4 - Individualizacion de los socios o accionistas principales de [as empresas | NO APLICA e
¢ sociedades prestadoras (solo para persenas juridicas).
1.5|2.5 - Objeto de [a contratacidn o adquisicion. NO APLICA i
1.5]2.6 - Monto ¢ precio total convenido. (Si corresponde). NO APLICA iy
1.5|2.7 - Duracion de Contrato (Fecha de inicio y término del confrato). NQ APLICA B
1.5|2.8 - Link operativo al texto infegro del contrato. NO APLICA i
1.5|2.9 - Link operativo al texto integro del acte administrative aprobatorio. NO APLICA

1.5]2,10 - Link operativo al texto integre del acto administrativo que aprueba la NG APLICA
modificacidn del contrato.

Compras realizadas 1.8]3.1 - individualizacién del tipo de acto aprobatoric de la compra (Tipo: boleta, Sl )

fuera del mercado factura, orden de compra; denominacion; fecha y nimerc).

pubiico: Menores a 3 1.5)3.2 - Link cperative al acto aprebaterio de la compra. Sl &

UTM ‘
1.513.3 - Objeto de la contratacién o adquisicidn. Si &
1.513.4 - Monto o precio total de la compra convenido. Sl -
1.5[3.5 - Fecha de |a coniratacion o compra, Si &

Contratos relativos & 1.514.1 - Identificacién def acto administrative (Tipo de acto, denominacion, Si &

bienes inmuebles nimero y fecha).
1.514.2 - SeAzla nombre completo o razén social de la contraparte. Sl &
1.5{4.3 - Sefiala Rut de la contraparte. NC APLICA
1.5{4.4 - Objeto de la contratacién. Si -
1.514.5 - Monte o precio total convenide {si corresponde). Sl &
1.5|4.6 « Duracién de Centrato (Fecha de inicio y término del contrate). sl 5
1.5|4.7 - Link operativo al texto integro del contrato. Sl &
1.5]4.8 - Link operativo al texto integro def acto administrative aprobatorio, 8l &
1.5]4.9 - Link operativo al fexto intearo def acto administrativo que apruebaz la NO APLICA

modificacion del contrato.

Observaciones:

15]2Mayores a 3 UTM —Venflcar sn eE”dr‘g'émis'h’lo .ha.‘ré'alizadcln 66mpras rﬁayorés = JK) UTM fﬁera del siéfemaég
.de compras publicas. En casc de haber efectuado este tipo de compras, debe publicarlas en la seccion:
:Otras Compras. :
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1. 5|3}1 - Se fiscaliza seccién "Otras compras menores a 3 UTM" municipal mes de febrero de 2018.

21 5|41 - Se fiscaliza seccion "Bienes Inmuebles” mes de febrero de 2018. En particular el Decreto aicaidlmo
IN° 8764. :

Buenas Practicas:

Buenas Practicas 1.5|BP.1 - Link & bases de licitacion. NO APLECA .:;;1
Relativas a Otras
Compras 1,5|BP.2 - Link operativo al texto integro del acta de evaluacion. NG APLICA i

1.5]BP.3 - Link operativo al texto integra del acto administrativo de adjudicacién. NO APLICA

Observaciones:

Sin QObservaciones.
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1.6: Transferencias - Las transferencias de fondos plblicos que efectien, incluyendo todo
aporte econémico entregado a personas juridicas o naturales, directamente o mediante
procedimientos concursales, sin que éstas o aquéllas realicen una contraprestacion
reciproca en bienes o servicios.

Transferencias 1.8/1.1 - Link & vinculo a pégina www.registros18862.cf u otro que o reemplace, &

reguladas por Ley 19862

Ctras Transferencias 1.6]2.1 - indica Fecha transferendia. 8l &
1.62.2 - Se encuentra ordenada cronolégicamente. Sl &
1.6]2.3 - Se encuentra la informacion correspondiente al afio calendario. St 3
1.8|12.4 - Se indica el monto. Sl i
1.8]2.5 - Se indica la imputacién presupuestaria. sl ]
1.612.6 - Se indica objeto o finalidad (absteniéndose de utilizar siglas y/o Si &
expresiones genéricas).
1.6]2.7 - Se Identifica la persona natural o juridica que la recibe. Sl B

Observaciones:

Sin Observaciones.
Morande 360 piso 7. Santiago, Chile | Teléfono:56-2 495 21 00 17196
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1.7: Actos - Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros
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Tipologias o materias 1.7]1.1 - Los actos dictados por el organismo se presentan separados por Sl &%
tipologias o materias, a traves de links diferenciadores,
1.7/1.2 - Los link diferenciadores para cada materia, dirigen a una piantilla gue Si B
contiene la informacion de los actos correspondientes.
1.7]1.3 - La informacién de cada materia se presenta en orden cronoldgice. Sl ]
1.711.4 - Se presenta informacion histdrica desde la entrada en vigencia de la Ley NO &
de Transparencia (abril de 2008), para cada una de las materias informadas.
Patentes comerciates: 1.7|2.1 - Se presenta individualizacion del acto (fipo, dencminacion, nimero y Sl B
Los actos fecha).
:drnmlstratlvos que 1.7|2.2 - Se presenta la fecha de publicacién en el Diario Oficial, o se indica el 8! %
prueben patentes - "
comerclales medio y forma de publicidad y su fecha.
1.7/12.3 - Se indica si es que el acto tiene efectos generales o particulares, Si L
1.7{2.4 - Fecha ce la (itima actualizacion para actos con efectos generales (si NO APLICA
corresponde).
1,7|12.5 - Se presenta breve descripcién del objeto del acto. Sl &
1.7]2.6 - Se presenta un vinculo operativo al texto integre del documento que Sl &
contiene &l acto.
Los Llamados a 1,7|3.1 - Se presenta individualizacién del acto (tipo, denominacian, nimers y Si &
Concursos de Personal: |fecha).
Los actos o o : P -
vt . 1.73.2 - Se presenta la fecha de publicacion en el Diaric Oficial, o se indica el Sl &
adminisirativos que medio y forma d blicidad y su fecha
aprueban los llamados ¥ = pu v .
de concursos de 1,7)3.3 - Se indica si es que &l acto tiene efectos generales o particulares. St &
personal.
1.7|3.4 - Fecha de la dltima actualizacion para actos con efectos generales {si NO APLICA
corresponde}.
1.713.5 - Se presenta breve descripcion del objeto del acte. sl &
1.712.6 - Se presenta un vinculo operative al texto integro del documento que Si &
contiene el acto.
Convenios: Les actos 1.7]4.1 - Se presenta individualizacién del acto (tipe, denominacion, nimeso y Sl &
administratives que fecha}.
gggg;réig%n:emos de 1.7]4.2 - Se presenta la fecha de publicacién en el Diario Oficial, o se indica el Sl &
cooperacion, medic y forma de publicidad y su fecha.
1.7]4.2 - Se indica si es que el acte tiene efectos generales o particulares. St &
1.7|4.4 - Fecha de la Gltima actualizacion para actos con efectos generales (si NO APLICA
corresponde).
1,7|4.5 - Se presenta breve descripcion del cbjeto del acto. Sl &
1.744.6 - Se presenta un vinculo operativo al texto integro det documento que Sl ]
contiene el acto.
Permiscs municipales: | 1.7]5.1 - Se presenta individualizacién del acto (tipo, denominacién, nimeroy 3l o
Los actos fechay).
administratives gque 1.715.2 - Se presenta |a fecha de publicacion en ef Diaric Oficial, o se indica el sl &
apru_epen pEMISOS medic y forma de publicidad v su fecha
municipales. .
1.7]5.3 - Se indica si es que & acto tiene efectos generales o particulares. St &
1.7|5.4 - Fecha de la Gltima actualizacion para actos con efectos generales (si NO APLICA B
corresponde}.
1.7i5.5 - Se presenta breve descripcion del objefo del acto. Sl ]
4.715.6 - Se presenta un vinculo operativo al texto integre del documento que Sl ]
contiene el acto.
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Observaciones:

i1.7]1.4 - Se advierte que el municipio no presenta informacién histérica de los actos presentados, por:
lajemplo, en la tipologia "Concursos Plblicos” sélo se presenta informacién desde el afio 2014, El numeral 4!
ide la Instruccidn General N° 11 senala gue se debe "incorporar la informacién histérica recopilada desde la
lentrada en vigencia de la ley". Situacién observada en el informe de fiscalizacién anterior de fecha 14 de;
idiciembre de 2017. :

E1.7|2|1 - Se fiscaliza seccién "Actos con efectos sobre terceros” en particular la tipologia "Patentes!
'Comerciales" mes de febrero de 2018.

?1:7|3|1 - Se fiscaliza seccion "Actos Eon efectos sobre terceros" en particular iz tipologia "Concursosfé
iPublicos” afo 2017. ;
i11.7|14|1 - Se fiscaliza seccién "Actos con efectos sobre terceros” en particular la tipologia "Convenios® aﬁo%
:2018. :

i1.715|1 - Se fiscaliza secci6n "Actos con efectos éobre terceros" en particular la tipologta "Permiscs deﬁ
iEdificacién” mes de febrero de 2018. :

Buenas Practicas:

SRS PREELTR RGN

ta el texto ac ctos y resoluciones con efectos

Actos con efectos sobre |particulares
terceros

Observaciones:

Sin Observaciones.
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1.8: Tramites - Los tramites y requisitos que debe cumplir el interesade para tener acceso a
los servicios que preste el respectivo drgano.

Tramites 1.8|1.1 - Informa trémites en chileatiende. NO APLICA

1.8]1.2 - Breve descripcién del servicio gue se entrega. NO &
1.8]1.3 - Los requisitos para acceder al servicio, Sl &
1.8|1.4 - Los antecedentes o documentos requeridos para acceder ai servicio. Sl ]
1.8|1.5 - Indica si es factibie hacer Ia solicitud en linea. Sl &
1.8/1.6 - L.os tramites a realizar y/o las etapas que contempla. Sl ]
1.8|1.7 - Valor det servicio o indicacion de que es gratuito. Sl $
1.8]1.8 - Lugar o lugares donde se puede solicitar. Sl &
1§|1|.9 -Ivinculo operativo a2 web Institucional o documentc con informacion 8l &
adicional.

Observaciones:

1 B[1]2 - Se fiscaliza plantilla "Permisos de Circulacion”. Verificar que en esta seccuﬁn se presenten todos los
tramites para acceder a Eos servicios que presta eI mummp:o por ejempi "Asistencia Soci I" :

1.8(1.2 - No se presenta una breve descripcion del servicio que se entrega, solo se publlca el nombre del
tramite. E numeral 1.8 de la Instruccién General N° 11 sefiala que se debe publicar una breve descripcion
-del servicio que se entrega.
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1.9: Subsidios - El disefio, montos asignados y criterio de acceso a los programas de
subsidios y otros beneficios que entregue el respectivo 6rgano, ademas de las nominas de
beneficiarios de los programas sociales en ejecucion.

Disefio de programas de [1.9|1.1 - Se presentan los programas de subsidio en planillas separadas. Sl &
subsidios y Beneficios
1.2/1.2 - L& planilia indica el nombre del programa. 8l &
1.9{1.3 - Se identifica unidad, érgano interno o dependencia que gesticna. St &
1.9}1.4 - Se identifican requisitos para postuiar. 81 &
1.911.5 - Se identifican antecedentes para postular. NO &
1.9/1.6 - Se identifican montos globales asignados. 8l ]
1.8]1.7 - Se ientifica periodo o plazo de postulacion. Sl ]
1.4|1.8 - Se identifican criterios de evaluacién y asignacion. sl 3
1.9]1.9 - Se indica e} objetivo del subsidic o beneficio, Sl -]
1.9]1.10 - ldentificacidn del acto que estabiece el programa o subsidio (Tipo de Sl - ]
actos, denominacién, nimero y fecha).
1.9]1.11 - Link cperative al texto integro del acto gue establece el pregrama o Sl &
subsidio.
1.9]1.12 - Operatividad del link a la pagina de! sitio web institucional u otro con Sl &
informacion adicional. ]
Némina de beneficiarios }1.9|2.1 - La némina contempla el nombre complete de los beneficiarios. Si B
1.9]2.2 - l.a némina de beneficiarios incluye la fecha de otorgamiento del Sl &
beneficio.
1.9|2.3 - Identificacidn del acto por el cual se otorgé el programa o subsidio (Tipe sl 3
de actos, denominacién, numero y fecha).
1.912.4 « La némina de beneficiarios excluye datos como domicilio, teléfono y Sl &
correo electrénico del beneficiario.
4.912.5 - En caso de que |a publicacidn implique datos sensibles, sole se incluye NO APLICA i
nimero total de beneficiarios v las razones fundadas de la exclusion de la
némina.

Observaciones:

1. 9]1|1 Se fiscaliza "Programa Social” afio 2018.

%1 9|1.5- No se presentan fos antecedentes para acceder alos programas de subsudlos y ofros benef icios de“
‘su organismo. Segun la Instruccién General N°11, numeral 1.9 éstos deben ser informados expresamente:
‘en la planilla. Situacién observada en los mformes de fiscalizacién anteriores de fecha 09 de Noviembre de
2015, 27 de julio de 2017 y 14 de diciembre de 2018. :

§‘l 9|2|1 Se fi scahza nomzna de beneﬂcnanos "Programa Socna!" rﬁes de febrero de 2018

Buenas Practicas para

1. 9|SP 1. Enforma en su pagina wab los benef icios a Ios que se puede acceder

drganos colaboradores  [por su intermedio .
1.8|BP.2 - Presenta link operativo a la pagina web del servicio competente que NO &
contiene |z informacion del programa respective.
Observaciones:
Sin Observaciones.
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1.10: Mecanismos - Los mecanismos de participacion ciudadana

Mecanismos de 1.10]1.1 - La planilia indica nombre de cada mecanismo. 3l &
Particip_acién y Consejos
consultivos 1.10}1.2 - Se indica breve descripcion de su objetivo. sl ¥
1.10}1.3 - Se indican los requisitos para participar. Sl &
1.10]1.4 - Existe vinculo operativo a la informacién ¢ acto que explica en detalle St &
en qué consiste dicho mecanismo,
Consejo Comunal de 1.10J2.1 - Se indica forma de integracién Consejo Consultivo, 8l L]
Organizaciones de la
Sociedad Civil 1.10)2.2 - Nombre de consejeros. ] &
1.10]2.3 - Representacion ¢ calidades. 3l &
Consejos Escolares 1.1013.1 - Se indica forma de integracién Consejo Consultive. 3l ¥ ]
1.10[3.2 - Nombre de consejeros. St &%
1.10[3.3 - Representacién o calidades. Sl &
Consejo de desarrollo 1,10}4.1 - Se indica forma de integracién Conssjo Consultivo. Sl o
local de salud
1.10]4.2 - Nombre de consejercs. 8l &
1.10]4.3 - Representacién ¢ calidades. Sl &
Norma general de 1.1015.1 - Existe vinculo operativo al texto integro de la Norma General de St &
participacién Participacion.
1.10|5.2 - La Nerma General de Participacién se encuentra actualizada. 81 F)
1.10]5.3 - Sefiala fecha de modfficacion a la Norma General de Participacién. (Si NO APLICA I
corresponde)
Observaciones:
Sin Observaciones.
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1.11: Presupuesto - Informacién Presupuestaria

Presupuesto 1.11]1.1 - Pregupueste municipal inicial aprobado por el concejo muricipal NG &
Municipalidad (ingresos y gastos mensuales).
1,11[1.2 - Modificaciones al presupuesto Municipai. {Si corresponde). NO ]
1.1111.3 - Ejecucion presupuestaria. NO F ]
1.11]1.4 - Detalle de los pasivos del municipio. NO &
1.1111.5 - Detalle ce los pasivos de las corporaciones municipales. (Si NO APLICA B
corresponde;).,
Presupuesto Educacion |1.1112.1 - Presupuesto de educacion inicial aprebado por el concejo municipal Si 8
(ingrescs y gastos mensuales).
1.11]2.2 - Medificaciones al presupuesto Educacién. (Si corresponde). NC B
4.11j2.3 - Ejecucion presupuestaria. NO &
1.11]2.4 - Detalle de los pasivos de educacion. NO 9
Presupuesto Salud 1.41)3.1 - Presupuesto de salud inicia! aprobado por el concejo municipal St -
(ingresos y gastos mensuales).
1.11]3.2 - Modificaciones al presupuesto de Salud. (Si corresponde). NO &
1.11(3.3 - Ejecucion presupuestaria. NO B
1.11}3.4 - Detalle de fos pasivos de salud. NO B

Observaciones:

;‘;1.11;1.1 - No se presenta el presupuesto del area municipal correspondiente al afio 2018. El numeral 3 de Iati

iInstruccion General N° 11 sefiala que “la informacion (..) debera incorporarse en los sitios electrénicos en
‘forma completa y actualizada. La actualizacién de la informacion deberd efectuarse en forma mensual y.
‘jflnentrg QEJQS 10 primeros dias hébiles c{e cada mes.” :

1.11]1.2 - Nko se p'resen’géﬂinfarmacién respectodeIasmmodlﬁcacmnespresupugstarlasaei arga m]mcapa{l m

1.11]1.3 - Se advierte que la informacién relativa a la ejecucién presupuestaria se encuentra desactuaiizadaé

‘al mes de enero de 2018. Ef numeral 3 de la Instruccion General N° 11 sefiala que “la informacion (..}

‘debera incorporarse en los sitios electronicos en forma completa y actualizada. La actualizacién de la;
informacién debera efectuarse en forma mensual y dentro de los 10 primeros dias habiles de cada mes.” |

?_1 . ['1 4 ~No s"e-presenta infomiébién }éépeéib de! detalle de pasivos, sélo se presenta la frase “Informacigr:\"?
-en Elaboracion”. ‘

:1.11]2.2 - No se presenta informacién respecto de las modificaciones presupuestarias del area educacion.

