Providencia

Secretaria Municipal

prOVIDENCIA, 0 4 FEB. 2011

EX.N° q ! / VISTOS: Lo dispuesto en el articulo 5 letra d), articulo 12, articulos del 15 al 31,
articulo 63 letra i), y articulo 79 letra b) de la Ley N°18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades; y, en uso de la facultad que me confiere el articulo 63 letra j) del citado cuerpo
legal, y

CONSIDERANDO: 1.- Que mediante Reglamento N°185 de 5 de Septiembre de 2018, se fij6 el texto
del REGLAMENTO INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA, modificado por Reglamento
N°240 de 31 de Diciembre de 2020.-

PROV]
2.- !@ ceSIda ‘E&;} ijar un texto refundido y sistematizado del Reglamento antes sefalado.-
¥ A

\CIPALIDA p(
< DIRECCIQ

DECRETO:

o‘('
1. \Fua'é@reh méne texto refundido y sistematizado del REGLAMENTO INTERNO DE LA
MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA. -

TITULO |
PARTE GENERAL

ARTICULO 1°: El presente reglamento municipal regula la estructura y organizacion interna de la
Municipalidad, asi como las funciones asignadas a las distintas unidades y la necesaria coordinacién
entre ellas.

ARTICULO 2°: La Municipalidad como corporacién auténoma de derecho publico, con personalidad
juridica y patrimonio propio, esta constituida por el Alcalde y por el Concejo, a quienes corresponden
las funciones y atribuciones que determina la Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

ARTICULO 3°: El Alcalde, en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad, ejerce su direccion
y administracién superior y la supervigilancia de su funcionamiento.

Del Alcalde, dependeran las siguientes Unidades:
1.1. Seccion de Asuntos de Gabinete;
1.1.1 Oficina de control documental

SECCION DE ASUNTOS DE GABINETE

ARTICULO 4°: La Seccién de Asuntos de Gabinete depende jerarquicamente de Alcalde. Tiene a su
cargo las siguientes funciones:

a) Revisar y visar los actos administrativos de la Unidad.

b) Visar y autorizar aquellos antecedentes que se dirigen a otras unidades Municipales;

¢) Coordinar al personal dependiente de la Seccion;

d) Gestionar las solicitudes que ingresen a Gabinete;

e) Gestionar agenda, audiencias, entrega de informacion y coordinacion de reuniones, de
acuerdo a lo establecido en la Ley del Lobby 20.730.

f) Gestionar, revisar y controlar las solicitudes conforme a la Ley del Lobby 20.730;

g) Coordinar y gestionar respuesta de vecinos;

h) Gestionar, revisar y controlar materias propias de transparencia conforme a la Ley 20.285, de
Gabinete;

i) Gestionar y coordinar los requerimientos de las diferentes unidades municipales;

j) Coordinar, revisar y gestionar la agenda de gabinete”.

OFICINA DE CONTROL DOCUMENTAL

ARTICULO 5°: La Oficina de Control Documental depende jerarquicamente de la seccién de Asuntos
de Gabinete. Tiene a su cargo las siguientes funciones:
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a) Confeccionar, despachar y llevar el control de los actos administrativos de la Unidad.

b) Recepcionar y despachar, fisicamente y por Sistema Documental, toda la correspondencia
dirigida a la Unidad.

c) Confeccionar la agenda de gabinete y el uso de los recursos materiales con que cuenta la Unidad.

d) Gestionar invitaciones que llegan a Gabinete”.

ARTICULO 6°: El Concejo es un érgano colegiado de cardcter normativo, resolutivo y fiscalizador,
encargado de hacer efectiva la participacién de la comunidad local y de ejercer las atribuciones que
le senala la Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades. Esta integrado por diez
Concejales, elegidos en votacion directa mediante un sistema de representacion proporcional. Sera
presidido por el Alcalde y, en su ausencia, por el Concejal presente que haya obtenido,
individualmente, mayor votacion ciudadana en la eleccion respectiva, segun lo establezca el Tribunal
Electoral Regional.

Se desempefara como Secretario del Concejo el Secretario Municipal o quien le subrogue.

El Concejo tendra las atribuciones y funciones sefaladas en la Ley N°18.695. El Concejo establecera
las normas necesarias para su adecuado funcionamiento, a través de un reglamento interno.

ARTICULO 7°: Existira un Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil compuesto por
representantes de la comunidad local organizada. Sera un o6rgano asesor de la Municipalidad el cual
tendra por objeto asegurar la participacion de las organizaciones comunitarias de caracter territorial
y funcional y de actividades relevantes en el progreso econdmico, social, cultural y de interés publico
de la Comuna. Su integracion, organizacion, competencia y funcionamiento seran determinados en el
reglamento respectivo.

ARTICULO 8°: Cada Direccién estara a cargo de un Director el cual dependera directamente del
Alcalde, y de cada uno de ellos dependeran conforme a su estructura: Jefes de Departamento, Seccion
u Oficinas.

Las unidades y demas instancias sefialadas en los siguientes articulos, se estructuraran y tendran los
objetivos y funciones que se sefalan en el Titulo Il de este Reglamento y de acuerdo al Organigrama
que contempla el articulo 9°.

ARTICULO 9°: Para su funcionamiento la Municipalidad dispondra de Direcciones, Departamentos,
Secciones y Oficinas que se indican a continuacion:

N° | DIRECCION DEPARTAMENTO | SECCION OFICINA
ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE | SEGURIDAD INTERNA
MUNICIPAL SERVICIOS INTERNOS
JUZGADOS DE POLICIA
LOCAL

LITIGACION Y
CONTROL DE
JURIDICA CONTRATOS
CONTROL DE _GESTION
DOCUMENTAL
CONTROL DE
LEGALIDAD
CONTROL CONTROL DE | GESTION DE RIESGOS
GESTION FISCALIZACION
PRO-SECRETARIA | OFICINA DE PARTES
MUNICIPAL
. TRANSPARENCIA
SECRETARIA MUNICIPAL EGISTRD -
ORGANIZACIONES
COMUNITARIAS
S CReTARe  ComunaL | /SESORIA URBANA | PLAN REGULADOR
DE PLANIFICACION CRRRS) ESPACIO PUBLICO Y
MOVILIDAD
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COORDINACION Y | CONTROL Y
DESARROLLO DE | SEGUIMIENTO  DE
PROYECTOS E | INVERSIONES
INVERSIONES DISENO Y
DESARROLLO DE
PROYECTOS
DISENO ¥
HABITABILIDAD
LICITACIONES Y | GESTION DE
CONCESIONES CONCESIONES
PLANIFICACION Y | PLANIFICACION
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
7 ESTUDIOS SOCIALES
DESARROLLO SOCIAL
ADULTO MAYOR OFICINA CENTROS ADULTO
MAYOR
DEPORTES,
RECREACION Y VIDA
SALUDABLE
ORGANIZACIONES PARTICIPACION Y
COMUNITARIAS DESARROLLO
ASESORIA TECNICA Y
LEGAL
SALUD AMBIENTAL CONTROL SANITARIO
DESARROLLO PROTECCION ANIMAL
COMUNITARIO
DIVERSIDAD E MUJER
INCLUSION INFANCIA
DIVERSIDAD SEXUAL
JUVENTUD
DISCAPACIDAD
MIGRACION E
INTERCULTURALIDAD
CONTROL PROCESO
ADMINISTRATIVO
PROGRAMAS Y
PROYECTOS
SOCIALES
8 CONSTRUCCION
INSPECCION
EDIFICACION
9 ADMINISTRACION
CONTROL Y GESTION
DOCUMENTAL
MEDIO AMBIENTE
ASEO RECOLECCION RSD
LIMPIEZA VIAS
MEDIO AMBIENTE, ASEO, PUBLICAS
ORNATO Y MANTENCION RETIROS
VOLUMINOSOS
ORNATO RIEGO
MANTENCION TALLER
ESTUDIOS Y | ADQUISICIONES
ADQUISICIONES LICITACIONES
ESTUDIOS
10 LICENCIAS DE GABINETE TECNICO
; CONDUCIR
TRANSITO Y
. PERMISOS DE TECNICA
TRANSPORTE PUBLICO CIRCULACIGN