1.11]2.3 - Se advierte que la informacién relativa a la ejecucién presupuestaria se encuentra desactualizada|
‘al mes de enero de 2018, El numeral 3 de la Instruccién General N° 11 sefiala que “la informacién (..):
;deberd incorporarse en los sitios electronicos en forma completa y actualizada. La actualizacion de la:
:informacién debera efectuarse en forma mensual y dentro de los 10 primeros dias hébiles de cada mes.”

5{11 |2.4 - No se presenta informacion respedtb déi detalle de paéivos, sélo se presénlca la frase "lhforrﬁaciéri'-
:en Elaboracion”.

es presupuestarias del area salud.

11 1]3.2 - No se pre;:anta informacién respecto de las modificacio

11.1113.3 - Se advierte que la informacion relativa a la gjecucién presupuestaria se encuentra desactualizada:
:al mes de enero de 2018. El numeral 3 de la instruccion General N° 11 sefiala que “la informacion (.)-
‘debera incorporarse en los sifios electronicos en forma completa y actualizada. La actualizacién de la;
‘informacion debera efectuarse en forma mensual y dentro de los 10 primeros dias habiles de cada mes.”

11.11/3.4 - No se presenta informacién respecto del detalle de pasivos, séio se presenta la frase “informaciéné
:en Elaboracion”, 3
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1.12: Auditorias - Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario def respectivo
organo y, en su caso, las aclaraciones que procedan.

Auditarias af ejercicio 1.12[1.1 - Titulo de |z auditeria. Si -]
presupuestaric
1.12]1.2 - Incicacién de la entidad que hizo la auditoria. SI o
1.12|1.3 - Indica la materia de la auditoria. Sl &
1.12|1.4 - Periodo auditade. Sl B
1.12/1.5 - Fecha de publicacién del informe de auditoria. Si ]
1.12{1.6 - Link operativo al texto integre del informe final y sus aclaraciones. Sl &
1.12{1.7 - Respuesta del servicio. (Si corresponde). NO APLICA
1.12]1.8 - Se presenta la informacion histdrica recopilada desde |a entrada en Sl 3
vigencia de la Ley 20.285 (Abril 2009).

Observaciones:

Sin Observaciones.

Buenas Practicas:

3 i ¥ s

1.12|BP.1 - Informa como el érgane o servicio se hizo cargo de las observaciones NO i
formuladas en [a auditoria.

Sl

Buenas Practicas

1.12|BP.2 - El resultado de las demas suditorias que el drgano o servicio realice NC APLICA W
por si mismo o encargue a uha entidad externa. (Si corresponde).

Cbservaciones:

Sin Qbservaciones.

1.13: Vinculos con entidades - Todas las entidades en que tengan participacién,
representacion e intervencién, cualquiera sea su naturaleza y el fundamento normativo que
la justifica.

Vinculos con entidades [ 1.13]1.1 - Se indica entidad en la que participa. sl &
1.13]1.2 - Tipo de vinculo (participacidn, representacidn o intervencion), 8l e ]
1.13]|1.3 - Fecha de inicip y término o carécter indefinide del vinculo., Sl &
1.13|1.4 - Descripcién del vinculo, Sl &
1.13}1.5 - Link al texto de la norma o convenic que lo justifica. Sl %

Observaciones:

Sin Observaciones.
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1.14: SUBDERE - Informe anual remitido a la Subsecretaria de Desarrollo Regional

(SUBDERE)

Informe Anual
SUBDERE

1.14{1.1 - Presenta modificaciones efectuadas a la planta de personal. Sl &
1.14{1.2 - Dotacién incluyendc personal de planta y a contrata, henorarios a suma Sl &
alzada pagados a personas naiurales, honcrarios asimilados a grado, jornales,

remuneraciones reguladas por el Codigo del Trabajo, suplencias y reemplazos,

personal a trato y/o temporal y alumnos en practica.

1.14]1.3 - 1dentifica las Fuentes de financiamiento de programas para la sl &
contratacién de personal a Honorarios. i
1.14]1.4 - Se informan conceptos remuneratorios variables. 8l &
1.14]1.5 - Se informa antigliedad del personal, Sl -
1.14]1.6 - Se presenta |a politica de recursos humanos y gasto total en la sl B
contratacién de personal.

1.14|1.8 - No se presenta informacion del escalafén de mérito vigente St &
1.14|1,7 - Se indica fecha de remision a la SUBDERE. Sl &

Observaciones:

Sin Observaciones.

1.15; Usabilidad -

Facilidad de Localizacion

Usabilidad

1.15/1.1 - El banner de TA, ;Se encuentra localizade en la parte superior {sin
utilizar la barra vertical o utilizar el "Scroll" gel mouse) de la pagina web del
organismo?

1.15!1.2 - El banner de TA, ¢Se encuentra localizado en el costado derecho de 2
pagina web del organismo?

8]

1.1811.3 - ; Se encuentra el banner de TA en forma estética? (que no
desaparezca de la visualizacién del usuario)

Sl

Facilidad de Uso

1.18]2.1 - ; Se realizaron entre 1-3 clics para acceder 2 "Personal y
Remuneraciones, plantz 20187

]

1.18]2.2 - ; Se realizaron entre 4-5 clics para acceder a *Personal y
Remuneraciones, planta 20187

NO APLICA

¢lel el e

1.15]2.3 - ;. Se rezlizaron més de 6 clics para acceder a "Personal y
Remuneraciones, planta 2018”7

NC APLICA

4.15|2.4 - ¢ Se indica expresamente en la pagina principal del sitio de TA, algun
contacts para notificar dificultades técnicas u operacionales asi como también
informar ios problemas de funcionamiento de dicho sitic web?

Sl

Observaciones:

Sin Observaciones.
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conszje para jx

Remite  informe  sobre  fiscalizacion  del
cumplimiento de las normas sobre Dereche de
Acceso a la Informacién Publica establecidas por la
lLey N° 20.285 focalizada en la calidad de Ia
respuesta

Santiago, 16 de octubre de 2013

SENOR
RODRIGO MARTINEZ ROCA
ALCALDE

MUNICIPALIDAD DE CASABLANCA

PRESENTE

En cumplimiento del Plan de Fiscalizacidn 2018 el Consejo para la Transparencia procedid a fiscalizar el
desempenio de las Municipalidades, en el tratamiento y atencién de las solicitudes de acceso a la informacién, en
la modalidad electrénica, que en esta oportunidad se ha focalizado en la calidad de la respuesta. Lo anterior, sin
perjuicio, de considerar observaciones en las etapas de ingreso y gestion de las solicitudes, en el caso que
correspandan,

La fiscalizacién tuvo por finalidad comprobar el cumplimiento del Tiulo IV de la Ley de Transparencia de la
Funcién Plblica y de Acceso a la Informacion de la Administracién del Estado, aprobada por el articulo 1° de la
Ley N° 20.285, de 2008, del Titulo |, Il y lll de su Reglamento y la Instruccién General N® 10 del Consejo para la
Transparencia, sobre el procedimiento administrative de acceso a la informacion.

El proceso se desarrolld de conformidad con las normas y procedimientos de control establecidos por este
organismo, y comprendié el analisis y seguimiento de una solicitud de acceso a la informacion publica creada
para estos fines, ufilizando la metodologia del “usuario incagnite”, la cual fue ingresada el dia 15 de marzo de
2018.

Para efectos de la fiscalizacion se verificaron las siguientes etapas:

Respuesta: Se evalla el andlisis interne de la competencia para responder la solicitud en caso de que exista una
eventual derivacién y expurgacion. Se incluye, ademas, la revision de la entrega de la informacién por parte del
6rgano, asi como su denegacién al calificarla de secreta o reservada, Se considera, fambién, la entrega de
informacion con datos personales.

Expediente y Registro: Esta compuesta por el expediente, escrito en formato material o electrénico en el que
consta todo el procedimiento administrativo de acceso a la informacién y el registro actualizado, escrito de igual
manera en formato material o electrénico.
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A continuacién se sefala los resultados del proceso de fiscalizacién 2018, come también el resultado de las
evaluaciones anteriores:

Cumplimiento Histérico:

2018 Electrénica 93,22
2017 | Electrénica 100,00
”””””” 2016 . Presencial = 100,00
2016 | Electrénica © 100,00
2014 Electrénica 80,05

Los resultados de la fiscalizacién y de las buenas practicas registradas dieron lugar a observaciones que se
seffalan en el Informe adjunto, las gue se solicita revisar exhaustivamente, realizando las correcciones
necesarias para dar totat cumplimiento de las normas de la Ley 20.285.

Con el objeto de verificar el mejoramiento en el desempefio de la institucién recomendamos utilizar la
herramienta de autoevaluacién de derecho de acceso a la informacion que se encuentra disponible en la
Extranet del Consejo para la Transparencia (htip:/iextranet.consejotransparencia.cl) a la que tiene acceso el
enlace de su organismo acreditado ante este Consejo.

Finalmente, y en caso de no encontrarse incorporado, lo invitamos a adherir al Portal del Transparencia del
Estado el cual considera el fratamiento de las soliciiudes de acceso a la informacion publica y la publicacién de
informacion en transparencia activa. El correo de contacto es portal@cpit.cl.

Saluda atentamente a usted,

ANDREA RUIZ ROSAS
Directora General (s)
Consejo para la Transparencia
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INFORME DE FISCALIZACION DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION
MODALIDAD ELECTRONICA-MUNICIPALIDAD DE CASABLANCA

En cumplimiento de su Plan de Fiscalizacién 2018 el Consejo para la Transparencia procedid a fiscalizar el
desempefio de las instituciones en el fratamiento y atencién de las solicitudes de accesc a la informacién, en la
modalidad electrénica, con enfoque en la etapa de Respuesta, y Expediente y Registro, gue generan el puntaje de
esta fiscalizacion. Para estos efectos, se preparé una solicitud de acceso a la informacion, para ser ingresada
mediante la modalidad de usuario incégnito a través de los sistemnas electrénicos utilizados con este objeto.

El detalle de los incumplimientos en los requerimientos normativos y las buenas practicas se encuentran a
continuacién:

Fecha y Contenido de [a Solicitud: E! dia 15/03/2018 se realizé en el sistema en linea la siguiente solicitud:
“Solicito el acto o resolucién por el cual se establecié el Plan Comunal de Proteccién Civil actualmente vigente, el
Comité de Proteccion Civil, y el informe final de las emergencias que afectaron a la comuna durante los meses de
enero y febrero de 2018, recibiendo un comprobante con &l codige MUQ30TO000478.

Los resultados de la institucién fueron:

i F

Puntaje ‘Ponderacién * Puntaje
: ‘Final

o s

‘Sub-etapas de Respuesta % ‘Observaciones

‘Derivacion - ‘No Aplica

Expurgacion =~ iNoAplica |
‘Entrega de la Informacion 1100.00 sin f |
‘ Observaciones

Informacién a Disposicién Permanente - No Aplica

-del Plblico

Informacién Secreta o Reservada ‘No Aplica

‘No se entregd —

gEﬁ{fega Efectiva de fa Informacién

‘toda la: w

i sinformacion ;
:solicitada

:Entrega de Informacién con Datos — No Aplica

:Personales : :

‘Sub-etapas de é;;ediente y Registro % %Obsé‘rvaciones

'Expedientes 1100.00 Sin

| i 'Observaciones

Registros ' 100.00  Sin
.Observaciones
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EVALUACION DE INCUMPLIMIENTOS:

INCUMPLIMIENTO REQUERIMIENTOS NORMATIVOS DE LA ETAPA DE RESPUESTA:

m Sub Etapa Texto Pregunta

'Respuesta Entrega Efectiva de la: iV[1 1.4 ¢La informacidon entregada corresponde
‘Informacién ‘a la informacién solicitada? !

‘Observaciones:

|V|1 1.4 Con fecha 15 de marzo de 2017, se solicitd lo siguiente: Solicito el acto o resolucion por
el cual se establecio el Plan Comunal de Proteccion Civil actualmente vigente, el Comité de’
Protecr:lon Civil, v el informe final de las emergencias que afectaron a la comuna durante Ios
meses de enero y febrero de 2018.

El dia 11 de abril de 2018 vuestra Municipalidad envié mediante correo electrénico al solicitante e!
‘Memorando N® 100, el cual sefiala:

71. Actualmente no existe un decreto que apruebe el Plan Comunal de Emergencia y Proteccic’mi

:Civil de la comuna de Casablanca.
2. Adjunto informe de emergencias ocurrida durante los meses de Enero y Febrero def 2018 en la
comur:a de Casablanca.

-Sm perjuicio de lo anterior, vuestro érganc no se pronuncié en su respuesta sobre el Comité de!

‘Proteccién Civil y tampoco se sefiald expresamente que no se cuenta con este Comité en la:
‘Municipalidad de Casablanca, de ser el caso. Por o tanto, la informacién entregada no cumple con
{la completitud y la integridad de la informacion solicitada. \

'Sega.’m el articulo 14 de la Ley N° 20.285, la autoridad o jefatura o jefe superior del drgano oi

;servicio de la Administracion del Estado, requerido, debera pronunciarse scbre la solicitud, sea!
'entregando la informacién solicitada o negandose a ello, en un plazo maximo de veinte dlas
:habiles, contado desde la recepcién de la solicitud que cumpEa con los requisitos del articulo 12.

fPor otra parte, el numeral 3.1 literal b} de la Instruccién General N°® 10 sobre el Procedimiento%
‘Administrativo de Acceso a la Informacion dispone gue la respuesta gue ordena la entrega de la;
.informacién debe detallar la informacion especifica que se solicitd y a la que se estd dando:

‘acceso, procurando ajustarse estrictamente a la peticidn realizada por el solicitante, de modo que
este remba en forma completa e mtegra Ia mformaclon requerlda

sonszirparale
ransparencia
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Sin perjuicio de que este proceso de fiscalizacion se ha focalizado en la calidad de la respuesta,
se formulan también las siguientes observaciones respecto del nivel de implementacion de las
Buenas Practicas:

BUENAS PRACTICAS SIN IMPLEMENTAR:

w Sub Etapa Texto Pregunta

‘Respuesta Entrega de la Informacién . III|1 BP.1.2 ¢ Publica el organo en la pagina web!
: de Transparencia Activa los actos:
administrativos por los cuales se accede a las;

Isolicitudes de informacién?

‘Expediente yIRegistros ‘G|2.BP.4 ;Publica en el banner de
iRegistro i Transparencia Activa, el registro en el cual se:
; [incorporan los actos administrativos en virtud de.

los cuales se nofifica al solicitante que Iagi

informacién no obra en su poder?

'Observaciones:

{ilj1.BP.1.2 No publica el organo, en la péagina web de Transparencza Activa, los actos§
:administrativos por los cuales se accede a las solicitudes de informacién. Seglin el numeral 3.1 de:
‘la Instruccidn General N° 10, asimismo, s& considerara como buena practica que los érganos!
ipubliquen en la pagina web de Transparencia Activa, los actos administrativos poer los cuales se;

‘acceda a las solicitudes de acceso a la informacién, clasificindolos por materia y fecha, salvo.
.cuando se trate de informacién que hubiese sido entregada exclusivamente en atencién a la!
‘persona del peticionario, caso en el cual, deberd abstenerse de publicar la respuesta§
icorrespondiente, por ejemplo, cuando lo solicitado sean datos personales sensibles y el solicitante!

‘es el titular de esos datos.

:G|2.BP.4 No publica, en el banner de Transparencia Activa, un registro en el cual se incorporan;
los actos administrativos en virtud de los cuales se notifica al solicitante que la informacion no obra:
‘en su poder. Segun el numeral 2.3 de la Instruccion General N°10, Se considerara buena practica;
‘gue los organos dispongan de un registro al que incorporen el acto administrative en virtud del cuab
‘se notifique al solicitante que la informacién no obra en su poder, como consecuencia de la:
‘expurgacion de los respectivos documentos o de la busqueda infructuosa, a que se refieren los:
iliterales a) y b) precedentes, individualizando el acto administrativo correspondiente y la.
‘descripcion de la informacion inexistente. Se recomienda gque dicho registro sea publicado en el

‘banner de Transparencia Activa del érganoc.

Morandé 360 piso 7. Santiago, Chile | Teléfono:56-2 495 21 00
www.consejotransparencia.cl - fiscalizacion@censeiotransparencia.cl
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1 MAR 20t
VISTOS; 1.- Oficie 12.742/2015 de la Contralorfa Genera! de la Repiiblica,

Contraloria Regional de Valparaise,

2.- Certificado nimero 37/2016 de! 5r, Secretario Municipal de la 1.
Municipalidad tle Casablanca

3 Acuerdo nimero 3102 sesidn ordinaria niimero 1025 de fecha
15-de enero de 2016 del H. concejo Muricipal

4 Decreto Alealdicio niimero 4669 de fecha 30 de diciembre de
2013, gue aprueba Reglamento de Organizacian Interna de Ja &
Municipalifad de Casablanca;

5.- Las facultades que me confleren Ia Ley 18.595, Orgénica
Constitucional de Municipatidades. '

CONSIDERANDO: 1.~ la necesidad de otorgar respalde juridico administrativo a la
definicidn de la estructurs de la §. Municipalidad de Casablanca, como
{a asignacion de funciones a Jas respectivas unidades eon 2! fin de
procurar su efectivo’y coordinado ejercicic tendiente a cumplir los
objetivos que fija 13 Ley, ¥ que dicha estructurz puarde coherencia
con la realidad administrativa institucional.

2.~ Que resulta indispensable actualizar y adecuar el Reglamento de
Organizacién Interna de la 1. Municipalidad de Casablanca para
ajustarle a ia necesidad del servicio e instruceiones emanadas de la
Contralorfa Genetal de la Repiblica , Contraloria Regional Valparaiso,

DECRETO: i.- Aprugbese el nuevo Reglamento de Organizacion Interna de 1z |,
Municipalidad de Casablanca

REGLAMENTO I. MUNICIPALIDAD DE CASABLANCA

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULD 12

El presente Reglamento Municipal, reguls la estructura y organizacidn interna de la Municipalidad de
Casablanca, asl como Jas funciones generales y especificas asignadas a las distintas unidades ¥ la
necesaria coordinacidn entre elfas.

ARTICULO 28

s Municipalidad, como Corporacién de Derecho Pablico, esta constituida por el Alcalde v por el
Concejo Municipal, a los que corresponden las obligaciones y atribuciones que determinz ta Ley
Organica y para su fundiomamiento dispordra de s unidades que se definen en este Reglamento,
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ARTiCO 3e

El Alcalde en su calidad de méxima autoridad de la Municipalidad ejerce su direccion v
administracidn superiory a supervigilancia de su funclonamiente.

TTULO It
. DE LA ESTRUCTURA

ARTICULD 42

La estructura orgdnica de Ja Municipalidad de Casablanca se compone por Io sigvientes niveles para’
los efectos de gestidn y administracién, '

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

3.~ NIVEL GESTION Y COORDINACION.

4.~ NIVEL PLANIFICACION.

5.~ NIVEL OPERACION ¥ DESARROLLE,

ARTIcULO 52

Las unidades municipales podrén recibir la denominacién de DIRECCION, DEPARTAMENTO, SECCION
1 OFICINA,

las Direcclones se integrardn con Departamentos; Secclones y Oficinas. Los' Departamentos
dependen de la respectiva Direccitn; las Secoiones del Departamento que integren y las Oficinas de
las Secciones que corresponda.

ARTicULD 6%

Integran ademds, la Estructura de lz Muricipalidad de Casablanca el Juzgado de Policia Local, cuya
organizacidn y atribuciones se regula principalmente en [z ley 15.281,

ARTICULO 72
1.- NIVEL ADMINISTRATIVO JURISDICCIONAL.

Las unidedes Municipales de nivel administrative jurisdiccional se ntegrardn  con Direcciones,
Departamentos, Secciones u Oficinas cuya dépendencia se Indica a continuacién:

1.1.- SECRETARIA ALCALDIA.
1.1.1.- Secretaria
1.1.2.- Oficina de Relaciones Pibicas y Protocoio.

1.1.3.- Delegacidn Munitipal,

lwstre Muricipalidad de Casablanca/Constitucion 111 fFong 32.2277400  wrwr-casablanca
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ARTICULD 82
2.- NIVEL ASESORIA Y CONTROL

Las unidades municipales de Nivef Asesoria y Control se integran con Direcciones, Departamentos,
Secciones u Oficines, cuya dependencia se indics & continuacidn:

2.1.- DIRECCION DE SECRETARIA MUNICIPAL.
2.1.1.- Oficina de Partes.
2.1.2.- Oficina de Informacién, Reclamos y Sugerencizs OIRS:

2.1.3.- Departaments de Transparancia
22 - DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA.
2.3.- DIRECCION DE CONTROL,

ARTICULO 9%
3.~ NIVEL GESTION Y COORDINACION.

tas upidades rmunicipales de Nivel Gestion y Coordinacién se integran con  Direcciones,
Departamentos, Seccenes u Oficinas, cuya dependancia se indita a8 continuadidn:

3.1.- ADMIBNISTRACION MUNICIPAL.

ARTICULO 102
&.- NIVEL PLANIFICACION,

Las unidades municipales da Nivel de Planificacién se Integran con Direcciones, Departamentos;
Secciones ¢ Oficinas, cuya dependencia se Indica a continuacién:

4.1.- SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
4.4.3.- Oficina de Asesorfa Urbana.
4.1.2.- Oficing de Estadisticas y Soporte Tecnico.

4.1.3.- Oficina de Tecnologfas de la Informacion y Comunicacién.

ARTICULO 118
5.- NIVEL OPERACION ¥ DESARROLLD.

Las unidades municipeles de Nivel de Cperacion v Desarrollo se integran con- Direcciones,
Departamentos, Secciones u Oficinas, cuye dependencia se indica @ contindacion:

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

5,1.1.2.- Ofiting de Deporte y Recreacion

Hustre Municipafitad de Casablarca/Constinicién 111 /Fond 322277400 wwnw g-tasablanca.xl




Muniecipa

1idad

_ . Consu el .
5.1.2.- Departamento de Desarrollo de Tas'Pe

5.1.2.1.Oficing de fa Infancia.

5.1.2.2,- Oficina de I Juventud,

5.1.2.3.- Oficina del Adulito Mayor.

5.1.2.4.- Oficina de 1a Miger

5.1.2.5.- Oficina de Ta Discapacidad.

5.1.3.- Departamentc de Desarrolio y Promocién Social
5.1.3.1.- Ofitina de Sérvicio Sacial

5.1.3.2.- Oficina-de Programas, Subsidios y Becas.
5.1.3.3.-0ficina de Gestidn Habitacional,

5.1.4.- Departamento de Desarrolio Productivo
5.1.4.1.- Oficina de intermediacidn Laboral, OMIL.
5.1.4.2.~ Oficina del Programa de Desarrolio total {PRODESALL.
5.1.4.3.- Oficina de Fomenta Productive

5.1.4.4.~ Oficina de Gestion y Desarrollo det Turismo
5.1.5.~ Departamento de Desarrollo Cultural y Gestidn Patrimonial,
5.2.- BIRECCICN DE ADM INISTRACION Y FINANZAS.
5.2.1.- Departamento de Contabilidad ¥ Presupuesto
5.2.1.- Seceion Contabilidad y Presupuesto Salud

5.2.2 .- Seccién Contablilidad y Presupuests Educacion
5.2.2.~Departamento de Tesoreria Municipal.

5.2.2.1;~ Seccion Cobranzas,

5.2.3.- Departamenta de Adquisiciones,

5.2.3 1 -Oficina de Inventario.

5.2.4.- Departamento de Rentas y Patentes.

5.2.4.1.- Seccidn Inspeccidn General

5.2.5.~ Departarsento de Recursos Hamanos.

5.2.5.1.- Seccidn de Personal y Remuneraciones, Municipal, Salud, Educacion.

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

5.3.2.- Oficina de Ediflcacion, Urbanizacion e Inspeccidn.

5.4.- DIRECCION DE MEDIO ANMBIENTE, ASEQ Y ORNATO.
5.4.1.- Departamento de Medio Ambiente, Aseo y Omato.
5.4.1.1.- Oficing de Medio Ambienta v Aseo.

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

5.4.2.~ Departamento de Serviclos Generales.

5.4.2.1.~ Oficing Cementeric Municipal,

5.4.2.2.- Oficina de Movilkzacitn,

5.4,2 3.~ Oficina de Emergencia.
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5.5.- DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE POBLICO.
5.5.1.- Oficina de Licencias de Conducir.

£.5.2.- Oficing de Permisos de Clroulacibn.

5.5,3.- Oficina de Estudios e Ingenieria de Transito.
5.6.- DIRECCION DE SALUD £ HIGIENE AMBIENTAL.

5,7.- DIRECCION DE ADMINISTRACION DE EDUCATION MUNICIPAL.
5.7.1. Departamento de Planificacion
5.7.2. Departamento Administrativo
5.7.2.1. Oficina da Partes

5.7.2.2. Cficina:de Remuneraciones:
5.7.2.3. Oficina de Relaciones Plblicas
5.7.2.4. Oficina de Adquisiciones

5.7.2.5. Oficina JUNAEB y.IUNI|

5.7.2.5, Gficina Soporte Técnico

5.7.2.7. Oficina de Transparendcia.
5.7.2.8.- Oficina de Contabilidad

5.7.2.9.- Oficing de Servicios Sociales
5.7.3. Departamento Técnico Pedagégico

5.7.3.1. Offcina Apoyo Técnico Pedagdgico Enseflanza. Media

5.7.3.2. Oficina de Apoyo Técnico Pedagdgico al Programa de 'integracién Escolar
5.7.3.3. Oficina de Apoyo Técnico Pedagdgics Ensefianza Pre Basicay Bidsica.

5.7 3.4, Oficina de Planes de mejoramiente Educativo. {SEP}
5.7.4. Departamento Extracscolar y Extensidn a la Comunidad
5.2.4.1. Oficina de Deporte y Recraacion

5.7.4.2. Oficina de Arte y Cultura,

5.7.4.2.1. Seccidn Patrimonic

5.7.4.2.2. Artes Integradas

5.7.4.2.3. Seccion 8iblioteca

5.7.4.3. Oficina de asistencia y rehabifitacién

5.7.4:4. Dficing de convivencia escolar

§.7.5. Departamento de Mantencidn

5.7.5.1. Diicina de Seguridad v Prevencidn de Rilesgo
5.7.5.2. Oficing de Reparacidny Mantencidn

5.7.5.3. Oficing de Movilizacion

5.8~ DIRECCION DE SALUD MUNICIPAL
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TITULO 1
DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBIETIVOS ¥ FUNCIONES.
CAPITLLD §
NIVEL ADMINISTRATIVO JURISDICCIONAL.

ARTICULO 122

SECRETARIA ALCALDIA

s Secrotaria de Alcaldis tiene como objetivo programar v coordinar 1as actividades del Alcalde, en
materfas vinculadas a su agenda v actividades asociadasa fas funciones de la Alcaldfa.

ARTiCULD 132
OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO.

Tiene por obieto implementar las politicas comunicacionales del Municipio, propendiendo 8 un.

efectivo contacto con la comunigad, La Oficing  de Relaciongs Pdblicas tendrd [as siguientes

funcipnes:

8} Mantensr informado al Alcalde, al Concejo -al personal, de'las actuaciones; nauguraciones y
otras actividades relevantes del mumicipio v su gestién;

b} Mantener informado al Alcalde v al Concejo, del listado actualizado de las efemérides
importantes y remitiF eportunamente los saludos que corresponda;

¢} Organizar y dirigir el protocolo en [os. eventos y ceremonias oficiales que efectte la
Municipalidad, y cursar las invitaciones de maners formal y oportunamente;

d} Mantener actualizado el listado protocolar de autoridades en el dmbito comunal, regional y
nacional, organizaciones comumitarias & Instituciones relevantes de i3 comuna, con sus
representantes legales;

e} Crear v elaborar programas de difusidn de apoys a la gestion municipal y-que conciten el
Interds de la-comunidad;

f} Mantener un archivo audiovisual y/o fotografico relacionado. fon todas las actividades
municipales v, que el Alcalde v &l Concelo desarrolien en representacion del Municipio;

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

k} Elaborar piezas gréficas para fos distintos actosy ceremonias que realice el Municipio interna
y exiernamente;

i} Velar por ja apropiada incorporacidn de la imagen corporativa, en las diferentes piezas
gréaficas;

j} Disefiar soportes comunicacionales al interior gel Municipio, manteniéndolos debidamente
actualizado;

K} Apoyara las démds unidades del Municipio en sus requerimientos grificos;

1} Realizar fas demds funciones que la jefatura le encomiende.
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ARTICULD 148
DELEGACTKSN MUNICIPAL,

Tiene como objetivo coordinar, canalizary representar a fas autoridades Municipales las inquistudes
¥ cuestiones. de competencia municipal que afecten 2 Ia localidsd ¥ sus habftantes, formulando
programas de desarrofio.

Las funciones de Ia Delegacitn son las slgutenteas:

#) Asistir social y juridicamente ala’ poblacitn;

b} Proteger ¢ medioambiente;

¢} Impuisar el deporte.y recreacidn;

d) Impulsar la vialidad y urbanizacidn;

e} Prevenir riesgos ¥ prestar auxifios ensituaciories de emergencia;

T} Velar por la promodién y desarrollo de las sctividades de interés comtin en el &mbito local;

g} Todasfas furciones que le encomiende el superior jerdrquico v que se ajusten a la normativa
lagal,

CAPITIHD
HIVEL ASESORIA Y CONTROL.

ARTICULO 159
DIRECCION DE SECRETARIA MUNICIPAL.

la Direccién de Socretaria Municipal estarg a cargo del Secretarfo Municipal, gue tiene como
funciones genéricas:

a} Dirigir las actividades de Secretaria Ad ministrativa del Alcalde v det Concejo;

b} Desempefiarse como Ministro de Fe en todas as actuaciones municipales, y.

¢} Reclbir, recibir mantener y tramitar, cuando corresponda, fa declaracién de intereses
establecida por Ja Ley Ng 18.575. '

Especialmente debers:

a) Desarrollar kas actividades especiicas que les asigna la Ley Orgénica Constitucional de
Municipalidades, con relacién a la constitucién ¥ funcionaimiento de! Cancejc Municipal y del
Consejo Comunal de Organizaciones de la Socledad Chvil, _

b} Cumplir las funciones gue le asigna: Ja Ley N* 19.418, sobre juntas de vecings v demds
organizaciones comunitarias.

¢} Actuar come Ministro de Fe para los efectos establecidos en el articulo 177 inciso segundo de
Codigo del Trabajo, )

d} Transeriblr las resoluciones del Ajcalde, acuerdos del Concejo, de los comités, velar por su
cumplimiento y mantener un archivo de tal dotumentacian.

e} Cumplir con las fundiones sefialadas en fa Ley 20.500 Sobre Asociaciones y Participacion
Ciudadana et 1a Gestidn Pdblica en particular la modificacion introducida al Titulo X0UN, del
Libro 1 del Codigo Civll, Artlealo 548, Constitucién de Asociaciones y Fundaciones;

f}  Cumplir fas funciones sefaladas en la Ley 20,285, sobre Acceso a la informacion PGblica.

E) Sin perjuicio de otras funciones y atribuciones que le entreguen las leyes especiales.
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ARTICULO 162
OFICINA DE PARTES.

3l Mantener.un constante flujo, control, archivo v conservacién de toda la documentacién que
ngresa ¥y egresa de fa municipalidad proporcionando en forma répida v expedita 1a
informacitn que se reqiiera para fa actividad municipal,

b} Manterier registros numerados cotrelativamente de decretos, reglamentos, ordenanzas,
oficios y demds resoluciones y dommemaai'én oficial de fa municipalidad.

) Tener a su cargo e trimite de ingrésos, dasificacidn v distribucidn de la correspondencia
oficial.

d) Mantener archivos actualizados de la documentacién recibida v despachada por la
Municipalidad. ' _ _

&) Uevary conservar el archivo central de I3 documentaciin oficial def municipio, de aciierdo a

las téenices de conservacion y clasificacion existénite. Efectuar ef control de los plazos en la -

tramitacion de la documentacisn interna y externa de la Municipalidad,
f} Efectuar el manejo, controf . mantencién del franques de ‘correspondencia.

gl Informar al piblice acerca del estado: de. tramitacidn de sus reclamos o peticiones, vy

orlentarlos acerca del procedimiento y antecedentes necesarios pars la. obtencisn de
serviclos y beneficios gue otorga fs municipalidad,

h) Recibir v dar tramitacién a las presentaciones y reclamos que formule la ciudadznda tocal,
segin el procedimiento gue establece la Ordenanza de Participacion Ciudadana.

i} Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, érdenes de servicios,
clreulares v otrosa qulenes corresponda.