INSPECCION TECNICA
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INGENIERIA DE [ INSPECCION INSPECCION
TRANSITO TRANSITO ESPECIALIZADA
MOVILIDAD URBANA
Y CALIDAD
AMBIENTAL
11 GESTION ADMINISTRATIVA
COORDINACION INTERNA
TESORERIA GENERAL DE LA
REPUBLICA
FINANZAS CONTABILIDAD ANALISIS
PRESUPUESTARIA
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD  DE
FINANZAS BIENES
TESORERIA
MUNICIPAL
ADMINISTRACION SUPERVISION DE
COMPRAS
SERVICIOS
GENERALES
ABASTECIMIENTO BODEGA
12 OPERACIONES  DE TELECOMUNICACIONES
EMERGENCIAS S
GESTION DE RIESGOS
COMUNALES DE DESASTRES
13 CONTROL DE
LEGALIDAD Y
GESTION DE
PROCEDIMIENTO
CALIDAD DE VIDA CONVENIOS
PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES
CAPACITACION Y
FERSON/S DESARROLLO
PROFESIONAL Y
PERSONAL
PERSONAS Y | PERSONAL REGISTRO
REMUNERACIONES CONTROL Y GESTION
DOCUMENTAL
REMUNERACIONES | GESTION DE PAGO A
HONORARIOS
14 RENTAS GESTION
ADMINISTRATIVA,
PROCESOS Y
MOROSOS
ATENCION AL PATENTES ATENCION
CONTRIBUYENTE MUNICIPALES
ATENCION A LOS ATENCION Y SEGUIMIENTO
VECINOS DE SOLICITUDES
CONTROL Y GESTION
DOCUMENTAL
15 ADMINISTRACION INTERNA
FISCALIZACION COORDINACION  DE | OPERACIONES
PLANIFICACION Y [PLANIFICACION
OPERACIONES
16 INFRAESTRUCTURAS
EN EL BNUP
EJECUCION DE
INFRAESTRUCTURA OBRAS DE

PAVIMENTACION Y
OBRAS DE MENORES

PERMISOS BNUP
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17 OPERACIONES INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGIA Y GESTION [ SISTEMAS
DIGITAL GESTION TI CONTROL DE
. GESTION
18 PRENSA Y REDES
SOCIALES
DISENO Y | DISENO ¥
MARKETING COMUNICACION
AUDIOVISUAL
COMUNICACIONES MARKETING DIGITAL
Y DIFUSION
PROTOCOLO,
PLANIFICACION
PROGRAMATICA Y
EVENTOS
19 GESTION ESTUDIOS Y
PATRIMONIAL  DE | REGISTRO
BARRIOS CONSERVACION
BARRIOS Y PATRIMONIO HISTORIGA
FORESTAL
BIBLIOTECAS ESPACIO LITERARIO SANTA
ISABEL
20 EMPLEO
INNOVACION,
INDUSTRIAS
CREATIVAS Y
ECONOMIA
SOSTENIBLE
DESARROLLO LOCAL EMPRENDIMIENTO | EMPRENDIMIENTO
FEMENINO
POLOS COMERCIALES
PLANIFICACION
CONTROL Y GESTION
DOCUMENTAL
21 ASUNTOS DE | CONTROL DOCUMENTAL
ALCALDESA GABINETE

TITULO Il
DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBJETIVOS Y FUNCIONES

ARTICULO 10°: FUNCIONES TRANSVERSALES A TODAS LAS UNIDADES: Las distintas unidades
municipales tendran funciones generales a las que deben dar cumplimiento conforme a la normativa
legal vigente:

a) Cumplir con los Reglamentos, Procedimientos, Instructivos y Circulares que ordenan la gestion
administrativa y de personal de la Municipalidad.

b) Administrar y supervisar la correcta ejecucion técnica y presupuestaria de los contratos bajo
responsabilidad de la unidad.

¢) Dar cumplimiento a laLey N° 20.285, sobre Acceso a la Informacion Piblica, tanto activa como
pasiva, como asi también a los plazos de respuesta dispuestos para tal efecto.

d) Emitir los informes técnicos solicitados a su unidad por las distintas Direcciones Municipales,
dentro de los plazos y forma establecida en el reglamento definido para tal efecto.

e) Controlar y mitigar los aspectos medio ambientales involucrados en los procesos realizados en
su unidad.

f) Llevar el registro de asistencia del personal, horarios y horas extras de su unidad.

g) Administrar los sistemas informaticos que utilice para el desarrollo de sus funciones, debiendo
solicitar a quien corresponda las mejoras que sean necesarias.

h) Definir, revisar y mantener los respectivos controles de seguridad de las bases de datos de su
responsabilidad, velando por la confiabilidad y veracidad de la informacion contenida en ellas.

i) Aplicar el plan de respaldo y seguridad de la informacion de las bases de datos y sistemas
digitales bajo su responsabilidad, conforme a las pautas establecidas.
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j) Cumplir con los objetivos, metas y planes de accion definidos para la unidad en el Plan
estratégico anual, como asi también los compromisos y metas establecidos en el Programa de
Mejoramiento de la Gestion Municipal.

k) Colaborar y suministrar los antecedentes que requiera la Secretaria Comunal de Planificacion
para la confecciéon y/o actualizacion del Plan de Desarrollo Comunal (PLADECO) y del
presupuesto Municipal.

) Supervisar el uso del vestuario, elementos de seguridad y de proteccion de los funcionarios a
cargo.

m) Remitir a la Secretaria Comunal de Planificacion los antecedentes técnicos y administrativos
asociados a la contratacion de obras, estudios o servicios que requiera la unidad, colaborando
con el desarrollo de los procesos de compra que de ello deriven.

n) Denunciar al Ministerio Plblico o Policia los hechos de caracter irregular, en especial las faltas
de probidad que se detecten.

o) Cumplir con las demas funciones que se le encomienden a la unidad.

1. ADMINISTRACION MUNICIPAL

ARTICULO 11°: El Administrador Municipal tiene por objeto ser el colaborador directo del Alcalde en
las tareas de coordinacion y gestion permanente del municipio y en la elaboracion y seguimiento del
plan anual de acciéon municipal y ejercera las atribuciones que sefale este Reglamento Municipal y
las que le delegue el alcalde, siempre que estén vinculadas con la naturaleza de su cargo.

El Administrador Municipal le corresponden las siguientes funciones:

a) Coordinar y gestionar de manera permanente a todas las Unidades Municipales.

b) Colaborar con el Alcalde en la elaboracion y seguimiento de la ejecucion del Plan Anual de
Accion Municipal.

c) Velar por el cumplimiento de la estrategia de la organizacion en cuanto a las Unidades que la
componen, a sus encargados y a la distribucion de funciones, reorganizando aquellos que asi
lo requieran.

d) Coordinar con las Unidades correspondientes la preparacion y elaboracién de los instrumentos
de gestion municipal, esto es, Plan de Desarrollo y sus Programas, el Plan Regulador Comunal,
el Presupuesto Municipal Anual, la Politica de Recursos Humanos, el Plan Comunal de Seguridad
Pablica y en la formulacion de Politicas de Gestion Interna.

e) Ejercer las facultades delegadas por el Alcalde, en conformidad con la Ley y las demas
funciones que se le encomienden.

f) Supervision de la Seguridad Interna del Municipio.

De esta Direccion dependen las siguientes unidades:
1.1 Seccion Administracién de Servicios internos.
1.2 Oficina de Seguridad Interna.

11.1 SECCION ADMINISTRACION DE SERVICIOS INTERNOS

ARTICULO 12°: La Seccioén de Administracién de Servicios Internos depende jerarquicamente de la
Direccion de Administracion Municipal. Tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Administrar y supervisar el sistema de operacion de vehiculos motorizados compartidos
dispuesto para el traslado de funcionarios;

b) Planificar y organizar los recorridos de los vehiculos motorizados que tiene a su cargo, con el
objeto de que estos sean usados para sus fines propios;

c¢) Coordinar al personal dependiente de la seccion, con el fin de dar cumplimiento a la
administracion del servicio de administracion de vehiculos municipales:

d) Gestionar y coordinar los requerimientos de las diferentes unidades municipales de vehiculos y
personal;

e) Evaluar el sistema de operacion de vehiculos motorizados;

f)  Mantener la administracion y control de la Seguridad Interna del Municipio;

g) Revisar y gestionar actos administrativos de la Unidad.
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11.1.1 OFICINA DE SEGURIDAD INTERNA

ARTICULO 13°: La Oficina de Seguridad Interna depende directamente de la Seccién de
Administracion de Servicios Internos y su objetivo es el resguardo de los recintos municipales bajo su
tuicion, previniendo y/o evitando la ocurrencia de hechos constitutivos de delitos o ilicitos que
afecten la propiedad, las personas y a situaciones donde puedan verse afectadas la seguridad de los
funcionarios que en ella laboran y los vecinos y usuarios que acuden a dichos recintos.