ARTICULD 170
QFICINA DE INFORMACION, RECLAMOS ¥ SUGERENCIAS, OIRS.
8} Recdbir las solicitudes de informacién, reclamos ¥ sugerencias que formulen personas
naturales y juridicas,
b} Coordinar y requerir de fas unidades municipales los antecedentes necesarios para entregar
una adecuada respuestz al soficitante. _
€} Dar réspuesta a las sclicitudes de acreso a la informacion pliblica en los términos previstos
en los articulos 10y siguientes de [a Ley N° 20.285, sobre acceso a la informacidn puiblica,

ARTiCuLD 18*
DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA

El Departamento de Transparencia deberd dar cumplimient6 3 lo o ispussto en ia Ley 20.285, sobre-

Access a la Informadién Pdblica. Para la ejecucion de jos procedimientes internos de Transparencia
Activa y Acceso a Iz informacion se estableceran los siguientes roles:

a) Encargado de Transparencia: tendrd como funcién principal administrar y coordinar
todos los. temas de Transparencis en el municipio, supervigifande 3 encargados de
Transparenciz Activa, solicitudes de Acceso & fa Informacion v gestién documental,

informando periddicamente de su gestidn al Alcalde,

b} Encargado de Transparencia Activa: Administrar [ labor de Transparencia Activa en
el municipio, velando por que s! cumplimiento a publicar, se haga de acuerdo al Reglamento
Interna de Transparencia.

c) Encargado de Trapsparencia Pasiva {SAl): Debe administrar todo el proceso de

solicitudes de Informacisn Ingresadas al municipio, desde el ingreso hasta la firma de la
respuesta por parte de la autoridad y su posterior despachg, de acuerdo a Jo solicitado porel
requirente

Las funciones, atribuciones y responsabilidades en materias de Transparencia, serdn determinadas
en Reglamento de Transparenicia
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Concejn, para cuye objeto tendrs acceso a toda fa documentacion di_syon'éb}e;_ '
d} Colaborar directamente con &l Concejo para ef efercicio de sus funciones fiscalizadoras: Para

estos efectos, emitird un informe trimestral acerca del estado de. avance def ejercicio
programatico presupuestario;
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) e} Informar trimestralmente, sobre 2} estado de cumpiﬂm%ento de os pagos por concepto de
cotizaciones previsionales de Jos funcionarios . municipales v de los trebafadores que se
desempefian en sewvicios incorporados a la gestidn municipal, administrados directamente
por ks municipalidad o 2 través de corporaciones municipales;

) Informar trimestralmente de los aportes que fa municipalidad debe efectuar al Forido Cormin
Municipal v,

g]. El estado de cumpliriento de tos pagos por concepto de asignaciones de perfectionamiento
docente;

h) Dar respuesta por escrito ‘a las consultas o peticiones de informes que-le formule un
Coricejal;

il Asesorar al Conicejo en la definicidn y evaluacidn de la auditoria externa gue aduel pueda
requerir en virtud de la Ley '(:srgérﬁta'mnstitucional de Municipalidades:

Funciones especificas:
a} Fistalizar a las Corporaciones, Funiaciones y Asaciaciones Municipales, respects del uso ¥
o~ destino de sus recursos, pudiendo- disponer: de toda la informacién que requiera para tal
efacto;

b} Atender los requerimientos que e formiule fa Contralorfa Genera! de i Repilblica; de'lx que
dependen técnicamente;

¢} Efectusr controfes permanentes y sistematicos a las unidades operstivas y administrativas;

d} Realizar constataciones sobre la corrects imputacidn de las distintas instancias que
contempia ef sistema de Contabilided Gubernamentat;

e} Efectusr verificaciones subre fos biemes municipales, y que se cuenten con los mecanismos
de control que aseguren sus existencias;

f} Realizar constataciones sobre [a correcta imputacion de las distintas instancias que
contempla el sisterna de Contabilidad Gubernamental;

g} Realizar exdmenes oportunos a las operaciones econdmicas y financieras procediendo a
reprresentar situaciones gue no se enmarguen en e dmbito de la legalidad vigente, y otros
que disponga ka Direccidn;

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

) Revisar las rendiciones de cuentas.

CAPITULO (1
- NIVEL GESTION Y COURDINACION.
ARTICULO 218

ADMINISTRACION MUNICIPAL

Las funciones de la Administracidn Municipa! serdn las siguientes:

a)

b

t)

Colaborar directemente con el Alcalde en fas tareas de coordinacién y gestidn permanente
de todas la Unidades Municipales, de acuerdo 2 las instruccionesque aquel le impartz;
Colaborar con el Alcalde en la elaboracidn v seguimiento dal Plan Anual de Accidn Municipal;
Eiercer lss atribuciones que sefizle el reglamento Municipal v fas que le defegue el Alcalde,
siempre que estén vinculadas con la naturaleza de su CArgo.

Para el cumplimiento de sus funciones, el Administrador Municipal podra tener el apoyo
administrativo, Técnico v profesional que le-asigne el Alcalde.
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Ademas, las siguientes funciones especificas:

a} Presidiry coordinar el funcionamiento_del Comité Técnico Administrativo v ol Comité da
Hacienda;

b} Adoptar las providencies necesarias pars el adecuado cumplimiento da las politicas, planes,
programas y proyectos municipales, que se relacionan ton la gestidninterna del municipio;

¢} Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacién y elaboracién de los
instrusmentos de gestidn municipal y formuladion de politicas de gesticn ifterna;

d) Realizar labores de articulacion de equipos de trabajo.

e} Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacién, precedimientos vy
deseripcion de cargos escritos; a fin de comprobar su utilidad y actualizacion, de acuerdo a la
normativa vigente. £n caso de no contsr con estos instrumentos, deberd dirigir y supervisar
su elaboracién por fas unidades respectives;

f) Coordinar las acciones para el cumplimiento de las funciones de Iz estructura organizacional
y fos futuros cambios  ajustes gue ésta requiers;

g) Establecer y mantener unaesiructura de comunicaciones y coordinacion interna que vele por
&l buen funcienamiento institucional;

CAPITULO IV
NIVEL PLANIFICACION,
ARTICULD 220

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION.

Es esta unidad asesora del Alcalde v del Concejo en la elaboracion de ta estrategia municipal, como
asimismo e la definicién de las politicas y en 1a eleboracién, coordinacion v evaluacién de los planes,
programas y proyectos de desatroilo comudial,

Esta direccidh deberd cumplir ademas, con las siguientes funciones genérales:

a

b
c}
d}

Sewvir de Secretaria Téonica prrmanente del Alcalde v dej Conceio en Iz formulacién de la
estrategia municipal, tomo asimismo de Jas politicas, planes, programas y proyectos de
desarrodlo de la.comuna;

Asesorar 2l Alcalde en la elaboracidn de los proyectos del Plan. Comunal de Desarrolio y del
Presupuesto Municipal;

Evaluar el cumplimientos de los plafies, programas, proyectos, invérsiones y def Presupuesto
Municipal & informar sobre estas materias 3l Conceje, a Jo menos semestralmente;

Efectuar andlisis y evahiaciones permanentes de las situaciones de desarrolic de la comuna,
con énfasis en los #spectos sociales v territorizles;

Elaborar las bases generales v especificas, previo informe de la unidad competente, de
conformidad con los citerios & instrueciones establecidos ‘en el Reglamente Municipal al
respective;

Fomentar las vintulaciones de cardcter técnico entre las unidades municipales con fos
servicios pablicos v el sector privado, en materias propias de sus competencias;

Recopilar y mantener la informacién comunal y regicrial atingente a sus funciones;
Proporcionar la Subsecretarfa de Desarrollo Regional v Administrativo del Ministerio de
tnterior, fa informacién que squella solicite a la municipalidad de conformidad a Ia ley,
ejerciendo la coordinacion dei Sistemz Nacional de Informacidn Municipal [SINIM];

Formular v proponer, en coordinacidén con la Direccidn de Administracidén v Finanzas, los
proyectos del Plan Financiero y Presupuesto Muricipal conforme al Plan de Desarrolio
Camunal

Formuiar con iniciativas a nivel de Proyectos, Programas y Estudios, conrdinando a los demsas
ofitinas en dichos ambitos;

Insercién de iniciativas pare la solpcidn de problamas comunzles y/o municipsles
especiaimente en gl drea del transporte, reposicldn de inmuebles v construcciones;
Elsboracitn de Bases Generales para la ficitacion de Programas, Proyedtos v Estudios;

Para el desarrollo de estas funciones, Ia Secrétarta Comunal de PlanFicacién, estara integrada por (as
sigtientes unidades, con sus correspondientes funciones:
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ARTICULD 23%.
OFICINA DE ASESORIA URBANA.

a}
b}

<}

O30 Gt

Asesorar al Alcalde y al Concejo.én la promocibn del desarroflo urbaro.

Estudiar v elaborar el Plan Regulador Comunal y mantenerio actualizado, promoviendo las
madificaciones que sean necesartas y preparar jos planes secclonales para su aplicachny
Informar técnicamente les proposiciones sobre' planificacién  urbana  intercomunal,
formuladas al municipic por la Secretaria Ministerial de Vivienda y Urbanismo.

ARTICULO 245
OFICINA DE Esm:x'ﬁsﬂms Y SOPORTE TECRICO,

Tiene la funcidn de elaborar, procesar y transformar Iz informacién que entregan las cifras
numéricas, en datos (tiles y oportunos para la toma de decisiones. Sus furnciones son las siguientes:

3} Recopilar, procesar v entregar informacion estadistica corsunal, 3 las upidedes gque o
réquieran;

4 Elaboraf toda ia informacion necesaria para fa confeccion def Plan de Desarrolic Comunal, los
programas y proyectos munigipales;

) interpretar y.dar a conocer la informacién estadistica que se requiera;

d} -Asesorar y apoyar a las diferentes oficinas que conforman la Direccion de Planificacion
Comunal, en la aplicacién de herramientas estadisticas y en Iz entrega de antecedentes en
esta materia; _

ej Centralizar, recopilar y mantener datos estadisticos nacionales, regionales ¢ comunales,
necesarios para la municipalidad; transformdndolos en datos dtiles pard 2 tomz de
decisivhes.

f} Disefiar, implementar y mantener al diz una base de datos de contratista, consultores v
profesionales;

g} Elaborar cuadros estadisticos:con la informacién Ingresada v procesads por 2 unidad;

h} Mantener actualizada la carta de Ja situacién comunal por sectores;

i} Actuslizacion sistemidtica de d iagndsticos comunales, come sogiorte de estudios v proyestos ¥
comec la manera mds objetivs vy fidedigns di reéonocer nuestra comdn al fmplementar
objetivos, politicas v planes.

ARTICULO 258

OFICINA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACION,

Tendrd como objetivo asesarar en estas materias al conjunto de 1a orgenizacidn de manera de utilizar
la tecnologia en beneficio del mejor fincionamiento muriicipal.

e}

4]

h}

Asesorar a las distintas unidades municipales en el disefio de sistémas informdticos de
acuerdn a los propios requerimientos; _

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

Velar por la segufidad, confiabilidad y confidencialidad de los sisternas computacionales y de
lainformacién contanida en las bases de datos municipales;

Proponer al Departamento de Recursos Humanos las necesidades. de capacitacidn anuai en
materias Informdticas para e municipio en su conjunto;.

Asesorar técnicamente en la evaluacién, adguiskion, distribucitin v control de los equipos y
sisternas computacionales;

Procurar un servicio oportuno v de calidad para la adwministracion, el soporte y el servicio
técnico de los sistermas y equipos computacionales;

Evaluar y supervisar el mantenimianto de los sisternas cormputacionales de las diferentes
unidadés mupicipates;

Mantener actualizado ef inventario técnico de los elementos computacionales del municipio,
en coordinacion con la unidad de inventario; _

Ejercer la inspeccidn téenica de los contrates y convenios que se le encomiende, en materias
propias de su competencia;
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Departamento de Desarrollo Pi'duﬂi_&:
Oficina de Intermediacian Laboral, OMIL; .
Oficina del Programa de Desarrolly Lucz RODESA
Oficina de Fomento Praductive h

Lk

Oficing de Gestidn v Desarrollo del Turismo

Departamento de Desarrollo Cultural y Gestién Patrimoniat.

ARTICULO 270
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIGN ¥ PARTICIPACION VECINAL.

Objetivo: Promover la arganizacicn, consolidacion y participacidn de las organizaciones tomunitarias
y de los vecinas-én general en el desarrailo de la LOMUNG,

Este Departamento tendr# las sigufentes funciones:

@] Prestar asesoria técnics a las organizaciones comunitarias para potenciar sit propic desarrotio
_ yde la comunidad en general,
bl Impulsar-acciones orientadas al fomento del de porte y recreacion, como medio de desarrollo
personal y de integracién social:
€} Promover, en coordinacidn con iz unidad municipal pertinente, acciones conducentes @
desarrollar en los habitantes de ia comuna. estilos de vida tonducentes 3 fa protectién del
medio ambiente,

Del departamento de Organizacién y Participacion Vecinal dependen las Oficina de Organizaciones
Comunitarias y la de Deporte v Recraacisn.

ARTICULD 282
OFICINA ORGANIZACIONES COMUNITARIAS.

Objetivor tmpuisar fa organizacion, consolidacidn v participadion de las Organizaciones comunitarias
en el desarroflo comural,

Funiciones:

a) Prestar asesoria técnica  las urgenizaciones comunitarias para potenclar su proplo desarroll
¥ glcanzar mayores niveles de participacionde sus integrantes;

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

€} Mantener registros actuatizados de las organizaciones de tipo territorial v funcional, y de
aquetlas instituciones fundaciones ¥ corporaciones que desarrollen actividades de cardcier
comunitario;

d} Fomentar Ia participacién y responsabilidad de fa comunidad en las actividades conducentss
a proteccidn del medio ambiente;

e} Fomentarla pa rticipacién de la comunidad en Ja ejecucion de programas dirigidos a ellos;

f} Fortalecer la organizacion vecinal promoviendo la capacidad de gestidn de los dirigentes
vecinales,
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ARTICULO 202
OFICINA DE DEPORTE Y RECREACIGN.

Incantivar y desarrollar actividades deportrvas ¥ recreativas como 'medio de desarrallo personal y de
integracién sochsl, ‘

Funciones:

3} Generar, promover. y desarrollar actividades que promuevan la préctica del deporte en la
~ tomunidad; '
b} Generar, promover y desarroliar actividades recreativas que permitan lz sana convivencia ¥
ta integracion soclal de la comunidad;
¢} Elaborery desgrrolisr programas de capacitacin técnica y prictica que permitan apoyar el
~ desarrollo del deporte en'la comuna;
d) Potenciar la organizacion deportiva, p romoviendo fa capacidad de gestion de sus dirigentes;
£} Deberd coordinar el usc de los recintos. deportivos municipales con departamentos o
unidades municipales. ' .

ARTICULG 300
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS.

Objetivo: Propender a una mejor calidad de vida de las personas, atendienda sus necesidades ¥
tapacidades.,
Funcignes:
a) Generar vy desarrofiar planes y programas conducentes a la integracidn de los grupos
carenciados o vulnerables de la comuna;
b] Efaborar, proponer v desarroliar una politica de igualdad de oportunidades entre todos los
sectores, especialmente de los denominados grupas vulnerables;
¢} Elaborar v desarrollar acciones conducentes & mejorar la calidad de vida de las personas,
atendiendo las necesidades especificas de cada ETuUpC.

ARTICULO 312
OFICINA DE LA INFANCIA,

Objetive: Velar por lz proteccion de los menores, fomentando el respeto de sus derechos.
Funiciones:
a) Promover la educacidn y capacitacion de los derechos de fa infancia;
b} Efecutar acciomes tendientes a fomentar la proteccién de los menores;
¢} Fomentar Ja participacién infantil en la comunidad, generando actividades gue conciten su
interés; _ .
d} Mantener una comstante coordinacién con instituciones privadas o pdbilcas 2 fin de
establecer redes de apoyc que permitan dar respuesta a las necesidades de los menores,

ARTICULD 329
OFICINA DE LA HIVENTUD,

Objetivo: Encauzer las expectstivas de 15s jovenss-de la comuna, fomentande su d'esarrcﬂo irtegral
en pos de su propios bienestar, el de su famitia ¥ el de fa comunidad.

Funciones;

g} Ejecutar acciones que permitan prevenir conductss rigsgusas en l_ps'jévenes_ de la comuna;
B Fomentar la participacitn juvenil en organizaciones yue les agrupen de acuerdo a sus
necesidades e intereses;
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¢} Promover, disefiar y aplicar estratégias de prevencidn en aguellas problemsticas mds
sensibles de este estamento;
d} Promover, disefiar y apficar estrategias tendientes a rehabilitar-a jévénes que se encuentran
en situacidn desmedradas, de manera de reinsertarios familiar y socialmente;
e] Mantener una constante coordinacién con instituciones publicas o privedas a fin de
establacer redes de apoyo que permitan dar respuesta @ las necesidades de los jovenes.

ARTICULO 332
OFICINA DEL ADULTO MAYOR,

Obietiva: Implementar planes y programas que posibiliten mejorar la calidad de vida de los aduitos
mayores, fortaleciendo su proteccidn, reconocimtiento y respeto,

Funciones:

3} Desarmﬂar-pianes y programas tendientes a sensibilizar 2 {3 comunidad.en cuanto a Iz
valoraciéh de las personas de la tercera edad:

bl Fomentarla participacién de este segmento en diversas organizaciones de la comuna;
¢} Generary ejecutar planes y programa tendientes 2 mejorar las condiciones de vida del sector
~ mis carenciado de este segmento; '

d} Procurar la integracin social de este segmento con otros Erupos generacionales;

e} Brindar atencidn social Jos adultos mayores que o requieran, orientando acerca de los
servicios y benieficios soclales a los que pueden acceder;

f) Mantener una constante coordinacidn con instituciones piblicas o privadas & fin de
establecer redes de apoyo que permitan dar respuests a las necestdades de fa tercera edad.

ARTICULL 842
DOFICING DE LA MLIER,

Objetivo: Desarrollar programas tendientes a mejorar la calidad de vida de Iz mujer; fomentande su
educacitn, capacitacién y autogestidn,

Funciones:

a} Implementar programas gue posibiliten el desarrolle y crecimiento personal de fas mujeres;

bj “Elaborar y desarrollar planes y programas de prevencidn a la violencia intrafamiliar ;

¢} Brindar atencién sotial a las rmujeres victimas de violencia intrafamibiar;

d] Fomentar la participacion de las m uferes en las diversas organizaciones de Ja comuna;

e} Diseflar y ejecutar programas tendientes a mejorar la colidad de vida de las mujeres,
especialmente de las jefas de hogar;

f} Mantener una constante coordinscidn con instituciones plblicas o privadas 2 fin de
establecer redes de apoyo que permitan dar respuesta @ 1as necesidades de las mujares,

ARTICULO 352
OFICINA DE LA DISCAPACIDAD.

Objetlve: Ganerar planes y programas tendientes a procurar la integracion de los discapacitadas, v
generando acclones que contribuyan 2 mejorar su calidad de vida,

Funciones:
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3} Mantener un registro de la poblacisn discapacitada de k& comuna a fin de focallzar
eficientemente los prograimas ¥ zcciones destinades a esta poblacion;

b) Fomentar l2 organizacién de este sector de la poblacion, a fin de potenciar su participacién y
capacidad de gestion en el desarroils de planes ¥ programas atingentes a sus necesidades:

¢} Brindar atencién social a los discapacitados que lo requieren, orientando acerca de Jos
servicios y beneficios sociales 2 los que pueden accedar;

d} Mantener una constante coordinacidn con instituciones piblleas o privadas & fin de
establecer redes de apoyo ‘gque permitan dar respuesta a Jas necesidades de los
discapacitados:

ARTICULD 382
DEPARTAMENTO DE DESARRULLO Y PROMOCION SOCIAL

Objetive: Contribuir al bienestar big-psicesocial de los habitantes dela comuna, procurando las
condiciones necesarias que les permitan acceder-a una mejer calidad de vida.,

Funtiones:

a) Elaborar, desarrollar y sjecutar programas tendientes a satisfacer las necesidades basicas de
la poblacién en situacion de pobreza; '

b} Administrar y focalizar eficientemente tos programas subsidios y becas, tanto de ta red sodal
de Gabierno como municipales propiamente tales;

¢} Hacer efectivos los distintos beneficios contemplados en los programas de la red social de
Gobierno y programas sociales municipales, orientando adecuadamente 2 los splicitantes;

d) Recopilar y procesar datos, estadisticas y Cizgnosticos necesarios para la accitn social det
municipio; ‘ _

e} Aplicar la ficha de proteccitn Social de acuerdo a llneamientos de MIDEPLAN; .

f} Mantener una constante coordinacidn con Organizaciones piblcas o privadas a fin de
establecer redes de apoyo;

De este Departamenio dependen las Oficinas do

ARTlcuLo 372
OFICINA DE SERVICIO SOCIAL,

Objetivo: Brindar, mediante la atencién profesional de Asistentes Sociales, atencién personalizada 2
personas o familiar residentes de.la comuna con la finalidad de colaborar Tacilitar ¢ potenciar la
autogestién para superar o bien mitigar situacién de pobreza, vulnerabifidad social o situaciones de
emergencia .

Funciones:

a] Atender a la comunidad en sus necesidades soriales:

b} Realizar las evaluaciones sociales pertinentes, respaldando el apoyo asistencial al que sg
accede;

¢} Mantener, facilitar y propiciar un trabajo en rad con distintas -orgahiZaciones publicas ¢
privadas que ahorden temdticas y/o. problemas sociales; geitionande su apoyo cuzndo fa
situacion o casos o ameriten;

d} Potenciarla capacidad de zutogestidn en las persanas v en ias familias sujetos de atencién;

e) Atender en coordinacién con la oficing comunal de Emergencis v protecdén cvil, g las
personas y familias que sean afectadas por situaciones de emergencia.
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ARTICULO 38¢
OFICINA DE PROGRAMAS, SUBSHDIOS Y BECAS.

Objetivo: Administrar los subsidios, prograrmas y becas de a red social de goblerng y-del municipia,
destinados a beneficiar a los sectores mas carenciados de la comuna.

Funciones:

a) Entregar orientacion y asesoria a 1as personas y familias respecto de las postulaciones a los
diversos subsidios programas y becas; _

bj Efectuar las evaluaciones sociales tendientes a realizar las, postulacionss de fos potenciales
beneficiarios de subsidios, programas y becas; '

€} Focalizar eficientemente ios fondos de dos programas y becas municipales v de 12 red socksl
de gobiemo; _

d} Administrar ef proceso deinformacion socia) geherado por fa ficha de Proteccidn Social;

€} Velar porel cumplimisnto adecuade de los diversos convenios que stiscriba el muonicipic en
materia social,

ARTICULO 392
OFICINA DE GESTION HABITACIONAL.

Objetivo: Contribuir a mejorar fa calidad de vida dela pobiacidn de la comuna, propiciando ef acceso
8 soluciones habitacionales a través de los diversos subsidios.

Funciones

a}l Mantener una base de datos de Iz oferta’y demanda habitacional;

b} Informar adecusdamiente z los. postulantes individuales y grupales sobre los diferentes
subsidios existentes en el tema vivienda;

¢} Mantener redes expeditas de informacién con organismos que intervien=n en ¢l tema
viviends;

d} Promover la eficiencia en el proceso de postulacion y en la organizacién de ETURCS;

e} Capacitar y conducir 2 los dirigentes y gruposen el logro de sus objetivos;

) Mantener un registro actuslizado de los comitss de vivienda y un catastro de disponibilidad
de suelos en la comuna; _

g} Brindar atencién & las personas que requieran fa regularizacidn de la propiedad,

ARTICULO 402
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO PRODUCTIVO.

Objetivo: Gestionar y desarrollar acciones tendientes & fomentar ol desarroilo er.:o_ném[r_:o de la
Comuna en concordancia con el Plar de Desarrollo comunal,

Funciones:

a} Potenciare! fomento econémice de la comuna promovienda sus fortalezas v oportunidades;
b} Establecer redes de apoyo que posibiliten el desarm_ﬂq de la comuna;
¢l Coordinar iniciativas que propendan al emprshdimiento.

De este departamento dependen las siguientes oficinas:
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ARTICULO 410
OFICINA DE INTERMEDIACION LABORAL, OMIL.

Cbjetivo: Implementar atciones tendientes-a disponer de mano de obra calificads v ce contribuir en
mejores condiciones a la empleabilidad de Ia- pobiacicn de la compha.

Funciones;

8} Disefiar y sjecutar programas tendientes s la capacitacién de poblacion desempleada de la
comuna;

b} Disponer de informacién actualizada de la oferta de empleo en Iz comuna;

c} Brindar informacién respecto de fa oferta de empleo en la comuna; _

d} Uevar registro de las personas desempleadas 2 fin de facilitar e acceso oportuno al emples;

e} Mantener redes de apoyo con los diversos.organismos :gubernamentales o privados que
brinden asistencia en e tema de la capacitacion y emplec;

f} Disponer de estadfsticas oportunas gue permitan conocer l Situacidn de empleabilidad,

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

Objetivo: Contribuir @ mejorar la calidad de vida de los egricultores de la comuna de Casablancs, a
través del desarroflc productive predial.

Funciones: -

a} Desarrollar Asesorias.técnicas individuales ¥ grupales;
B} Formular y ejecutar proyectos Bgropecuarivs;

¢} Encadenamiento financiero y subsidiario con el INDAP;
d} Generar nuevas alternativas de cuftive;

e} Apoyar la gestién predial,

ARTICULD 43¢
ORCNA DE FOMENTO PRODUCTIVG,
Objetivo: Contribuir a! desarrollo econdmico de la tomuna, a través de su promocditn v gestionando
iniciativas que propendan a instalaciin de actividades econémicas no conta minantes,
Funciones:
a} Mantener un registro de las industrias existentes en la comuna;
b} Disponer de un catastro de sitios disponibles de ser utifizados en actividades econdmicas de
acuerde al Plan regulader;

£) Realizar programas 'tendientes a potenciar los emprendimientos;
d} Coordinar injctativas condutentes al desarrolio de fa pequefia y mediana empresa.

ARTICULD 44¢
OFICINA DE GESTION Y DESARRGLLO DEL TURISMO.
Ohjetiva; Potenciar actividades que propendan.al desarrollo turistico de & comuna:
Funciones:
3] Elaborar un catastro de Ios recursos turisticos de fa comuna:
b} Disefiar programas v actividades de difusion ¥ fomento de! turismo en la comuna;
¢} Potenciar la realizacidn de actividades que rescaten fas costuinbres v tradiciones;
d) Coordinar con organismos pabficos y privados acciones tendientes a Iz promodion y

desarrollc de actividades turisticas;
2} Efectuar andlisis y evalimcionss permeanentes de la situacidn del turismo en 1z comuna.
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ARTICULD 45¢
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO €U LTURAL Y GESTION PATRINMONIAL

Objetivo: Cantribuir, fomentar e impulsar e} desarrollo culturat de fa comuna a través de fa difusiiny
promocion de fas distintas expresiones de fas artes, del conodimientc v de las diencias.

Funciones:

)3
by
T

d .

e}
gi]

gl

Organizar y promover actividades cuiturales y-expresiones artisticas;

Satisfacer las necesidades culturales de la comunidad, en fas diferentes dreas a. desarrollar;
Identificar y resguardar ef patrimonio cultural de fa comuna; ‘

Cumplir Ias funciones que se e encomiende al municipic relacionado con las bibliotecas
piblicas, de conformidad con los convenios ‘que s suseriba sobre la materia;

Coordinar su accién con las corporaciones culturales gue el municiplo integre;

Establecer contacto con otras Instituciones que desarrolien actividades similares con fines de
intercambio y programacién de actividades,

Coordinar con ¢ departamento de educacién el uso del Museo, Biblioteca y teatro Municipat
velando por. el fomento del Patrimondo Histérico v Cultural de 1z Comung, el Fomento de las
Artes Escénicas, Visuales, Piésticas y Linglisticas,

ARTICULO 462
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS.

la Direccidn de Administracién v Finanzas, tendrd como- Funcidn asesorar al Alcalde en la
administracion del personal de la muricipalidad y en la adimiristracién financiera de los bienes
municipates, para fo cual le correspondsrs especificaments;

a} Estudiar, calcular, proponer v regufar la percepcién de cualuier tipo de ingresos
rnicipales;

b} Colaborar con Ia Secretaris Comunal de Planificaciéin en la elaboracién del Presupuesto
Tunicipal;

€} Visar los decretos mue irroguen 8astos O generen recursos;

d} Uevar & contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad
nacional ¥ con las instrucciones que al respecto impzrte fa. Contralorfa General de la
Repiblica; _

e} Controlar a gestidn financiera de los recintos y/o empresas munizipales;

) Efectuar Jos-pagos municipales, administrar los recursos disponib!é_s ia cuenta corriente
bancaria respectiva y rendir cuenta a a Contraloria General de la Repiiblics;

g) Recaudary percibir los ingresos runicipales y fiscales qua corresponda;

h) Otras funciones que la fey o autoridad superior le asigne, las que efercerd a través de la
unidad que corresponda, de conformidad a la legislacitn vigente.

De ta Direccidn de Adiinistracién y Finanzas dependen los Departamentos, Secciones v Oficinas, 2
los que les competen las funciones que se sefizlan:
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AETICULO 472

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Objetivo: Apovar la gestién financiera, mediante Ja ejacuciés v control de 1 actividad contable,

Patrimonial y presupuestaria de [z Municipalidad. De este Departamento dependerdn las secciones

contabilidad y presupuesto sector municipal, educacién y salud.

Funtiones:

a}) tlevar |a contabilidad patrimonial ¥ presupuestaria en conformidad a 125 normas vigentes
para el sector municipal y cor las instrucciones que fa Contraloria General de la-Repdblica
Imparta al respecto; emitiendo los irformes requerides; '

b) Confecclonar e balance presupuestario y patrimontal snual de fa municipalidad,
proporcionando los estados e informes contdbles girese raquigren;

¢} Mantener actualizado el valor de los activos ¥ pasivas de la municipalidad, como Igualmente
el ajuste anual por revalorizacicnes y depreciaciones del mismo;

d} Controlar ios ingresos y egresos de fondoes municipales en conformidad con las normas
presupuestarias vigentes; ' _

e} Mantener el registro y control de fodos Ios documentos gue den origen a obligaciones de
cardcter financiero de la municipalidad con terceros; ' '

f) Colaborar con la Secretarfs Comuna de Planificacién en la elaboracidén del proyecto de
presupuesto anual de la munfcipalidad;

g} Confeccionar, mensimimente, los estsdos de caja de las necesidades de las diferentes
unidades de la municipalidad:

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

i} Efectuar los trdmites para la obtendién de los recursos financieros que se asignan a fa
municipalidad;

i} Administrar las cuentas corrientes bancarias v los recursos financieros que Inchuya;

k| Refrendar Internamente, imputando a los items presupuestarios que correspanda, todo
egreso municipal ordenade en las rescluciones alcaldicias, asf como también imputar los
Ingresos.

I} Custodiar los dineros en efectivo existentes en caja, y exigir las rendiciones de cuentas 2
quienes corresgonda; _

m} Presentar rendiciones de cuenta 2 las entidades, por tondos entregados y destinades a fines

o}

especifices. _

Preparar informes periédicos en materiz de inversiones, coordinando su accién con la
Direccitn de Planificacién Comunal para les modificaciones, sjustes, reducciones y nuevos
programas y/o proyectos que correspondan; '

Formar, archivar y custodiar Jos expedientes de rendiciones de cuenta gue deban
mantenerse a disposicién de la Contraloria General de la Reptiblica. '

ARTIOLLO 488
SECCION CONTABILIDAD ¥ PRESUPUESTO SECTOR SALUD

Funciones:

a) Llevar Iz contabitidad patrimonial y presupuestaria en conformidad a las normas vigentes
para.ef sector municipal y con las instrucclones que la Contraloria Gereral de ia Repiblica
imparta al respecto, emitiendo los informes requeridos;

b} Confeccionar el hatance presupuestario y patrimonial anual de la municipalidad,
proporcionando los estados e informes contablas que se requieren;
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Mantener actualizado el walor de los activos v pasivos de lz municipalidad, come
Igualmente ef ajuste anyal por revalorizaciones y depreciaciones del mismo;

Controlar los ingresos v egresos de fondos municipales en ronformidad con 18s niormas
presupuestarias vigentes;

Mantener gf registro y. control de todos los docurmentos. que den origen a obligaciones de
caracter financiero con terceros;

Colaborar con la Secretaria Comuna. de Planificacion en 1 elaboracion del provecto de
presupuesto anual del sector Sa hud

Contralar. y solicitar las modificaciones pertinenites del movimiento de los fondos
mensuales;

Efectuar Ios trémites para la obtencidn de los recursos financiergs que se asignan al sector.

i) Refrendar internamente, Tmputands a Jos items presupuestarios gue corresponda, todo

egreso ordenado en las resoiuciones alcaldicias, asi como también § imputarlos Ingresos.

I} Custodiar fos dineros en sfectivo existentes en caja, vy exighv las rendiciones.de cuentas a

guienes correspenda;

K} Presentar rendiciones de cuenta a las entidades, por fondas entregados y destinados a

fines especificos.

[} Preparar informes peridicos en materia dé inversiones, coordinando su accién con la

Direccién de Planificacién Comunal para las modificaciones; ajustes, reducciones y
NUEVOSs programas y/o proyectos que correspondan;

m} Formar, archivar y custodiar los sxpedientes de rendiciones de tuenta gue deban

mantenerse a disposicion de Iz Contralorfa General de la Repiblica,

ARTICULO 492
SECCION CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO SECTOR EDUCACION

Funciones:

a]

b}

Ulevar la contabilidad patrimontal y presupuestaria €n conformidad a las normas vigentes
para el sector municipal y con las instrucciones que la Contraloria General de la Repiblica
imparta al respecte, emitiendo los informes requeridos;

Confeccionar el belance presupuestario y patrimonial anual de fa muonicipatidad,
proporcinnando los estados e informes contables que se requieren;

Mantener. actualizado ef valor de los activos. y- pasivos de Ja municipalidad, como
iguzimente el ajuste anual por revalorizaciones y deprecmsones del mismo;

Controlar los ingresos v egresos de fondos municipales en conformidad con las normas
presupuestarias vigentas;

Mantener el regisiro y control de todos los documentos que den.origeri a obligaciones de
caracter financiers con tercercs:

Colaborar con & Secretarls Comunal de Planificacién en 13 elaboracién del provecto de
presupuesto anuat del sector Salud _

Controlar v solicitar las modificaciones pertinentes del movimiento de jos fondos
mensualas;

Efectuar los tramites para la obtencién de fos recursos financieros que se asignan al sector.

‘Refrendar internaments, imputando a los ftems presupuestarios gue vorresponda, todo

egreso ordenado en las rescluciones alcaldicias, asi comd tambign imputar los Ingresos,
Custodiar los dineros en efective existentas en caja, y exigir las rendiciones de cuentas a
guienes corresponda;

Presentar rendiciones de cuentd a las entidades, por fondos entregados v destinados a
fines especifices.

Preparar informes periddicos en materfa de inversiones, coordinando su accidn con la
Secretaria Comunal de Planificacidn pars tas modificaciones, ajustes, reducciones y nuevos
programas y/o proyecios que correspondan;

Formar, archivar y custodiar los expedientes de rendiciones de cuenta gue deban
mantenerse a disposicitn de {a Contraloriz Generakde la Repiiblica
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA MUNICIPAL,
Objetivo.