La Oficina de Seguridad Interna tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y promover las condiciones de seguridad de las
diferentes Instalaciones que posee la Municipalidad.

b)  Gestionar el servicio de seguridad interna realizado, tanto por personal dependiente de la
municipalidad (vigilantes), como por personal contratado externamente (guardias).

c) Proponer procedimientos para mantener las condiciones de seguridad que el Municipio requiere,
para asegurar el normal desarrollo de las actividades, previniendo acciones inseguras e ilicitas
que afecten a las personas y a la propiedad.

d)  Proponer mejoras en las condiciones de seguridad de las instalaciones, a través de la inclusion
de tecnologias y de mejoras al proceso.

e) Mantener actualizado y dar cumplimiento al Estudio de Seguridad del Municipio.

f)  Asesorar al Administrador en materias de seguridad privada.

g) Mantenerse actualizado sobre materias normativas y legales que atanen al ambito de la seguridad
privada en Chile.

2. JUZGADOS DE POLICIA LOCAL (1° JUZGADO, 2° JUZGADO Y 3¢ JUZGADO)

ARTICULO 14°: Los Juzgados de Policia Local dependen administrativamente de la Municipalidad y
el Juez, disciplinariamente de la Corte de Apelaciones respectiva.

Los Juzgados de Policia Local tienen por objeto administrar justicia en el territorio jurisdiccional que
corresponde a la comuna de Providencia, de acuerdo a la competencia que les otorga La ley.

Los juzgados de Policia Local de Providencia son tres:
- Primer Juzgado de Policia Local.
- Segundo Juzgado de Policia Local.
- Tercer Juzgado de Policia Local.

3. DIRECCION JURIDICA

ARTICULO 15°: La Direccion Juridica presta asesoria en materias legales al Alcalde, al Concejo, a las
distintas Unidades Municipales y a la comunidad, cuando corresponda.

La Direccion Juridica tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Informar en derecho todos los asuntos legales que las Unidades Municipales le planteen.

b) iniciar y asumir la defensa, a requerimiento del alcalde, en todos aquellos juicios en que la
municipalidad sea parte o tenga interés, pudiendo comprenderse también la asesoria o defensa
de la comunidad cuando sea procedente y el alcalde asi lo determine:

c) Orientar periédicamente a las Unidades Municipales respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias pertinentes.

d) Informar al Alcalde las deficiencias juridicas que observe en materias Municipales y proponer
alternativas de solucion.

e) Prestar asesoria a la comunidad cuando sea procedente y el Alcalde asi lo determine.

f) Efectuar, cuando lo ordene el Alcalde, las investigaciones y sumarios administrativos y
supervigilar aquellos que realicen funcionarios de otras Unidades.

g) Mantener actualizado los titulos de los bienes Municipales.

De esta Direccion dependen las siguientes unidades:
3.1. Departamento de Litigacion y Control de Contratos
3.2. Oficina de Control de Gestion Documental

3.1. DEPARTAMENTO DE LITIGACION Y CONTROL DE CONTRATOS
ARTICULO 16°: El Departamento de Litigacién y Control de Contratos tiene por objeto iniciar y

defender los juicios en que la Municipalidad sea parte o tenga interés, representando judicialmente
a la Municipalidad cuando el Alcalde asi lo determine.
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El Departamento de Litigacion y Control de Contratos tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Elaborar y controlar los contratos y convenios que la Municipalidad celebre con empresas u

otras instituciones.
b) Informar en derecho los reclamos de ilegalidad que se presentan al Municipio.

c) Informar y recomendar las transacciones para precaver litigios eventuales o dar término a

pleitos pendientes en contra de la Municipalidad.

d) Efectuar la cobranza administrativa y judicial de impuestos, derechos, concesiones, arriendos

y demas cuando proceda.

e) Revisar las actuaciones y pagos que correspondan hacer a las oficinas externas de cobranzas.
f) Realizar las gestiones necesarias para las expropiaciones que corresponda efectuar al

Municipio.

3.2. OFICINA DE CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL

ARTICULO 17°: La Oficina de Control de Gestién Documental tiene por objeto facilitar la elaboracién,
archivo y gestion de la informacion de la Direccion, tanto con otras Unidades del Municipio, como

hacia la comunidad.

La Oficina de Control de Gestion Documental tiene a su cargo las siguientes funciones:
a) Confeccionar, despachar y llevar el control de los actos administrativos de la Unidad.

b) Recepcionar y despachar, fisicamente y por Sistema Documental, toda la correspondencia

dirigida a la Unidad.

¢) Llevar coordinadamente la agenda de la Direccion y el uso de los recursos materiales con que

cuenta la Unidad.
d) Coordinar las tareas del personal de apoyo a la Unidad.

4. DIRECCION DE CONTROL

ARTICULO 18°: La Direccion de Control tiene caracter contralor de todas las unidades municipales,

debiéndose someter técnicamente a las instrucciones de la Contraloria General de la Republica.

La Direccién de Control tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Elaborar, proponer y ejecutar el “Programa Anual de Auditoria, Fiscalizacion y Gestion de
Riesgos, para fiscalizar la legalidad, la eficiencia y los controles tendientes a evitar

irregularidades.
b)  Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal.

¢) Representar al Alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de ello al Concejo,

para cuyo objeto tendra acceso a toda la informacion disponible.

d) Colaborar con el Concejo Municipal en el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras, para lo cual
debera informarle trimestralmente sobre el avance del ejercicio programatico-presupuestario;
el estado de cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones previsionales de los
funcionarios municipales y de los trabajadores de las Corporaciones y Fundaciones Municipales;
los aportes al Fondo Coman Municipal; los pasivos contingentes derivados, entre otras causas
de demandas judiciales y deudas con proveedores que no puedan ser servidas en el Presupuesto

Anual.

e) Asesorar al Concejo Municipal en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que pueda

requerir.

f) Velar por el cumplimiento y la observacion de las materias que se deben mantener a disposicion

del publico en el Sitio Web Municipal.

g) Revisar y evaluar de manera sistematica y permanente los sistemas de control interno y
recomendar las reformas de organizacion, funcionamiento o métodos de trabajo que considere

oportunos.
h)  Dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones que formule un Concejal.

De esta Direccion dependen las siguientes unidades:
4.1. Departamento de Control de Legalidad

4.2. Departamento de Control de Gestion

4.2.1. Seccion de Gestion de Riesgos

4.2.2. Seccion de Fiscalizacion

4.1. DEPARTAMENTO DE CONTROL DE LEGALIDAD

ARTICULO 19°: El Departamento de Control de Legalidad depende directamente de la Direccién de

Control y tiene las siguientes funciones:



Providencia

Secretaria Municipal

HOJA N°9 DEL DECRETO ALCALDICIO EX.N° ;i i / de 2021

Realizar un control preventivo de los actos administrativos del municipio.

Servir de organo de consulta para el resto de las Unidades Municipales en lo relativo a sus
funciones.

Elaborar, proponer y ejecutar el programa anual de auditorias.

Mantener un registro de observaciones detectadas en las auditorias y realizar su seguimiento.
Gestionar con las unidades correspondientes, las observaciones efectuadas por Contraloria
General de la Republica, en sus pre-informes de fiscalizacidn, informes finales e informes de
seguimiento, y preparar las respuestas a dicho organismo.

Mantener un registro actualizado de las instituciones subvencionadas, publicas y privadas, y
de los fondos globales internos, con el estado de sus respectivas rendiciones de cuenta.
Revisar la legalidad y procedencia de las solicitudes de subvencion, presentadas por
Instituciones publicas y privadas sin fines de lucro.

Revisar las rendiciones de cuenta de los aportes entregados a través de subvenciones
municipales y de fondos globales internos, con el fin de verificar el cumplimiento de los
objetivos para los cuales fueron entregados y la legalidad de la documentacion sustentatoria.
Fiscalizar a las Corporaciones y Fundaciones Municipales en lo referente a los aportes
municipales que les sean entregados.

Efectuar controles preventivos, rutinarios y periodicos en las siguientes materias:

- Contratos a honorarios y sus pagos

- Comisiones de servicios, viaticos y rendiciones cuando corresponda.

- Devoluciones de dinero

- Conciliaciones bancarias

- Arqueos de caja

s Inventarios

4.2. DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION

ARTICULO 20°: El Departamento de Control de Gestién depende directamente de la Direccion de
Control y tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar y proponer el Programa Anual de Fiscalizacion y Gestion de Riesgos.

b) Controlar la ejecucion presupuestaria del municipio y elaborar el informe trimestral sobre el
ejercicio programatico presupuestario.

c) Revisar, en sus distintas etapas, los procesos de licitaciones pablicas, privadas y tratos directos,
que se le asignen.

d) Realizar la revision de Reglamentos, Ordenanzas e Instructivos y sus respectivas modificaciones.

e) Revisar el informe de cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la gestion para presentar
al Concejo Municipal.

f) Supervisar el cumplimiento de las normas de “Transparencia Activa

4.2.1.