Efectuar la recaudacion de los ingresos mdnicipales v ia percepcién &e-lu‘s ingresos fiscales que
correspandan. De este Departamento dependerd [a seccidn de cobranzas

Funtiones:

3} Recavdarios tributos y otros ingresos municipales;

b) Consetvar y custodiar los fondos reécaudades, las especies. valoradas y demds valores
municipales;

¢t) Recibir 'y conservar toda clase de instrumentos de "garantfa, extendidas a favor de la
municipalidad; '

) Efectuarel pago de las obligaciones raunicipales;

€) Depositar en fas cueritas corrientes autorizadas dei Banco respectivo los fondos recandados;

) Suspender ls entrega de fondos a funcionarios que no han rendido cuents de giros
anterioves;

gl Establecer cajas recaudadorss en los lugares y por el tiempo que sean fecesarias; para los
objetivos de la municipalidad, dentro del 3mbite coumunal

h} Efectuar la rendicidn mensusl de cuentas de la Cajs municipal, con sus ajistes y
concilisckones bancarfas;

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

) Celebrar convenios de pago, de acuerdo a fos normas gue se establezcan an el municipio

k} Actuar coma Martillero en -!os-re:m'ates-municipales:

) Asumir cualquier ctra funcisn que le sefiale fa ley o el Alcalde, en conformidad con el
ordenamiento juridico.,

ARTICULO 512
SECCION COBRANZAS
Dhbjetivos;

Cocrdinar y llevar a cabo el proceso de cobranza adiministrativa de contribuciones de Impuestos
municipales, derechos municipales ¥ rentas de arrendamients de inmuebles municipsles que se
encuentren devengados e impagos.

Funziones:

a} Soliciter a fas distintas unidades municipates giradoras, la informacidn relativa  los ingrasos

municipales devengsdos que se encuantren impagas;

b} Sistematizar la informacién de deudores morosos y lievar z.cabo [a cobranza administrativa
de dicha deuda, de conformidad al procedimiento establecide en el Reglamento parz la
cobranza administrativa y judicial de deudas morosas;

¢} Celebrar convenios de page con deuderes morusos, a excepcion de aquellas deudas gue
provengan de las muitas giradas por los juzgado de Policks Local. Estos convenios deberan
ser suscritos por ef Sr. Tesorero Municipal o el Director de Obras Municipales, segin
corresponda;

d} Remitir los antacedentes de aquellas deudas morgsas gue no har podido ser regularizadas al
Director de Administracién y Finanzas 3 objeto que solicite al Sr. Alcaids Iz autorizacidn para
iniciar el cobro judicial de la misma;

e} Remitir al Sr. Alcalde Ja ndmina de los negoctos, giros o establecimientos, sujetos al pago de
patente que se encuentren en mors y de aquellos Gue funcionan sin patente, con ia finalidad
de que éste pueds decretar Iz clausura de diths negocic, giro o establecimiento;

f} Requerir de la Direccidn de Asesoria juridica Municipal, el cobro fudiclal de aquellas deudas
morosas que, -agotados log medios administrativos de cobranza, atn se encuentren
pendignte de pago.
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ARTICULO 528
DEPARTAMENTD DE ADQUISICIONES,

Objetives: Procurar la provision oporiuna, de acuerda a 1as disposiciones vigerites, de los diversos
recursos materiales que las distintas unidades municipales, sducacidn y salud, requieren para su
funcionamiento.

Pe este Departaments dependerdn [as'uﬁcinas de-adquisiciohes; municipal, educaciony salud,

Funciones generales:

a}

Ejecutar los programas referentes a adguisiciones, stocks, sistema de distribucién v
transporte; :

b). Emitir rdenes de compra;

¢} Recibir v clasificar las solicitudes de compras, provenientes de las distintas unidades
muriicipales;

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

e] Mantener registrosde proveadores vy efectiar una pre-calificacién da efios; _

f) Efectuar las adguisiciones de acuerdo z los procedimientos establetidos en la normativa
vigentey '

g Colaborar con la Secretarfs Comunal de Planificacidn en la elaboracién. de bases para
licitaciones;

h} Mantener archivos. actuslizados de drdepes de compra, facturas, propuestas y otros
documentos afines;

il Programar {a atencidn oportuna de las diferentes drdenes de compra, de acuerdo a la
urgencia de cada una de ellas; _

il Mantener registros de existencia de Insumos en bodega;

k} Determinar el estado mdximo.y minimo de bienes en bodega, para el normal abastecimiento
de las dependencias mummpates-

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

ARTICULO 53¢
OFICINA DE INVENTARIO.

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

b} Proponer, disefiar ¥ confeccionar ias plantillas de altas y bajas de las especies municipales;

£} Melar por el ordenamients, actualizacidn, revisidn y tliizacion de los bienes muebles
municipales, sin perjuicio de la responsabiiidad de cada jefe por los bienes asignados a la
unidad bajo su direccion;

d)} Reslizar procesos de inventarios generales, rotatives v selectivos, investigando sobrantes y
faltantes queresulten de lz comparacién del inventario fisico y de {ibros;

e} Informar la condicidn “de baja” de las especies inutilizadas, de acuerdo 3 Ias normas legeles y
reglamentsrias vigentes;

f}  Controfar los bienes muebles del municipic, 3 fin de que estos cumplan con |z finalidad 3 que
estan destinados; _

g} Mantener permanentemente al dia los registros de materiales de bodegs, controfando [as
entradas, salidas y saldos;

h) Determinar y aplicar normas de seguridad pata Ia conservacion'y control de los materiales
que se almacenen;

i} Mantener registro de Jos blenes inmuebles que son arrendados porfa muniéipalidad.
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ARTICULG 539
DEPARTAMENTO DE RENTAS Y PATENTES,

Funciones:

g}

b}

¢
d}

&)

Efectuar la recaudacion v Ja administracién-de los ingresos.de-acuerdo a lo establecido. por fa
Ley de Rentas Municipales; '

Tramitar las solicitudes de otorgamiento, trastade, transferencia v cadudidad, segin
corresponda, de las patentes municipales, comerdiales, industrizles, de alcoholes y
profesionales de la comuna;

Mantener actualizado el registro de patentes detodas las actividades mencionadas, asi como
ef cortespondiente a fa propaganda comerdia! de ts comuna;

Efectuar ¢l andlisis contable respecto de 1ss declaraciones de capitat que anualmente deben
hacer Jos contribuyentes afectos al correspondients tributo munitipal;

Recibir ¥ dar tramitacidn a las solicitisties de permisos y concesiones sobre bienes nacionales
de uso piblice, para el desarrofio de actividades lucrativas,

ARTICULG 55¢
SECCION DE INSPECCION GENERAL.

Embito de competencia y funciones del Departamento de Inspeccidn General.

a}

b}

cf
d}

2}

Aplicar lo dispuesto en la Ley General de Urbanismo'y Construcciones, D.F.L. N2458 de 1976
MINVU, en lo que se refiere a fiscalizar los permises: de construccidn, reconstruccidn,
regaracién, alteracion, ampliacidn y demolicidn de edificios y obras de urbanizacién de
cualquier naturaleza, sean urbanas o ruralés;

Fiscalizar lo dispuesto en la Ley 18.290 de 1984, Ley de Trdnsite, en lo relativo al uso de las
vias y cumplimiento por parte de los conductares de las disposiciones que en efla se sefialar;
Fiscalizar lo dispuesto en et DL, 3.063 de 1979, Ley de Reritas Municpales;

Fiscalizar el cumpliniento de Jas Ordenanzas Municipales y mantener registro actualizado de
dicha normativa.

Fiscalizar e cumplimiento da otras normas que fo faculten expresamente.

Otras funciones:

2
b}
g}

d}
e}

Mantener una permanente coordinacién con las unidades municipales.

Realizar un rol fiscalizador y educativo @ ia comunidad;

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

Mantener un registro actualizado de los deudores morosas;’

Dtras funciones que le encomiende la jefatura superfor y que se encuentren dentro de fa
legalidad vigente

ARTICULO 56¢
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,

a)
b

)

d}

Proponer las politicas generales de administracidn de personal;

Administrar ef sistema de: personal de Ja municipalidad, aplicando las técnicas de seleccion,
descripritn, especificacion y evaluacion de los cargos;

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

Velar por iz adecusds designacién y distribucidn del personal en las diferentes. unidades
municipales y aplicar las normas sobre carrers funcionaria;
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Disefiar y aplicar una politica de capacitacién constante del personal de acuerdo a las normas
estatutarias;
Instruir - Jas: distintas unidades municipales sobre: las materias técmc:as atingentes al
personzl;
Disponer, en forma oportuna v eficiente, los recurses humanos necesarios para el desarrolflo
de las tareas municipales;
Ejecutar y trammitar los derechos y obligariones de caractér administrativd que corresponde a
los funcionarios municipales de acuerdo a las normativas vigentes; _
Tramitar- los nombramiertos, renuncias, desvinculaciones; permisos -administratives v
feriados del personal mumicipal, remitiendo cusnde corfesponda la documentzcidn
pertinente a Contralotia Regional;

i} Efectuar la tramitacion administrativa de fas resoluciones: finales de los sumarios &
investigaciones sumaries de la municipalidad, v el regisire de estds actds, velando por e
cumplimiznto de Tos plazas er estas actuaciones;

k} Programar .y spoyar el procese de ‘calificaciones del personal municipal, de acuerde al
Reglamento respectiva; '

} Programary apoyar los procesos para proveer Jos.carges vacantes;

m} Pieparar y actualifar los escelafones del persorml, manteniends al dia los registros
correspongientes; _

n) Proponer y supervisar normas e higlene y seguridad en los Jugares de trabajo;

o) Eleborar y proponer programas de prevencion de rlesgos;

p) Implementar y fiscalizar {os sistemas para € control de Ja asistencia y el cumplimiento del
horario de trabajo del personal municipal;

gl informar, reguerir, tremitar v rmantener registro de [z declaracidn de ‘intereses y de
patrimanio de los funcionarios, segin corresponda.

ARTICULD 572

SECCION DE PERSONAL Y REMUNERACIONES,

Objetivos: Mantener vigente la documentacion del personal municipal, salud y educacion,
permitiendo efectuar €] pago de sus remuneraciones en forma oportuna v de acuerdo & cada una
nermas que regulan sus nombramientos o contrataciones,

De esta Seccién depende las-oficinas de reruneraciones Municipal, Salud y de Educadion.

Funcicnes:

2} Calcular v registrar las remuneraciones del personal;’

b} Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal, de scuerde a las normas legales
vigentes, y considerando. las variaciones derivadas de nombramientos, ascensos, renuncias o
vacancias, atrasos, inasistenclas, multas, reconodimientos de cargas familiares, licencias
médicas, retenciones v desctientos;

¢} Confeccionar kas planillas de cotizacionas, retenciones judfc;a}es y familiares, cotizaciones
cafas de previsidn y salud y atros descuentos voluntarios debidamente autorizados;

d} Emitir los certificados que corresponda en relacién cor la remaneracién del personal;

e} Efectuar el registro y conciliacion de Iz cuenta corriente bancaria de remuneraciones vy
emision de informe, dentro de los primeros cinca dias habiles del mes siguients.

f) Efectuar en coordinacin con. la Seccidn Contabllidad vy Presupuesto, el control
presupuestario de los gastos de personal.

g} Mantener el archivo fisico vy respaldo digital de las cotiraciones previsionates y de satud del

personal,
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ARTICULO 58°
DIRECCION OBRAS MUNICIPALES,

La Direccidn de Oliras tiefe 2 su cargo las siguientes funciones:

a}

b)
'I:)
d)
e}
f
gl

K)
H
i)
K

i

m)

Velar por e cumplimiento de fes disposiciones de la Ley General de Urbanismo v

Construcciones, del Plan Regulador Comunal y de las ordenanzas correspondientes, para

cuyo efecto gozars de las sigulentes atribuciones espetificas:

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

Dar aprobacion a 10§ proyectos de obras de urbanizacién y de construccion;

Dtorgar los permisos de edificacion de las obras sefiatadas en [z letra anterior;

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

Recibirse delas dbras va-citadas y autorizar su uso.

Fiscalizat fas obras en uso, a fin de verificar ef cumalimiento de las disposiciones legales y
técnicas gque las rijan;

Apficar normas ambientales relacionadas con obras de construccidn y urbanizacion;
Confeccionar v mantener actualizado el catastro de tas obras de urbanizacitn y edificacion
realizadas en la Ccomima;

Ej jecutar medidas-relacionatas con fa vialidad urbana v rural.

Dirigir las construcciones gie sean de responsabifidad  mnicipsl, sean ejeutadas
directamente o a través de terceros;

En general, aplicar las normas legales sobre construccion y urbanizacién en la comuna.
Colaberar con otras unidades en la elaboradién, ejecucidn v control de programas sociales
relacionados con las materizs de su competendia.

Se integra con las siguientes unidades, Oficina de Ejecucion de Obras, Oficing de Edificacidn,
Urbanizacién e Inspeccién, 2 las gue les corresponda las funciones que se indican:

ARTICULO 592
OFICINA DE EIECUCION DE OBRAS.

g}

Elaborar los provectos de obras municipstes de construcein y urbanizacién.

Colaborar con fa Secretaria Comunal de Planificacidn én I &laboracién de bases y
espetificaciones técnicas de las propi:estas para la contratacion de obras municipeles,
Fiscalizar el cumplimienta de fos cordratas de las obras licitadas,

Elaberar proyectos. para conservar;, reponer y constrir aceras y los pavimentos de las
calzatas en condicion apropiada para la circufacion vehicular y peatonal.

Elaborar y efecutar las proyectos de vialidad urbana y.rural que cofresponda.

Etzhorar conjuntamente. con fa Secretarfa Comunal de Planificacidn  las especificaciones
técnicas de las propuestas para la contratacion de ejecucion de obras relacionadas con fas
acerss y pavimentos.

Fiscalizar el cumplimiento de Jos contratos de las obras licitadas.

ARTICULD B0
OFICINA DE EDIFICACION, URBANIZACION E INSPECCION.

4

b)

Revisar los provectes de subdivisiones, loteos, urbanlzaciones ¥ de construcciones en la
COMUNA.

Disefiar y estudiar proyectos de construcciones especifitas para ocupar espacios en la via
piblica, procurande la consenvacion vy armonia argquitectdnica de la.comuns.
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€} Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales. en los provectas de
obras de construcciones de la comuna,

d} Aprobar los proyectos de fusién y stbdivision de predios v de urbanizacién ¥ construccidn en
general, que reslicen en dreas urbanas Vo urbano-rurales inciuyendo obras nuevas,
ampliaciones, transformacionesy otras que determirien las leyes'y reglamentos.

ej Efectuar e giro de los derechos municipales que correspondan a los permisas y servicios
otorgados por i3 Dirgecién de Obras. '

1t} Otorgar los permisos'y certificados reglamentarios pard 13 ejecucidn v recepeion de obras de
edificacién en fa comuna.

gl Aplicar narmas legales y técnicas para prevenirel deterioro ambiental, ¥

h) Recibir las obras v.autorizar use, '

i} Fiscalizar i curaplimiento de '.!_as_ exigencias legales y reglamentarlas, en la ejecucidn de las
obras de edificacidn, ampliaciones, remadelaciones y/o demoliciones de fa comuna.

§) Fiscalizar o] cumplimiente de g normativa vigente que’ regula la instatacién de locales
comerciales, playas de estacionamients, centros de ensefianza, hoteles, restaurantes, etc.

k] Realizar tareas de Inspeccién de obrasen uso 2 fin de-verificar qise fos rigen.

I} Elsborer y mantener actualizado ef catastro de las obras de urbanizacién y edificacion
realizadas en lz comuna. _

m} Emitir los informes sobre. uso del suelo y sobre otros aspectos técnicos relativos a I
construccién v urbanizacisn, necesaric para el ctorgamients de patentes, permisos y
concestones de bienes.

n} Mantener et archivo de la documentacién de la Direccidn de Obras.

ARTICULD 618

DIRECCION MEDIO AMBIENTE, ASEQ Y ORNATO.

Objetivo; Velar por el aseo de las vias piblicas, por el aseo y ornato de fas dreas vardes 'y por Iz
proteccién del medio ambiente,

Funcignss:

a}

b}
c}
d)

)

f}

£l aseo de las vias piiblicas, parques, plazas, jardines ¥, en general, de los bienss naclonales
de uso pibiico existentes en la comuna;

El servicic de extraccién de basurs; _

La construccidn, conservacion y administracién de las dreas verdes de la domuna;

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

Aplicar las normas ambientales a ejecitarse en la comuna que sean de su competencia, y
Elaborar el ahteproyecto de ordenanza ambiental. Para Ja aprobacién de la misma, el
Concejo podré solicitar siempre un informe técnico af Ministerio de! Medio Ambiente

De esta Direccidn dependerdn los Departamentos de Aseo Omato y Medid Ambiente vy el
Departemento de Servicios Generales, con sus respectivas Oficinas:

ARTICULD 6292
DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE, ASEQ Y ORNATO.

Funciones:

a)

i)
c}
d}

El aseo de fas vias pdblicas, parques, plazas, jardinesy, en general, de los bienes nacionales de
wso publico existentes en fa comung:;

El servicio de extraccion de hasurs;

L& construccion, tonservacion y administracin de las dreas verdes de la cormuna?

Proporier y efecutarmedidas tendientes a materializar acciones ¥ programas refzcionados con
el medic amblente;
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Aplicar 1as normas ambientales a ejecutarse en ja comuna que sean de su competencia, ¥
Elaborar el anteproyecto de ordenanza ambiefital, Para la aprobacién de Ta misma, el Concejo
podrs solicitar siempre un informe técrico al Ministerio del Medio Ambiente.

Proponer y desarrollar acclones de conservacidhy mejoramiento ambiental,

ARTICULD 632
OFICINA DE MEDIOAMBIENTE Y ASEQ.

Funciones:

a)
b}

c}

d}
€)

Realizar el servicio de extraccién y disposicién final de la basura, yen su caso;
Colaborar con fa Direccidn de Administracidn 'y Finanzas en el cdlcide de derecho dé aseo
domiciliario, de acuerdo con fa Ley de Rentas Municipales yla Ordenanza respectiva;

Colzborar con la Secretarla Comunal de Planfficacidn en la ‘glaboracion de fas bases

administrativas v técricas refativas a las concesiones de asec en la comuna;

Disefiar y ejecutar camipafias de protectidn del medio ambiente;

Otras funciones gue la Ley sefiake o lo autoridad superior le asigne, las qus ejecutard 2 través
-de iz unidad que corresponda, de conformidad a fa legislacién vigente.

ARTiCULO B4e
GFICINA DE ORNATO, AREAS VERDES Y JARDINES.

a)
b
€)
d}

&)

La construccion, conservacién y administracidn de las dreas verdes de la comuna;

Diseftar y ejecutar programas tendientes a mejorar el ornatoen fa comuna;

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

Realizar carpafias educativas de proteccion y mantencidn del orato v cuidede de las dreas
verdes en la comuna; '

Colaborar con la Secretarfa Comunal de Planificackin en la elaboracién de fas bases
administrativas y técnicas relativas a las concesiones de 4reas verdes en la comuna.

ARTICULO 650
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.

Funciones:

Dirigir, coordinar y controlar la mantencidn, segurrdaci aseo y -ormato de ias dependencias
municipales, y operacién de teléfonas;

Supervigilar el uso y buen estado de los bienes municipales;

Dirigir, coordinar y supervisar la accién de rondines, mayordormos v estafetas de fas
dependencias municipales;

Mantener un equigo humano dotadc de recursos materiales para actuar eficiente. v
oportunamente en situaciones de emergencia en las dependencias de la municipalidad;
Supervisar y controlar que se martenga en buen estade las maguinas en uso de la
municipatidad;

Mantener registro y control de los vehiicufos Ubicados en fa playa de estacioramiente
municipal;

Revisar y controlar periddicamente los eqiipos necesarios para la seguridad Industrial de Iz
muticipalidad, ubicados en tas distinias dependencias;

Efectuar fa mantencidn y reparacion de los bienes municipales;

Velar por el cumplimiento y dar aplicacién cabal, a fas normas contenidas en el Decrets Ley
733, que sean de competencia municipal, sin perjuicio de las facultades que ‘correspondan la
Contralorfa General de Ia Reptiblica;
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0 Precurar (3 mantencidn del alumbrado pablico ornamental de propledad municipal
k} Revisar peribdicamente el estado del alumbrado plblico conforme a Ja normativa vigente:
I} Elzborar proyéctos de slumbrado piblico conforme a la norm ativavigente,

ARTICULO 662
OFICINA CEMENTERIO MUNICIPAL

a} Ejercer la direccidn administrativa ¥ la gestién del cementerio municipal.

b} Dar cumplimiento a las normas que sobre la matéria éstablece el Cédigo Sanitzria y ef

Reglamento General de Cementerios, contenido en ef Decreto N9357 de 1570, del Ministerio
‘de Salad, o

g§ Proveer Jos recursos humanos, financleros v materizies necesarios para gl normal
funciohamiento def cementerio a su cargo.

ARTICULD 672
'OFICINA DE MOVILIZACION,

a} Mantencidn v control de todos los vehlculos municipales;

b} Administrar y controlar los gastos de insumos pars el Transporte Municipal;

¢l Mantener stock de combustible necesario para el normat funcionamiento de los servicios;

d) Programar y efecutar los planes de mantenimiento preventivo y correctivo pars los vehitulos
municipales,

ARTICULO 682
OFICINA DE EMERGENCIA.

La oficina de Emergencia flene por objeto disponer de una planificacién multisectorial en materia de
Proteccidn Civil, de cardcter Indlcativo, destinada af desarrolio de- accionas permanentes pera fa
prevencidn. y atencién de emergencias v/o desastres en el pafs, & partir de una visidn integral de
manejo de riesgos.

Las funciones que tendrd esta oficifa son:

a} Colaborar operativamente en la atencién v auxific de la comunidad cuando sea afectada por
catdstrofes, incendios, desalojos, derrumbes, inundaciones, etc.;

B} Actuar en prevencion y atencién de situationes de emergencia;

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

d} Cumplir con las demds funcianes que le encomierde [a jefatu ra,

€] Efectuar una coordinacidn permanente con i3 Ofitina Regional de Emergencia;

) Constituir y mantener operativos ef COE [Comité Operativo de Emergencial;

gl Coordinar su labor da auxilio a las personas ton la Direccitn de Desarrolio Comunita Fig;

h) Mantener registro y respaldo de las ayudas entregadas.
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ARTICULO 682

t

e

DIRECCION DE TRANSITO ¥ TRANSPORTE PUBLICO,

La Direccidn de Trdnsito v Transporte Pablico tiene las sigufentes funciones:

a)
bj

Otorgar y rencvar licencias de conducir wehirulos:

Determinar el sentido de circulaciti de vehiculos en coordinacion con los organismos de
Administratitn del Estado competentes;

Sefializar adecuadamente las vias publicas, y

En general, aplicer las normas generales sobre transito y transporte plblicos enla comana;
Otorgar y renovar [os permisos de clrculacion;

Otras funciones que s Jey sefiale o que la autoridad superior le asigne, las que efecutard a
través de la unidad que corresponda, de conformidad 2 I legisiacién vigente;

Las unidades dependientes de la Directidn de Transito y Transporte Pdblico, serdn: Oficing de
Licencie de Conducir, Dficing de Permises de Circulacitn y Oficina de Estudios e Ingenierfa de
Transito. '

ARTICLRLO 702
—_ OFICINA DE LICENCIAS DE CONDUCIR.

a)

b)
’C}‘

d}
e}

f}

Otorgar, renovar, restringir o densgar licencias para conducir vehiculos de acuerdo a la
normativa vigente; _
Solicitar certificato de-antecedentes al Registro Nacional de Conductores:
Efectuar los exdmenes correspondientes para otorgar las licencias de conducir o para otros
fines, a través de su Gabinete Psicotécnico: _

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

Informar & Registro Macional de Conductores las ficencias otorgadas o denegadas y los
cantroles efectuados a los conductores;

Efectuar el giro de fos derechos municipzles relativos a los permisos ¥, servicios que otorga.

ARTIcuLo 712
QFICINA. DE PERMISOS DE CIRCULACION.

a)
b}
c

Otorgar y renovar las permiisos de cirouiacién de acuerda a la normativa vigente;

Mantener un registro comunal de permisos de circulacidn otergados;

Salicitar, aprobar o rechazar los traslados de Registros Comunal de Perrnisos de Circulacion;
Emitir el giro det impuesto por permiso de cifculacion, de los vehjcuias registrados,

ARTRCULO 728
OFICINA DE ESTUDIOS £ INGENIERTA. DE TRANSITO.

a}
bj

¢}
d}

)

Fiscallzar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de trénsito y trafsporte
piblico en la comuna;

Estudiar y proponer medidas de regulacién y mejoramiento de los sisternas de trénsito en la
Comuna;

Planificar y controlar programas de maritencidn de dispositives de sefializacién de transito;
Estudiar e informar cuendc corresponda los estacionamientos, terminales y otros: que
puedan afectar la circulacién vehicular o peatonal:

Colaborar con. la Setretarls Comural de Planificeciones en 1o elaboracién de bases ¥
especificaciones para contratar servicios de mantencién de sefializacion de trénsito v
controfar su cumplimiento;

Coordinar la ejecucion de proyectos visles con el Departamento de Obras y/o.Pavimentacién
& instituciones extérnas;
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ARTICULD 732
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE DE EDUCACION MUNICIPAL
Ista Direccion desempeiiard las siguientes funciones generales:

a) Asesorar al Alcalde v al Concejo en la formulacidn de las politicas relativas a esta dreq;

b} Prdponer v elecutar medidas tendientes 8 materializar acciones y programas relagionados
ton la educacion;

¢} Administrar los recursos humanos, materiales y finanderos,en coordinacidn con la Direccién
de Administracidn y finanzas;

Funciones especificas:

a} Procurar las condicicnes optimas pera el desarrollo del proceso  educativo en los
establecimientos de ensefianza a cargo de la municipalidad;

b} Asumir la direccidn administrativa de los establec&mientos de’ Educacidn Municipal, en
conformidad con lasdisposiciones legales pertanentes,

¢} Proveer los recursos humanos, financieros y materizles pecesarios para el normal desarrolio
de las actividades sducativas;

d} Promover, programar y desarrollar cursos de capacitacidn para el personal docente y no
docente de los'servicios educacionsles;

e} Velar por el cumplimiento de los programas y normas  técnico-pedagbgicas emanadas del
Ministerio de Educacitn, en los Establecimientos Educacionales Municipates;

f} Coordinar, con organismas péblicos'y privados Iz elaboracidn y efecucin de programas
artisticos, culturaies, deportivos exiraescolares de la comuna.

g} Promover la participacidn de los padres v apoderados en actividades arﬁéticas, culturales,
deportivas y recredtivas que causen i heneficio en la-educacion formal y no format de los
estudiantes de Ja comuna;

hi Promover el desarroflo de las artes, cultura, deporte v recregcidn  de los alumnos, padres,
apoderadosy comunidad en general,

Para el cumpliraiento de sus objetivos, el Departamento de Educacion Municipal se compondra  por
los sigufentes Departamentos y Oficinas.

Departarnento de Planificacion
Departaments Administrativo
Oficina de Partes

Oficina de Remuneracionss
Oficina de Relationas Pablicas
Oficina de Adquisiciones
Oficina JUNAER ~ JUR

Oficina Soporte Técnico

Oficina de Transparencia.
Dficina de Contabilidad

Oficina Servicios Sodiales

Departamento Técnico Pedagdgico

Oficina Apoyo Técnico Pedagdgico Ensefianza. Media

Oficina de Apoyo Técnico Pedagbgico 3! Programa de Integracion Escolar
Oficina de Apoyo Técnico Pedagdgico Ensefianza pre basica'y Basica,

Oficina de Planes.de mejoramiento Educativo. (SEP)
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Departamento Baraescolar y Extension a la Comurniidad
Cficina de Deporte y Recreacidn

Cficina de Arte y Cultura.

Oficina de convivencia escolar

COficina de gsistencia 'y rehabilitacion

Departamento de Mantencién -

Oficina de Seguridad y Prevencldn de Rigsgo

Cficina de Reparacidn y Mantencion

Oficina de Movilizacidn

ARTICULO 742
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

Es esta unidad asesora del Alcaide, del Concejo v del Departamento de Educacion Municipal en iz
elaboracién de estrategiss, ls definicion de las politicas v en la .elaboracidn, coordinacidn y
evaluacidn de fos planes, programas v proyectos de desamrolio an &reas de educacion.

Este departarnenta deberd cumplic ademds, con las siguientes funciones generales:

a} Servir de asesoria Técnica permansnte del Alcalde, del Concejo y del Departamento de
fducacidn Municipal en la formulacidn de estrategias politicas, planes, programas y
proyectos de desarrollo en el area educacién

b} Asesorar en fa elaboracion de los provectos de infraestructura v del Presupuesto;

c} Evaluar el cumplimientos de lps planes, programas, proyectos, inversiones v dal Presupuesto
Municipal o de fondos administrados por la Municipalidad en el dres educacion e informar
sobre estas materias al Corcejo, 3 lo menos semestraimente;

df Fomentar las vinoulaciones de cardcter téenico-oon los servicios publicos v el sector privado,
en materias propias de sus competendias;

€} Recopilary mantener k2 informacidn comunal vy regional atingente a sus funciones;

i  Formular y proponer, en coordinadion con Ta Directidn de Administracién y Finanzas, los
proyectos del Plan Financiero y Presupuesto;

gl Formular con ificiatives # nivel de Proyectos, Programas y Estudios, coordinandoe a los demas
oficinas en dichos dmbitos;

b} insercidn de iniciativas pars 12 solucién de problemas especialmente en el édrea del
transporte, reposicion de muebles y construcciones;

i} Flaboracién de Bases Generales pera 1a Heitacion de Programas, Proyectos v Estudios;

ARTICULO 752
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Personal técnice o profesional encergade de gestionar, tesarrollar v woordinar las  actividades
Adrministrativas del Departamento e Educacién Municipal v suy Unidades, Hevar un completo
contrel de Jos archivos existentes en’la organizatidn e implementar los sistemas de Comunicacionas
internas y externas, colgborando asf en forma dotima vy eficiente,
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El Departaments Administrativo de la ‘Direccién de Educacidn estd conformado por las sigulentes
oficinas

Oficina de Partes

a) Mantener un constante flujo, tontrol, archivo v conservacién de toda k= documentacion que
ingresa y egresa al Departamento Administrativo de Educacin Mummpaﬁ proporcionando
enforma raprcta y expedita fa informacidn que se requiera para ia actividad municipal,

b} Tener 3-su cargo el trémite de ingresos, dasificacion y distribucion de la correspondencia
oficial.

¢} Mantenerarchivos sctualizadosde la documentacion recibida y despachada

d} Llevary conservar gl archivo central de a documentacidn oficial, de acuerdo a las técnicas de
conservacion y c]as;ﬁz::acmn existente.

e} Efectuare} control de los plazos en'la’ tramitacidn de:la documentacion intema v externa.

£} Efectuar el manejo, control y mantendién del franqueo de correspondencia.

g] Distribuir copias de decretos, reglementos, srdénanzas, rescluciones, érdenss de servidos,

 circulares y otros.a quienes corresponds,

Oficinz de Remunéeraciones
a} Calcular y registrar las remuneraciones del personal.

b) 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, reconocdimiento decargas familiares, licencias
médicas, retenciones, horis extraordinarias, vidticos y descuentos.

¢} Confeccionar las planillas de cotizationes previsionales, de salud y descuentos varios, estos
titimos de acuerdo a las instruociones que se le entreguen por parte de su fefe directo o por
Ia autoridad maxima del municipic

d} Efectuar e pago de remuneraciones, horas extraordinarias, vidticos, retencienes judiciales y
familiares, cotizaciones a Cajas de Prevision y AFPs., ISAPRES, Cooperativas, ISE, Cajas,
Asociaciones ¥ otros.

e} Emitir los certificados que corresponda en refacidn con las remuneraciongs de Personal,

f}  Cumplir con las demas funciones que le encomiende sy superior directo, y de acuerdo a 1a
naturalera de sus funcicnes y que estén dentro del Marco Legal.

Oficina de Relaciones Piblicas

aj Mantener informado al Departaments de Administracién de Educacién Municipal, de las
actuaciones, inauguraciones y otras actividades relevantes del municipio y sugestién;

b} Mantener informado al Departamento de Administracién de Educacién Municipal, del listado
actualizado de las efemérides importantes y remitic oportunamente [los saludos que
corresponds;

¢} Mantener actializado’ el listado protocolar de sutoridades en &l drabito comuna), regional ¥
nacional, organizaciones tomunitarias e instituciones releventes de Ja comura, TOn Sus
represertantes legales; _

d} Ciear y elaborar programas de difusion de apoyc a la gestidn del Departamento de
Administracidn de Educacion Municipal v gue conciten el interés de 1a comunidad;

2] Mantener un archivo asudiovisual yfo fotografico rejacionado con todas las actividades
municipales y del Departamento de Adrainistracion de Educacién Municipal;

] Velar por la apropiada incorporacion de [e imagen corporativa;

8] Apovyar a las demids unidades del Municipio en sus requerimientos;

h) Realizar las demés funciones que la jefatura le encomiende.
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t} Recepcién e ingreso de ﬁi-::encias meﬁucas al sistema y tramitacidn Alimentacion del sistema
contable Confeccion de Decretos de compra, de adjudicacitn, de pagos & proveedores, de
pagos de consumaes bésicos,

u)  Participar en reuniones ¢on educadoras de cada jardin infantil, con el fin de planificar y
organizar procesos de comgpras enfocadas en las necesidades proplas de cada
establecimiento Verificar entregas y trabajos de productos hacia fas salas cunas ¥ jardines
infantiles

Gficina Soporte Técnico

a} Velar porel buen funcionamiento-de las redes computacionales existentes
b} Welar por el bien funcicnamientc de la conectividad y telefonia.

¢} Brindar soporte ténico computacional (Hardware y Software);

Oficinade T ransparencia.

a) Administrar v coordingr todos ios temas de Transperencia en el Departamento de
Adminmistracidn de Educacidn Municipal,

b} Administrar la labor de Transparencia Active en el funitipio, velardo por que el
cumplimiento a publicar,'se haga de acuerde al Reglamento Interno de Transparercia.