SECCION DE GESTION DE RIESGOS

ARTICULO 21°: La Secci6n de Gestién de Riesgos depende directamente del Departamento de Control
de Gestion y tiene las siguientes funciones:

a)

g)
4.2.2.

Proponer y ejecutar el Programa Anual de Control de Gestion de Riesgos.

Apoyar a las unidades municipales en el levantamiento de sus procesos y en la elaboracion de
matrices de riesgos.

Identificar y documentar procesos transversales relevantes de la gestion municipal

Analizar los riesgos en los procesos municipales y proponer medidas de mitigacion.

Revisar periddicamente el cumplimiento de objetivos de gestion y metas de desempeno
colectivo por areas de trabajo, correspondiente al Programa de Mejoramiento de la Gestion.
Preparar anualmente informe de cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la Gestion
para presentar al Concejo Municipal.

Verificar el cumplimiento de las normas de “Transparencia Activa.

SECCION DE FISCALIZACION

ARTICULO 22°: La Seccion de Fiscalizacion depende directamente del Departamento de Control de

J "
b)

\'\ N Gestion y tiene las siguientes funciones:
\J

Apoyar en la elaboracion del Programa Anual de Fiscalizacion de contratos de servicios.
Ejecutar el Programa de Fiscalizacion.
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c) Mantener un registro de las observaciones detectadas en las fiscalizaciones realizadas y
realizar su seguimiento.

d) Mantener un registro actualizado de los contratos de servicios y concesiones suscritos con
terceros.

e) Fiscalizar en terreno el cumplimiento del control de contratos de servicios y concesiones.

f) Revisar los contratos de servicios, sus pagos y sus modificaciones, ampliaciones vy
disminuciones.

g) Apoyar en el control financiero y presupuestario y en la elaboracion del informe trimestral a
presentar al Concejo Municipal.

5. DIRECCION SECRETARIA MUNICIPAL

ARTICULO 23°: La Secretaria Municipal depende directamente del Alcalde, estara a cargo de un
Secretario Municipal, cuyas funciones principales seran dirigir las actividades de secretaria
administrativa del Alcalde y del Concejo Municipal y desempenarse como Ministro de Fe en todas las
actuaciones municipales y recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda y llevar el registro
publico de las organizaciones comunitarias territoriales y funcionales a que se refiere el Articulo 6°
de la Ley 19.418.

La Secretaria Municipal tiene a su cargo, ademas de lo sefalado en el parrafo anterior, las siguientes

funciones:

a) El Secretario Municipal debera desempenarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones
municipales:

Asistir y tomar acta de las sesiones del Concejo Municipal, del Consejo Comunal de
Organizaciones de la Sociedad Civil y del Consejo Comunal de Seguridad Publica.
Refrendar y transcribir los acuerdos del Concejo Municipal, del Consejo Comunal de
Organizaciones de la Sociedad Civil y del Consejo Comunal de Seguridad Publica.
Refrendar y transcribir las Ordenanzas, Reglamentos y Decretos Alcaldicios.

Certificar las deudas por concepto de patentes, derechos y tasas municipales para
efectos de su cobro judicial.

Certificar que se han agotado los medios de cobro de toda clase de créditos, para que
se declaren incobrables y se castiguen en la contabilidad, en conformidad con lo
dispuesto por el articulo 66° del Decreto Ley N°3.063, de 1979, sobre Rentas
Municipales.

Certificar el transcurso del plazo para que la Municipalidad apruebe transferencias de
concesiones para construir y explotar el subsuelo.

Certificar el vencimiento de los plazos que el Alcalde tiene para pronunciarse respecto
de los reclamos de ilegalidad.

Actuar como Ministro de Fe en la sesion de instalacion del Concejo en conformidad a
la Ley.

Autorizar copia del acta donde consten los acuerdos a los que se ha llegado en
conflictos entre copropietarios y entre éstos y el administrador de inmuebles acogidos
a la Ley de Copropiedad Inmobiliaria, en aquellos casos atendidos por la Municipalidad.
Poner en conocimiento del Concejo los dictamenes e informes de la Contraloria General
de la Republica, que ésta le indique, informando a este Gltimo organismo de su
cumplimiento.

Certificar las demas actuaciones municipales que establezca la ley cuando le sean
solicitadas.

Entregar copia autorizada de los documentos municipales.

b) Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Alcalde:

Confeccionar los Decretos Alcaldicios, Ordenanzas y demas Reglamentos que le solicite
el Alcalde.

Realizar la recepcion, distribucion, despacho y archivo de la documentaciéon municipal,
dirigida al Alcalde.

Levantar Acta de las sesiones de la Comision de Hacienda, subir ésta Gltima al Sistema
Documental y conservar su archivo ordenado y metédico.

Entregar oportunamente al Alcalde los antecedentes relativos a adjudicaciones de
concesiones, licitaciones publicas, propuestas privadas y contrataciones directas de
servicios, que deba informar al Concejo.

Custodiar el archivo historico administrativo municipal en conformidad a lo establecido
en el Reglamento del Sistema Documental.
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c) Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Concejo:

Comunicar o transcribir los acuerdos adoptados por el ConceJo a las autoridades,
organizaciones o personas que corresponda.

Ejercer las tareas propias de Secretaria, de acuerdo a las instrucciones que imparta el
Concejo, su Presidente y a lo que dispone el Reglamento Interno del Concejo.
Proponer y preparar los antecedentes de los temas de la Tabla que se tratara en las
sesiones del Concejo.

Efectuar y despachar las citaciones a los Senores Concejales para las sesiones ordinarias
y extraordinarias del Concejo con la debida antelacion, adjuntando la tabla
correspondiente y copia del Acta de la sesion anterior y llevar un registro de la
asistencia de los concejales.

Llevar y mantener al dia los Libros de Actas de las sesiones del Concejo, insertando los
documentos que éste determine.

Coordinar y citar, por orden del respectivo presidente, a las comisiones del Concejo,
llevando un registro de la asistencia de los Concejales a dichas Comisiones para los
efectos de lo dispuesto en el articulo 88 inciso 5° de la Ley N° 18.695.

Redactar y despachar las citaciones o invitaciones a funcionarios municipales o a
personas ajenas al Municipio, que determine el Concejo.

Redactar y despachar los oficios por los cuales se soliciten informes o asesorias que el
Concejo estime necesario.

Recibir, registrar y archivar, segin corresponda, la documentacion que reciba el
Concejo, como también despachar la correspondencia que emane del mismo.

Dar apoyo administrativo al Concejo.

d) Dar apoyo administrativo al Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil:

Abrir el Registro donde se podran inscribir las organizaciones comunitarias y
organizaciones representativas de actividades productivas de bienes y servicios de la
Comuna que tendran derecho a participar en la eleccion de los miembros del Consejo
Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil.

Convocar a las personas naturales o juridicas inscritas en el Registro para que
constituyan asambleas para elegir los miembros del Consejo, y asistirlos en
conformidad a la Ley.

Llevar y mantener al dia el libro de Actas de las Sesiones del Consejo.

Comunicar o transcribir los acuerdos adoptados por el Consejo a las autoridades,
organizaciones o personas que corresponda.

e) En relacion con las organizaciones comunitarias, le correspondera:

Aprobar u objetar la constitucion de las organizaciones comunitarias, como asimismo
la reforma de sus estatutos, en conformidad a la Ley.

Certificar el depésito del acta constitutiva de las organizaciones comunitarias, en
conformidad a la Ley.

Llevar un Registro PUblico de las organizaciones comunitarias y uniones comunales
constituidas en la Comuna, donde conste su constitucion, modificaciones estatutarias
y la disolucién de las mismas.

Llevar un Registro Publico de las directivas de las organizaciones comunitarias y uniones
comunales constituidas en la Comuna, como asimismo de la ubicacion de sus sedes y
lugares de funcionamiento.

Mantener copia actualizada y autorizada del Registro de Asociados de las
organizaciones comunitarias de la Comuna.

Otorgar, a quienes lo soliciten, copia autorizada de los estatutos y demas anotaciones
practicadas en los Registros PUblicos de Organizaciones Comunitarias y Directivas.
Remitir al Registro Civil e Identificacion los antecedentes de las organizaciones
comunitarias que no hubieren sido objetadas, o cuando las objeciones hubieran sido
subsanadas y de sus directivas, para su inscripcion en el Registro Nacional de Personas
Juridicas sin fines de lucro en conformidad a la Ley, cuando corresponda.

f) En relacion a las asociaciones y fundaciones le correspondera:

Objetar la constitucion de asociaciones y fundaciones en conformidad a la Ley.
Certificar el deposito del acto constitutivo de una asociacion o fundacion, en
conformidad a la Ley.