¢} Administrar todo ¢} proceso de soficitudes de Informacidn ingresadas al municiplo, desde el

ingresc hasta la firma de la respuesta por parte-de fz autoridad y su posterior despacho, de
acuerdo-a lo-solicitado por el requirente

Cficina de Contahilidad

8} Levar la contabilidad patrimonial y presupuestaria en conformidad a 1as normas vigentes y
con las instrucciones que s Contraloria General de la Reptblica imparta 2l respecto,
emitisndo los informes regueridos;

b} Confeccionar el balance presupuestario v patrimonial anual, proporcionando los estados e
ifarmes contables que se requieren;

¢} Mantener actuslizads el valor de los actives y pasivos, como igualmentea ei ajuste aneal por
revalorizaciones y deprediaciones del mismo;

d} Controtar los ingrégos v egresos de fondos en conformidad con 122 normas presupuestarias
vigentes;

€] Mantener el registro y control de todos 105 documentos que den origen a cbligacionss de
cardcter financiera de 12 municipalidad con terceros;

fl Colakborar con-la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion del proyecto de
prasupuesto anual de [ municipalidad; '

g} Confeccionar, mensuatmente, los estados die caja;

h} Controlar y solicitar las modificaciones pertinentes del movirniento de los fondos mensuales;

i} Efectuarlos trdmites para la obtencién de los recursos financieros;

Iy Administrar las cuentas corrlentes bancarias y los recursos financieros que incluya;

ki Custodiar los dineros en efectivo existentes en cajz, v exigir fas rendiciohes de éuentas a
guienes corresponda;

i} Presentar rendiciones de cuenta 2 las entidades, por fondos entregados y destinados a fines
especificos., _

mj Preparar informes. periddicos en. materiz de inversiones, coordinando su accién con fa
Secretaria Comunal de Planificacion para las modificaciones, ajustes, reducciones v nueves
programas y/o proyectos que corréspondarn;

n} Formar, archiver y custodiar los expedientes de rendiciones de cuenta que deban
mantenerse & disposicién de la Contraloria Genera! de iz Repibiica.
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Qﬁcina de Servicios Sociales

a} Asesorar-al Départamento de Administracién de Educacién Mbnidpai para mejorar las
condiciones socio etondmicas de los edutandos v su entorno familiar.

b} Organizar, administrar v efecutar sistemas de esiratificacion social, a fin de focalizar
adecuadamente los beneficlos sociales y subsidios,

c} Elaborar diagridsticos sociales que pérmitan identificar, cuantificar y localizar los problemas
socioecondmicos que afectes a la comunidad, manteniendo registros especificos
actualizados.,

dj. Difundir los diferentes beneficios y betas pars estudiantes de [a tomuna, orientar sobre
postulaciones, realizar evaluaciones socioecondmicas ded postulante, administrar dicho
proceso, coordinar con los diviersos servicios invelucrados,

e} Evaluacidn social de postulantes 2 otros' beneficios asignados. a través de otros
Departamentos Municipales

f} Proporcionar atenciones recesarias-a los estudiantes y sus grupos familiares vidnerables
mediante la ejecucitn de programias sociales de cardcter integral.

g) Coordinar las acciones sodales tendientes a Is superacion de situaciones de vuinarabilidad dé
los alumnos v su entorno famillar en aspectos como educacion salud, vivienda, alimentacidn,
y otros.

h} Cumplir la tereas que le asigne ta Direccién del Departamento de Educacian Municipal

ARTICULO 762

DEPARTANMENTO TECNICO PEPAGOGICO

Oficina Apoyo Técnico Pedagdgico Ensefianza. Madia

DOficing de Apoyo Técnico Pedagdgico al Programa de Integracién. Fscolar

Oficina de Apoyo Técnico Pedagdgico Ensefianza pre bésicay Basica.

Oficing de Planes de mejoramiento Edurstivo. {SEP)

ARTICULOD 772
DEPARTAMENTO EXTRAESCOLAR Y EXTRENSION A LA COMUNIDAD

Oficina de Deporte v Recrescion

Qhjetivo: Incantivar y desarrollar actividades deportivas v recreativas como medic de desarrolls
personal y de integracion social,

Funciones:

a)

Generar, promover y desarroliar actividades gue promuevan fa préctica del deporte en fa
comunidad;

Generar, promover y desarrbllar actividades recreativas gue permitan la sana convivencia v
lz integracion social de la comunidad;

Elaborar y desarroflar programas de capacitacidn técnica y prictica que permitan apoysr &
desarrollo del denorte en la comuna;

Potenciar la organizacion deportiva, pramovignido la capacidad de gestion de sus dirigentes;
Administrar los recintos deportivos
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! Oficing de Arte y Cultura.

Ohjetivo: t:_q_ntrihuir, fomentar e impulsar et desarrolio cultural de la comuna a través de la difusidn y
promocitn de las distintas expresiones de las artes, del conocimiento v de s ciencias.

Funciones:

a}
b)
q
‘d}

e}
1)

g}

Organizar v promover las actividades culturalesy expresiones artisticas;

Satisfacer las necesidades culturales de la comunidad,-en las diferentes sreas  desarrollar;

identificar y resguardar el patrirmonio cultural de la comuna;

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

Coardinar su accién con las corporaciones culturales gue el municipio. integre;

Establecer contacio con otras instituciones que désarrallen actividades similares con fings de
Intercambio y programacidn de actividades.

Administrar los recintos cultdrates '

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

Unigad de Patrimonic

La Unidad de Patrimonio déberd cumplir con Ios siguientes requerimientos:

al
b}
¢}
d}
2}
]

g}

planificar sistematicamenite e} archivo patrimenial y fas actividades el Museo Arqueoldgico y
Amropologico-de Casablance.

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

Recopilacion catstogacion y transcripcidn de archivos sonoros del encuentro de. payadores
para el Archivo Patrimonial.

Restauracion de piezasy objetos que forman parte del inventario del Musep Arqueoaldgico ¥
Antropolégico.de Casablanca,

Coordinar con &l Departamerto def cual depende la organizacidn, la produccitn y el
desarrolio de actividades gue se desarrollen en el Museo. o

Velar por fa conservacidn, mantencién,  limpieza y Sptima presentacién del Museo
Arqueolbgica y Antropoldgite de Casablanca.

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

Unidad Artes Integradas
La Unidad de Aries Integradas debera:

al

b)

)
d}

2}

i

Coordinar con -ef Departamento del cual depende la orgamizacién, fa production ¥
presentacion de los espectéculos ¥ actividades que se desarrcllzn en el Teatro Municipal v
dependencias del Centro Cultural,

velar por la conservacion, mantencidn; limpieza y Sptima presentacion del recinto Centro
Cultural y Teatre Municipal para los usuarios ¥ preductores de especticulos;

Entregary recepcionar ¢f recinto en conformidad con tos usuarios;

Supervisar y controfar la mantencién y mejoramienta del equipo técnico del Teatro y Centro
Cuitural;

Coordinar los turnos y actividedes a desarreilar, tanto cén los fuhcionarios del Centro
Cultural y Teatro Muinicipal;

Efectuar la difusién 4 travis de la Oficina de Relaciones Publicas de todos los eventos qie se
realicesn.
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Biblicteca
La Oficina de |3 Biblicteca Municipal deberg:

a} Velar por la conservacidn del’ patrimoric bibliografico, como su mamntencidn, limpieza e
inventario, para la Optima prestacién del:servicio 2 los usuarios;

b} Organizar un sisterma de registro de Incorporacion de socios de fa Biblioteca controlande su
funcionamiznto;

¢} Planificar-los requerimientes bibliograficos -y de revistas, para mejorar, incrementar vy
actuzlizar Ia coleccion existente en la Biblisteca;

dj Controlar y verificar que todos los bienes de terceros que se tengan en custodia, producto de
ung exposiidh U otra expresion artistica, se encuentren debidamente asegurados.

Oficina de asistenciay rehabilitacion
La oficina de asistenda y rehabilitacidn deberd:

a} Proponer actividades de asistencis a educandos ¥ pErsonas que cuenien con capacidades
diferentes
b} Desarrollar todas fas actividades necesarias para propender Iz rehabilitacién o tratamiento
de educandos ¢ personas. que requieran de auxilio en tales especialidades
¢} Las demds que se requleran én el mismo sentido tanto para los educandos y en favor de la
comunidgad engeneral

Oficina de convivencia escolar
La oficina de convivendia escolar debera:

Fortalecer la comprensién de la dimension formativa de 1a Convivencia Escolar en todo el sistema
educativo, vy resituaria como el componente central de b gestién institucional.

Fortalecer fa ensefianza de ios conocimientos, habilidades, actitudes vy valores propuestos en los
Objetivos Transversales, como los aprendizajes bisicos gara el efercicio de la Convivencia Escolar,

Promover el compromiso y la participacion de la Comunidad Educativa, en le cons_truocién de un
proyecto institucional que tenga come comiponente central fa Convivencia Escolar, v €l ejercicio de
los derechos v deberes de cada uno de Ios actores.

Fomentar en todos los actores sociales y de Iz Comumﬂad Educativa, una comprensién compartida
de la prevencion, Iz resolucion de conflictos v la violencia escolar, incluido el acoso sistemitico
obullying, desde una perspactiva formativa.

Promover una comprensidn formative de la Convivencla Escelar en las estrategias y accionss
preventivas gue implementa el intersettor u otras instituciones en las comunidades educativas.

ARTICULD 782
DEPARTAMENTODE MANTENCION Y MOVILIZACION
Oficina de Seguridad vy Prevencitn de Riesgo

a) Proponer las medidas de higierie y seguridad que sirvan para la prevendidn de Riesgos
Labaorales para su aplicacion en dependendas del Departamento de. Educacian Munigipal,
establecimientos educacionales, dependencias de actividades extra programaticas y
extra escolares, destinadas a funcionarips, docentes, paradocentes, educandos v a la
comunidad escolar en generat.

b} Promover y difundir ks medidas de prevendidn destinadas a evitar riegos de seguridad
para su aplicacitn en dependencias del Departamento de Educacién Municipal,
establecimientos educacionales, dependencias de actividades extra: programaticas vy
extra escolgres, destinadas 3 funcidnafios, ddocentas, paradocentes, eflucandos v 2 fa
comunidad. escolar en ganeral.

¢} Vigilar cumplimiento de fas medidas de prevencidn, higiene y seguridad.

d} identificar e investigar causas de actidentes y enfermedades profesionates.
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e] Cumplir funciores o misiones que haya encomendado el Alcalde o ls Direccidn de
Educacién Municipal.
1] Promover la reafizacion de curses.de capacitacién para los trabajadores.

Oficina de Reparacién y Mantension

a)

g

¢}

9

&}

Procurar e buen estado de las dependencias del Departamento de Educacion Menicipal.
Esta‘biecima‘entos Educacionales, Arreas destinadas al desarrollo de actividades extra
programaticas y extraescolares 'y demds recintes que sean de denenrﬁenaa del
Departamentc de Educacion NMunicipal.

Velard porque ¢ada dependenciz o sufra deterioro fisico por el transcurso del tiempo o
de clima o de siniestros, propomiendo. #n plan de mantenimiento general y particular
para cada uno de los espacios mencionados.

Debera tomar ias medidas necesarias para is reparacion de cualquier deterioro fisicoque
sufra 2lguno de ios fnmuebles ya especificados, sean estos. de Ttipo estructural, eléctrico,
alcantarilfadoe, ventilacidn, calefdccién, puertas etc.

Velar por mantener en perfecto estedo los d%spasnrwoﬂ de seguridad de tales
dependencias

Controlar vy fiscalizar ef uso correcto de los materiales de aseo v otros a 50 cargo;

Oficina de Muvil_i_zacién

a). Mantencign y control de todos los vehiculos municipales;
b} Administrar y controfar los gastos de insumos para el Transporte Municipal;
¢! Manteper stock de combustible necesdrio pera &) normal funcionsmiente de los servicios

educacionales;
d} Programar y gjecutar el mantenimiento preventivo v carrectivo de los vehiculos municipales
de educacion.
ARTICULD 792

DIRECCION DE SALUD E HIGIENE AMBIENTAL

Esta Direccidn desempefiard fas siuientes funciones generales:

a} Asesorar al Alcalde yal Concejw en ia formulacion de las politicas relativas 2 esta drea;

b} Propomer v ejecutar medidas tendientes & materializar acciones v programas relacionados
con la salud pablica;

¢} Administrar los recursos humanas, materiales y financieros, en coordinacidn.con ks Direccién
de Administraciény Finarnzas.

Funciones especificas:

a}
b}
<l
dy

€]

E)

Asegurar la gptima entrega de las atenciones gue otargan. los servicos de salud
municipales & los habitantes de [a comuna que acuden a los diferentes consultorios;
Asumir la direccién administrativa de los establecimientos de Salud Municipal, en

conformidad a ks disposiciones legales vigentes;

Proveer los concursos necesarips para el normal Rinciopamiento de los servicios
asistenciales y/o entrega ds las prestaciones que correspordan;

Velar por el cumplimiente de las normas, planes v programas que haya impartido o
imparta el Ministerio de Sajud;

Coordinar gcciones que tengan relacidn con fa selud piblica gue deban cumplirse por los
establecimiantos gque administra, dentro de las normas legales vigentes;

Procurar la proteccidn y ¢l fomente de la salubridad de fos habitantes'de la comuna,
mediante el desarrollo de prograémas orientados a evitar que fas condiciones ambientales
modifiguen, 2n forma adversa, al bienestar de los diversos mbitos de la comunz;
Realizar scciones destinadas al saneamiento ambiental vi.a proteger la salud de la
poblacion, de acuerde 3 las normes gue imparts el Servicio de Salud, referidas
principalmente a la deteccidn y control da plagas provenientes de animales domssticos;
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k} Welar por el cumplimiente de las normas, planes y programas que haya impartide o
imparta el Ministerio de Salud, relacfonado con la mataria de su competencia;

i} Coordinar con otras unidades mimicipales o afines, las acciones extra. programaticas gue
tengan refacién con i safud pablica dentro de las normas legales vigentes;

J} Controlar los factores patogenos ambientates de forma que permitan aplicar normas de
prevencidn epideminlidgica;

k) Ordenar, de acuerdo a prioridades y con criterios epidemioldgicos, las dreas problema

* con relacién al ambiente;

1} Elsborar v desarrollar programas de higiene y proteccidn del medic ambiente como
ssimismo otros programas gque tigndan a la prevencién, deteccion v tratamiento de
enfermedades contagiosas, en coordinacién con entidades privadas y con organismas del
Ministeric de Saiad:

CAPITULO VI
DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA

ARTICULO 2ot
COMITE TECNICO ADMINISTRATIVO

Para el adecuado cumiplimiento de fas funclones de coordinacion existird Una instancia administrativa
jriterna asescra sl Alcalde; p[‘EStdldO oor el Aﬂmimstrador Municipal y formadc por los Directivos que

gjercen la jefatura de las Unidades de Ja: Municipalidad. Su objetivo bésico es optimizar fa gestion.

Interna del Muricipio, para o cuzl deberd cumplir 2 lo menos las siguientes funciones®

8] Servir de instancia de difusion y andlisis de las politicas, planes, programas y proyectos para
el Desarrollo Comunal, v de coordinacion para su plena aplitadién;
b} Proponer las estrategias aperativas necesarias para ef adecuado cumplimiiento de los ;Eanes
y programas municipales, y mejoramiento de los servicios municipales;
¢} Estudiar y proponer mejoras en los procedimientos. administrativos intemos de fa
Municipalidad, proponiendo fas modificaciones gue sean necessrias para lograr el mejor
aprovechamiento de los recursos disponibles;
d} Evaluar el cumplimiento de las politicas, planes, programas.e instrucciones dispuestas por fa
autoridad sonerion _
e} Pronunciarse sobre cualquier materis que ef Alcalde v fo #] Concajo solicite relacionado con
la gestion administrativa interna,
ARTICULO 81¢
COMITE DE HACIERDA

Ef Comité de Hacienda es unos rganos funcional de coordinacidn v asesoria del alcalde, que tiene las
siguientes fundones:

a}
bl
¢}
d}

2}
f}

g

h)

Asesorar al alcalde en materias econdmicas y financieras;

Proponer medidas de ajuste en materizs econdimicas ¥ financieras.

Propener medidas de’ ajuste fnanderc o administrative para evitar desequilibrios en las
cusntas municipales.

Estudiar [a factibilidad de finandar inversiones en el Mercada de Capitales respecto de los
saldos estacionates de caja.

Colaborar por la correcta ejecucion presupuestaria;

&factuar recomendaciones de tipo general para un mejor desenvolvimiento econdmico de [
municipalidad, con conocimiento previo del alcalde;

Dar cuentz. @l slcalde de cuslouiers irregularidad que detecte en &l conocimiento de las
materias de su competencla;

El Comite de Haclenda esté compuesto por 105 siguientes funcionarios, el Administrador
Municipal, gue lo preside; el Secretaric Comunal de Planificacién y Coordinacion, el Director
de Administracion y Firnanzas, ¢f Director dé la Unidad de Serwuos de Salud, Educacion y
demds incorporados a gestidh muricipal, v et director de la Asesoria juridica. En caso de

vacanci del-cargo de Administracién Municipal, presidird el Director de Administracidn de
Hnanzas;
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