Remitir al Registro Civil e Identificacion los antecedentes de las personas juridicas que
no hubieren sido objetadas o cuando las objeciones hubieran sido subsanadas, para su
inscripcion en el Registro Nacional de Personas Juridicas sin fines de lucro en
conformidad a la Ley, cuando corresponda.
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En relacion con la Ley N°20.285 “Sobre Acceso a la Informacion Pablica”, le correspondera:

- Gestionar las solicitudes de informacion ingresadas al municipio a través del Portal de
Transparencia del Estado de Chile de conformidad a las normas legales vigentes y al
“Reglamento para la Aplicacion de la Ley N°20.285 Sobre Acceso a la Informacion
Piblica” N°155 de fecha 11 de Mayo de 2017 de la Municipalidad de Providencia y sus
modificaciones.

- Llevar el registro de las presentaciones ingresadas y su estado de tramitacion y el
archivo de toda la documentacion derivada de tales ingresos.

- Ingresar en la pagina web municipal, en el portal “Transparencia Activa Ley de
Transparencia”, la documentacion e informacion que de conformidad con el
Reglamento para la Aplicacion de la Ley N°20.285 Sobre Acceso a la Informacion
Publica y sus modificaciones, debe mantenerse a disposicion del publico.

- Atender las consultas formuladas por la comunidad o por los funcionarios respecto a la
Ley sobre Acceso a la Informacion. '

Dar apoyo administrativo al Consejo Comunal de Seguridad Piblica:

- Asumir dentro del Consejo de Comunal de Seguridad el rol de ministro de fe, debiendo
en dicho contexto levantar acta de todas las sesiones del Consejo en la forma seialada
por la Ley.

- Preparar y despachar las citaciones a los Consejeros para las sesiones ordinarios y/o
extraordinarias del Consejo con la debida antelacion, adjuntando la tabla
correspondiente y copia del acta de la sesion anterior, y llevar un registro de la
asistencia de los Consejeros.

- Llevar y mantener al dia el libro de actas de las sesiones del Consejo insertando los
documentos que ésta determine.

De esta Secretaria dependen las siguientes unidades:
5.1. Departamento de Pro-Secretaria Municipal

5.1.1. Seccion Oficina de Partes

5.2. Departamento de Transparencia

5.3. Oficina de Registro de Organizaciones Comunitarias

5.1. DEPARTAMENTO DE PRO-SECRETARIA MUNICIPAL

ARTICULO 24°: La Pro-Secretaria Municipal tiene por objeto colaborar en forma directa con el
Secretario Municipal en el cumplimiento de las funciones de la unidad, y tiene a su cargo las siguientes
funciones:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

5.1.1.

Confeccionar las actas de la Comision de Hacienda, subirlas al Sistema Documental y conservar
su archivo ordenado y metddico.

Confeccionar las actas de las comisiones del Concejo y conservar su archivo ordenado y
metodico.

Confeccionar y visar Decretos Alcaldicios, Ordenanzas, Reglamentos, Circulares, Oficios y
demas resoluciones municipales, de acuerdo a las normas legales y reglamentarias vigentes,
velando por su actualizacion

Colaborar en la confeccion de actas del Concejo Municipal y de sus comisiones de trabajo, del
Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil y del Consejo Comunal de Seguridad
Pablica.

Colaborar en las funciones de secretaria administrativa del Concejo, del Consejo Comunal de
Organizaciones de la Sociedad Civil y del Consejo Comunal de Seguridad Publica que
corresponden al Secretario Municipal.

Realizar las demas funciones que le encomiende el Secretario Municipal.

SECCION OFICINA DE PARTES

ARTICULO 25°: La Seccidn Oficina de Partes depende del Departamento de Pro - Secretaria Municipal
y tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

Recibir, retirar cuando corresponda y registrar en forma metodica y ordenada todas las
comunicaciones y documentos que lleguen desde el exterior a la Municipalidad:
a. Numerar y fechar los documentos externos dirigidos al Alcalde.
b. Ingresarlos al sistema documental computacional, dando cumplimiento a la Ley
N°19.628 Sobre Proteccion de la Vida Privada.
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c. Despachar la documentacion externa a las unidades municipales correspondientes,
previo registro en el sistema documental computacional.

d. Despachar al Departamento de Transparencia toda solicitud de antecedentes o
informacion calificada como Transparencia Pasiva por la Secretario Abogado Municipal.

e. Llevar el archivo, en original, de los documentos emanados de la Contraloria General
de la Republica, Intendencia, Ministerios u otros servicios relevantes que ingresen por
Oficina de Partes.

Numerar y fechar la documentacion interna de la Municipalidad referida a los Decretos
Alcaldicios, las Ordenanzas y los Reglamento Municipales:

- Anotarlos e ingresarlos al sistema documental computacional.

- Despachar sus copias segin proceda, a quien corresponda.

- Ingresarlos diariamente al portal “Transparencia Activa Ley de Transparencia”, dando
cumplimiento a la Ley N°19.628 sobre Proteccién de la Vida Privada.

- Mantener un registro de sus publicaciones, en los medios de comunicacion e ingresarlos
al portal “Transparencia Activa Ley de Transparencia”.

- Archivarlos en forma correlativa.

- Mantener actualizada su vigencia mediante la colocacién de los timbres “DEROGADO”
o “MODIFICADO”, segun corresponda.

- Dar cumplimiento a la Ley N°19.628 Sobre Proteccion de la Vida Privada en todos
aquellos documentos que deba ingresar al sistema documental computacional.
Efectuar el despacho de las comunicaciones y documentos municipales que salen al exterior,

ingresandolos a través del sistema documental computacional:

- Numerar, fechar, digitalizar y despachar las cartas y oficios Alcaldicios, distribuir sus
copias y archivarlos, dando cumplimiento a la Ley N°19.628 sobre Proteccion de la Vida
Privada.

- Recibir a través del sistema documental computacional y cursar los oficios emanados
de las distintas unidades municipales segin corresponda, despacharlos al exterior y
archivarlos.

Fechar y numerar en forma correlativa las circulares de Secretaria Municipal y despacharlas
cuando corresponda.
Llevar el archivo actualizado de carpetas sobre materias relevantes, individualizadas por
numero y materia, ordenadas en forma correlativa, de acuerdo a las pautas fijadas por el Jefe
de Oficina de Partes.
Llevar el archivo ordenado y metddico de la documentacion oficial del Municipio y custodiar
el Archivo Historico Municipal, conforme al Reglamento del Sistema Documental respectivo,
velando por su correcta conservacion y actualizacion.-
Llevar el archivo digital actualizado del Registro de Convenios, e ingresarlos al portal
“Transparencia Activa Ley de Transparencia”.
Proporcionar en forma expedita la informacion requerida por el Alcalde o las distintas unidades
municipales, en relacion a la documentacion recibida, despachada o archivada en la Oficina
de Partes.
Remitir copia de los Decretos Alcaldicios e informar al Secretario Municipal sobre las
adjudicaciones de propuestas publicas, privadas y contrataciones directas de servicios para el
Municipio, en forma semanal, con el objeto de ser informadas al Concejo Municipal.
Vigilar el cumplimiento en la tramitacion de los documentos, en cuanto a los plazos de
respuesta o evacuacion de informes respecto de las solicitudes emanadas de Contraloria
General de la Republica u otras Instituciones Publicas e informar al Secretario Municipal, a
excepcion de los pre informes, informes finales y de seguimiento de la Contraloria General de
la Republica cuyo control es de responsabilidad de la Direccién de Control.
Vigilar la tramitacion de los documentos externos, en cuanto a los plazos de contestacion o de
evacuacion de respuestas de las distintas Direcciones.
- Preparar para la firma del Alcalde el Oficio por el cual se da respuesta al interesado
en relacién a la letra k) precedente.
Administrar el sistema documental computacional en los siguientes aspectos:
- Supervigilar el correcto ingreso de los documentos, su digitalizacion y tachado de
los datos sensibles, en conformidad a la Ley N°19.628.
- Revisar diariamente la relacion de documentos (Referencia / Repuesta) y
remitentes.
- Crear un usuario con su respectivo cargo y rol, previa solicitud al Secretario
Municipal o al Jefe de Oficina de Partes reemplazar o eliminar un usuario.
- Ingresar al portal “Transparencia Activa Ley de Transparencia” las Actas del
Concejo Municipal, Actas del Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad
Civil, Actas del Consejo Comunal de Seguridad Publica y cartillas de servicios
municipales que le indique el Secretario Municipal.
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- Capacitar al personal municipal que lo requiera en la utilizacion del Sistema
Documental Municipal.

- Digitalizar diariamente todos los Decretos Alcaldicios, Ordenanzas y Reglamentos
Municipales, Actas del Concejo, Actas de Comisién de Hacienda, Actas del Consejo
Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil, Actas del Consejo Comunal de
Seguridad Publica y demas documentacion respecto de la cual se haya dispuesto su
digitalizacion.

m) Recepcion y distribucion de las comunicaciones escritas emanadas de las distintas unidades

s)

t)

municipales.

- Recepcionar y preparar la documentacion y calificar la calidad de urgencia de los
documentos para posterior envio de distribucion a través de las empresas con que
cuenta el Municipio para estos efectos.

- Revisar y visar las facturaciones electrénicas en forma manual, de los envios de las
diferentes unidades municipales, para su posterior pago a través de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Recibir y despachar las suscripciones de los distintos diarios, revista y Diario Oficial a las
unidades municipales.

Retirar la correspondencia de Correos de Chile y la documentacion de la Contraloria General
de la Republica, Intendencia y demas organismos publicos, diariamente.

Atender publico para la entrega de “Formulario Solicitud Audiencia Ley N°20.730”, Ley de
Lobby, Ordenanzas u otros documentos, cuando corresponda.

Mantener disponible y actualizado para quien solicite, los siguientes antecedentes, en soporte
papel y computacional:

a. Los Decretos, Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones Municipales.

b. Los Convenios, contratos y concesiones.

c. Toda documentacion ingresada al portal “Transparencia Activa Ley de Transparencia”,
conforme lo establecido en el Reglamento N°155 de fecha 11 de Mayo de 2017
“REGLAMENTO PARA LA APLICACION DE LA LEY N°20.285, SOBRE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA”.

Custodiar y procurar la correcta conservacion del archivo histérico administrativo municipal
en conformidad a lo dispuesto por el Reglamento Sistema Documental.

Ingresar al portal “Transparencia Activa Ley de Transparencia” de la pagina Web, toda la
informacion que, de acuerdo al Reglamento N°155 de 11 de Mayo de 2017, Reglamento para
la Aplicacion de la Ley N°20.285 y sus modificaciones, corresponda a dicha unidad.

Realizar las demas funciones que le encomiende el Secretario Municipal o el Pro-Secretario
Municipal.

5.2. DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA

ARTICULO 26°: EL Departamento de Transparencia depende directamente del Secretario Municipal y
tiene las siguientes funciones:

a)

b)

Ingresar a la pagina Web Municipal, en el portal “Transparencia Activa Ley de Transparencia”,
la documentacion e informacion que de conformidad con el Reglamento para la Aplicacion de
la Ley N°20.285 Sobre Acceso a la Informacion Pdblica y sus modificaciones, corresponda a
dicha unidad.

Gestionar las solicitudes de informacion ingresadas al Portal de Transparencia del Estado de
Chile, de conformidad a las normas legales vigentes y al “Reglamento para la Aplicacion de la
Ley N°20.285 Sobre Acceso a la Informacion Publica” y sus modificaciones.

Dar cumplimiento en lo que corresponda, a la Ley N°20.285 sobre Acceso a la Informacion
Publica, tanto activa como pasiva.

Verificar si se cumplen con los requisitos establecidos en el inciso 1° de articulo 12 de la Ley
N°20.285 y en el Articulo 28° del Reglamento de la Ley, para acogerla a tramite.

Someter a V°B° o firma del Secretario Municipal segin corresponda, los Oficios o Memorandum
que se originen en esta materia.

Notificar a los terceros cuando se solicite informacion que pueda afectar sus derechos.
Recibir y registrar las oposiciones presentadas por los terceros. ‘

Solicitar informe a la Direccion Juridica, cuando la informacion que se pide afecte derechos
de terceros y éste o éstos se opongan o tengan el caracter de sensible.

Preparar para la firma del Alcalde el Oficio por el cual se deniega la informacion y notificarlo.
Certificar la denegatoria de acceso a la informacion, asi como el cumplimiento del plazo
establecido en el articulo 14 de la Ley N°20.285.

Solicitar a las Direcciones Municipales la informacion que se ha requerido entregar.
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Llevar el registro de las presentaciones ingresadas y su estado de tramitacion y realizar el
seguimiento de estas y el archivo de toda la documentacion derivada de tales ingresos.

m) Notificar los oficios generados durante el procedimiento administrativo de acceso a la

informacion, en la forma establecida en el articulo 46 de la Ley N°19.880, Ley de Bases de la
Administracion del Estado o por correo electronico, cuando proceda.

Preparar para la firma del Alcalde el Oficio por el cual se pone a disposicion del interesado la
informacion solicitada y se informa los costos de generacion de la informacién y el
procedimiento de pago, si procede.

Guardar registro de la entrega de informacion solicitada en archivo fisico y/o digital.
Atender las consultas formuladas por la comunidad o por los funcionarios, respecto a la Ley
N°20.285.

Toda otra funcion que en relacion con la Ley N°20.285 Sobre Acceso a la Informacion Publica,
Instrucciones Generales, Circulares y/u Oficios emanados del Consejo para la Transparencia u
otras, le sea encomendada por el Secretario Municipal.

5.3. OFICINA DE REGISTRO DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS

ARTICULO 27°: La Oficina de Registro de Organizaciones Comunitarias depende directamente del
Secretario Municipal y tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

J)
k)
D)

Proponer la aprobacion u objetar la constitucion de las organizaciones comunitarias, como
asimismo la reforma de sus estatutos, en conformidad a la Ley.

Llevar el Registro Pablico de las Organizaciones Comunitarias y Uniones Comunales
constituidas en la Comuna, donde conste su constitucion, modificaciones estatutarias y la
disolucion de las mismas en forma ordenada, metodica y custodiar toda la documentacion que
dichas organizaciones deben acompanar en conformidad a la Ley.

Administrar y mantener actualizado el Sistema Computacional de las Organizaciones
Comunitarias.

Recibir el deposito del acta de Constitucion de la Organizacién Comunitaria consignando la
fecha del mismo.

Preparar para la firma del Secretario Municipal el certificado del depdsito del acta constitutiva
de las Organizaciones Comunitarias en conformidad a la Ley.

Notificar al Presidente del Directorio Provisional de la organizacién, personalmente o
mediante carta certificada las observaciones que el Secretario Municipal formule a la
constitucion de la Organizacion Comunitaria o a sus estatutos.

Preparar para la firma del Secretario Municipal la constancia de haberse subsanado las
observaciones y el correspondiente certificado.

Preparar y entregar los estatutos tipos de Juntas de Vecinos, Clubes Deportivos o de
Organizaciones Comunitarias Funcionales a quienes lo soliciten.

Llevar el Registro Publico de las directivas de las Organizaciones Comunitarias y Uniones
Comunales constituidas en la comuna en forma ordenada y metodica, como asimismo de la
ubicacion de sus sedes y lugares de funcionamiento.

Custodiar copia actualizada y autorizada del Registro de asociados de las Organizaciones
Comunitarias de la Comuna.

Preparar en forma oportuna los certificados que requieran las Organizaciones Comunitarias.
Preparar copias autorizadas de los estatutos, de las inscripciones y demas anotaciones que
consten en los registros publicos y entregarlos a quienes los soliciten.

m) Mantener actualizada la informacion que la pagina Web municipal contiene sobre las

organizaciones comunitarias inscritas en el Registro Municipal.

Mantener comunicaciéon permanente con la Direccion de Desarrollo Comunitario relativo a las
Organizaciones Comunitarias.

Ingresar al portal “Transparencia Activa Ley de Transparencia” los formularios y estatutos tipo
actualizados de Juntas de Vecinos, Clubes Deportivos y de otras Organizaciones Comunitarias
y de las asociaciones, corporaciones y fundaciones de la Ley N°20.500.

Actualizar mensualmente en el portal “Transparencia Activa Ley de Transparencia” la ndmina
de las Organizaciones Comunitarias Territoriales y Funcionales y de Directivas cuando
corresponda.

Ingresar al portal “Transparencia Activa Ley de Transparencia” toda la documentacion que sea
dispuesta por el Secretario Municipal.

Remitir semestralmente al Servicio de Registro Civil e Identificacién, una copia con respaldo
digital de los Registros Publicos de las organizaciones comunitarias y uniones comunales
constituidas en la Comuna y del Registro PUblico de las directivas de dichas organizaciones, a
fin de mantener actualizado el Registro Nacional de Personas Juridicas sin Fines de Lucro que
lleva el citado servicio.
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6. DIRECCION SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

ARTICULO 28°: La Secretaria Comunal de Planificacién y Coordinacion realiza funciones de asesoraria
al Alcalde y al Concejo, en materias de estudios y evaluacion, propias de las competencias de ambos
Organos Municipales.

En tal caracter le corresponden las siguientes funciones:

a) Servir de secretaria técnica permanente del alcalde y del concejo en la formulacion de la
estrategia municipal, como asimismo de las politicas, planes, programas y proyectos de
desarrollo de la comuna.

b) Asesorar al alcalde en la elaboracion de los proyectos del plan comunal de desarrollo,
presupuesto municipal y plan de inversiones.

c) Evaluar y controlar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el
presupuesto municipal.

d) Efectuar el analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la comuna,
con énfasis en los aspectos sociales y territoriales.

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

f) Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el sector privado
de la comuna.

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

De esta Direccion dependen las siguientes unidades:
6.1. Departamento de Asesoria Urbana (Adscrito)
6.1.1. Seccion Plan Regulador

6.1.2. Seccion Espacio Publico y Movilidad

6.2. Departamento de Coordinacion y Desarrollo de Proyectos e Inversiones
6.2.1. Seccion Control y Seguimiento de Inversiones
6.2.2. Seccion Diseno y Desarrollo de Proyectos
6.2.3. Seccion Disefio y Habitabilidad

6.3. Departamento de Planificacion y Presupuesto
6.3.1. Seccion Planificacion

6.3.2. Seccidn Presupuesto

6.4 Departamento de Licitaciones y Concesiones
6.4.1. Seccion Gestion de Concesiones

6.1. DEPARTAMENTO DE ASESORIA URBANA (ADSCRITO)

ARTICULO 29°: Adscrito a la Secretaria Comunal de Planificacion, se encuentra el Departamento de
Asesoria Urbana, quien depende directamente de dicha Secretaria, y tiene por objeto asesorar
técnicamente al Alcalde y demas unidades municipales a requerimiento de éstas, en materias del
Plan Regulador y promocion del desarrollo urbano comunal; asi como preparar los lineamientos y
anteproyectos asociados a intervenciones en el espacio publico.

El Departamento de Asesoria Urbana tiene las siguientes funciones:

a) Proponer la planificacion y regulacién urbana comunal y sus respectivas modificaciones.

b) Mantener relacion con todos aquellos organismos publicos y privados en materias de urbanismo
y ordenamiento territorial.

c) Informar técnicamente al Alcalde, las proposiciones sobre planificaciéon urbana intercomunal.

d) Gestionar el Plan de Inversiones en infraestructura de movilidad y espacio publico.

e) Revisar y gestionar las ordenanzas municipales de aspectos que dicen relaciéon con
ordenamiento del bien nacional de uso publico.

f) Proponer planes y lineamientos para el desarrollo de proyectos de obras, mobiliario urbano y
equipamientos en espacios publicos, en coherencia con el Plan Regulador Comunal y otros
instrumentos pertinentes.

g) Efectuar los estudios y tramites que guarden relacion con el Plan Regulador Comunal.

6.1.1. SECCION PLAN REGULADOR

ARTICULO 30°: La Seccion Plan Regulador, depende directamente del Departamento de Asesoria
Urbana, y tiene por objeto las siguientes funciones:
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a) Efectuar la planificacion y regulacion urbana comunal, estudiar y elaborar el Plan Regulador
Comunal conforme a los instrumentos orientadores de la gestion municipal y proponer las
modificaciones necesarias, de acuerdo con las normas legales y reglamentarias vigentes.

b) Informar técnicamente, las proposiciones sobre planificacion urbana intercomunal formuladas
al Municipio por la Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo y por otros
Ministerios o unidades interministeriales.

¢) Velar por el cumplimiento de los planes y lineamientos para el desarrollo de proyectos de
obras, en coherencia con el Plan Regulador Comunal y otros instrumentos pertinentes.

d) Efectuar los estudios y tramites que requieran las expropiaciones que se ordenen por
aplicacion del Plan Regulador Comunal.

6.1.2. SECCION ESPACIO PUBLICO Y MOVILIDAD

ARTICULO 31°: La Seccién Espacio Publico y Movilidad, depende directamente del Departamento de
Asesoria Urbana, y tiene por objeto investigar, conservar, proteger y difundir, el espacio publico de
la comuna y de sus zonas e inmuebles patrimoniales.

La Seccion Espacio Publico y Movilidad tiene las siguientes funciones:

a) Formular, proponer, coordinar y ejecutar, proyectos e iniciativas destinadas a la identificacion,
registro, proteccion, conservacion, rehabilitacion, restauracion y difusion del patrimonio
cultural y natural de la comuna, asi como a obras nuevas de interés patrimonial, a la gestion
patrimonial de zonas e inmuebles patrimoniales y contribuir en el fortalecimiento de la
identidad local de estos.

b) Elaborar y ejecutar planes y modelos de gestion patrimonial de las zonas e inmuebles
patrimoniales de la comuna, segln los Lineamientos de Intervencion para ZT definidos en la Ley
N°17.288 de Monumentos Nacionales y los Planos Seccionales para ZCH establecidos en la
Circular DDU 257 del MINVU.

c) Preparar el Plan de Inversiones en infraestructura de movilidad y espacio publico, que contenga
una cartera de proyectos, obras y medidas incluidas en los instrumentos de planificacion
territorial existentes o asociados a estos, debidamente priorizadas.

d) Preparar ordenanzas municipales especiales e informar técnicamente las proposiciones de otras
unidades, para normar aquellos aspectos que dicen relaciéon con ordenamiento del bien nacional
de uso publico.

e) Proveer lo lineamientos necesarios para el desarrollo de proyectos asociados a inversiones en el
espacio publico y mobiliario urbano, y preparar los anteproyectos que corresponda, en
coherencia con Plan de Desarrollo Comunal, Plan Regulador Comunal y el Plan de Inversiones.

6.2. DEPARTAMENTO DE COORDINACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS E INVERSIONES

ARTICULO 32°: El Departamento de Coordinacion y Desarrollo de Proyectos e Inversiones, depende
directamente de la Direccion de Secretaria Comunal de Planificacion, y tiene por objeto coordinar la
ejecucion de los anteproyectos y proyectos de infraestructura del municipio.

El Departamento de Coordinacion y Desarrollo de Proyectos e Inversiones, tiene las siguientes
funciones:

a) Gestionar y analizar los programas y proyectos de inversion, ademas de proveer los
antecedentes técnicos necesarios para la etapa de elaboracion de los mismos, conforme a lo
establecido en el Plan de Desarrollo Comunal y el Plan de Inversiones.

b) Ejercer la coordinacion de los estudios, programas, proyectos y anteproyectos en curso
derivados del plan de inversiones.

c) Obtener o proporcionar el material técnico necesario para los llamados a licitacion para el
desarrollo o ejecucion de proyectos derivados del Plan de Inversiones o para postulacion a
financiamiento externo.

d) Administrar el Banco Municipal de Proyectos.

e) Realizar el seguimiento fisico de los proyectos en ejecucion y supervisar la coherencia de las
obras con los estudios de arquitectura y especialidades correspondientes.

f) Proponer y programar el Plan de Inversiones en coordinacion con las unidades pertinentes e
informar mensualmente el avance fisico y presupuestario del Plan de Inversiones.

g) Coordinar o proporcionar la informacién y apoyo necesarios, sobre estudios, programas y
proyectos en curso, para su apropiada difusiéon a la comunidad o en medios de prensa cuando
corresponda.
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6.2.1. SECCION CONTROL Y SEGUIMIENTO DE INVERSIONES

ARTICULO 33°: La Seccién Control y Seguimiento de Inversiones, depende directamente del
Departamento de Coordinacion y Desarrollo de Proyectos e Inversiones, y tiene por objeto realizar un
control continuo de las inversiones ejecutadas en el Municipio.
La Seccion Control y Seguimiento de Inversiones tiene las siguientes funciones:
a) Planificar, coordinar, controlar y efectuar el seguimiento de los estudios, programas y
proyectos en curso, con todas las unidades municipales pertinentes.
b) Administrar el Banco Municipal de Proyectos, coordinar los procesos de aprobacion de los
proyectos y velar por su correcta formulacién y evaluacion.
c) Revisar, gestionar y controlar los presupuestos y el cronograma de los proyectos derivados del
Plan de Inversiones.
d) Controlar el avance fisico y presupuestario de los proyectos y del Plan de Inversiones,
preparando los informes y proponiendo las modificaciones presupuestarias que se requieran.
e) Analizar, visar y registrar las solicitudes de estudios, obras o adquisiciones, asi como verificar
los expedientes técnicos, propuestos por las unidades para la ejecucion del Plan de
Inversiones.
f) Coordinar o proporcionar la informacion y apoyo necesarios, sobre estudios, programas y
proyectos en curso, para su apropiada difusion a la comunidad o en medios de prensa cuando
corresponda.

6.2.2. SECCION DISENO Y DESARROLLO DE PROYECTOS

ARTICULO 34°: La Seccién Disefio y Desarrollo de Proyectos, depende directamente del
Departamento de Coordinacion y Desarrollo de Proyectos e Inversiones, y tiene por objeto desarrollar
anteproyectos y proyectos de infraestructura, equipamiento y mobiliario urbano, en espacio publico
o en propiedades Municipales, de acuerdo a los lineamientos o anteproyectos preparados por el
Departamento de Asesoria Urbana, sea con fondos propios o externos, debiendo cumplir con toda la
normativa vigente.

La Seccion Diseiio y Desarrollo de Proyectos tiene las siguientes funciones:

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

b) Desarrollar anteproyectos y proyectos en el espacio publico de infraestructura, equipamiento
y mobiliario urbano, de acuerdo a los anteproyectos o lineamientos provistos por el
Departamento de Asesoria Urbana, en coordinacion con las unidades municipales o externas
pertinentes y otros planes y proyectos existentes.

c) Obtener o proporcionar antecedentes o expedientes técnicos necesarios para los llamados a
propuestas para el desarrollo o ejecucion de proyectos derivados del Plan de Inversiones y de
los proyectos municipales que postulen a financiamiento externo.

d) Coordinar la oportuna tramitaciéon de permisos y visaciones, ante organismos internos y
externos, requeridos para la materializacion o recepcion de los proyectos.

e) Administrar los contratos de consultoria asociados al desarrollo de proyectos y ejecuciéon de
obras.

f) Realizar el seguimiento fisico de los proyectos de inversion, verificando y coordinando en
terreno los aspectos técnicos de los estudios de arquitectura o especialidades y realizando la
Asesoria Técnica en Obras cuando esta sea requerida por la unidad ejecutora.

g) Revisar, preparar y controlar los presupuestos y el cronograma de los proyectos derivados del
Plan de Inversiones que le corresponda coordinar.

6.2.3. SECCION DISENO Y HABITABILIDAD

ARTICULO 35°: La Seccion Disefo y Habitabilidad depende jerarquicamente del Departamento de
Coordinacion y Desarrollo de Proyectos e Inversiones, y tiene las siguientes funciones:

a) Proponer la estrategia de focalizacion de planes de mejoramiento de vivienda basados en
criterios objetivos de interés social, acorde con los instrumentos de planificacion y regulacion
municipal.

b) Gestionar el Fondo de Desarrollo Vecinal en coordinacion con la direccion de Desarrollo
Comunitario, apoyando en la formulacion de los instrumentos de regulacion y llamado a
postulacion del concurso.

c) Gestionar o patrocinar la postulacién a programas de mejoramiento en espacios habitacionales
con recursos del gobierno central.
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Procurar la participacion de las comunidades vulnerables de la comuna en planes y programas
de mejoramiento de vivienda, en coordinacion con las unidades internas y externas
pertinentes.

Informar, apoyar y gestionar la organizacion y coordinacién de las comunidades interesadas
para lograr la postulacion de proyectos a fondos y otorgar apoyo y asesoria del Municipio a
aquellas que hayan sido beneficiadas, ya sea en materias técnicas como administrativas que
se requiera.

Mantener informacion actualizada respecto de la demanda de uso de los espacios destinados
a la entrega de servicios municipales.

Proporcionar antecedentes o gestionar la obtencion de insumos necesarios, para la generacion
de expedientes técnicos de postulacion a fondos externos.

Elaborar anteproyectos que cuenten con factibilidad técnica, normativa y presupuestaria,
orientados al mejoramiento o generacion de espacios destinados oficinas administrativas o a
la entrega de servicios a la comunidad, tanto Municipales como de organismos afines, en
coordinacion con las unidades, tanto internas como externas, involucradas en la operacion de
dicho servicio.

Coordinar la oportuna tramitacion de permisos y aprobaciones, ante organismos internos y
externos, requeridos para la postulacion, ejecucién o recepcion de los proyectos bajo su
tutela.

Proporcionar antecedentes o gestionar la obtencion de insumos necesarios, para la generacion
de expedientes técnicos de contratacion para la ejecucion de obras de proyectos incorporados
en el Plan de Inversiones, en el listado de proyectos seleccionados a través del Fondo de
Desarrollo vecinal o que hayan resultado seleccionados en un proceso de postulacion a fondos
externos

Administrar los contratos de consultoria y el personal a honorarios asociados al desarrollo de
proyectos o de ejecucion de obras bajo su tutela.

Revisar, preparar y controlar los presupuestos y el cronograma de los proyectos bajo su tutela.
Realizar el seguimiento fisico de los proyectos bajo su tutela, verificando y coordinando en
terreno los aspectos técnicos de los estudios de arquitectura o especialidades y realizando la
Asesoria Técnica en Obras cuando esta sea requerida por la unidad ejecutora

6.3. DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

ARTICULO 36°: El Departamento de Planificacion y Presupuesto, ‘depende directamente de la
Direccién de Secretaria Comunal de Planificacion, y tiene por objeto coordinar y administrar la
planificacion del Plan de Desarrollo Comunal y el presupuesto municipal.

El Departamento de Planificacion y Presupuesto, tiene las siguientes funciones:

a)
b)

6.3.1.

Proponer la Estrategia Municipal.

Administrar, gestionar y controlar, todos los indicadores de gestion que guardan relacién con
la Estrategia Municipal.

Gestionar la postulacion a recursos externos y tramitar su aprobacion.

Presentar la Cuenta PUblica Anual en coordinacion con las Direcciones, Corporaciones y demas
instancias municipales para la entrega de informacion.

Presentar la propuesta del Presupuesto Municipal.

Revisar la informacién contable y financiera del Municipio y proponer las modificaciones al
presupuesto.

Controlar la ejecucién del presupuesto, gestionando los ajustes necesarios.

Informar el comportamiento del presupuesto y de los proyectos de inversion, a las autoridades.

SECCION PLANIFICACION

ARTICULO 37°: La Seccion Planificacion, depende directamente del Departamento de Planificacion
y Presupuesto, y tiene por objeto elaborar y actualizar el Plan de Desarrollo Comunal, postular a
fuentes de financiamiento externo, y mantener actualizada la informacion estadistica de nivel
comunal.

La Seccidn Planificacion tiene las siguientes funciones:

a)

b)

Elaborar, estudiar, disefar y evaluar el Plan de Desarrollo Comunal, en coordinacion con las
Direcciones Municipales, Corporaciones y otras organizaciones, actualizando su estructura y
contenido, efectuando las modificaciones que correspondan.

Formular la estrategia municipal, como asimismo las politicas, planes, programas y proyectos
de desarrollo de la Comuna.
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c) Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la Comuna, con
énfasis en los aspectos economicos, sociales y territoriales.

d) Recopilar, procesar y mantener datos estadisticos comunales actualizados, necesarios para la
gestion municipal.

e) Preparar los antecedentes necesarios para la postulacion a recursos externos relacionados con
estudios, programas y proyectos comunales de Inversion, y tramitar su aprobacion.

f) Preparar la Cuenta Publica Anual con las demas Direcciones.

6.3.2. SECCION PRESUPUESTO

ARTICULO 38°: La Seccién Presupuesto, depende directamente del Departamento de Planificacion y
Presupuesto, y tiene por objeto elaborar el Presupuesto Municipal y evaluar el cumplimiento del
mismo.

La Seccion Presupuesto tiene las siguientes funciones:

a) Formular y proponer, el Presupuesto Municipal conforme al Plan de Desarrollo Comunal,
considerando los estudios, programas, proyectos y servicios.

b) Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el presupuesto
municipal.

c) Elaborar el presupuesto de Caja de la Municipalidad y mantenerlo actualizado.

d) Controlar la ejecucion presupuestaria tramitando sus modificaciones, ajustes y traspasos en
conformidad a las normas vigentes.

e) Informar mensualmente el comportamiento del presupuesto y de los proyectos de inversion,
al Alcalde, la Administracion Municipal y al Director de Control.

f) Analizar la informacion contable y financiera del Municipio y proponer las acciones de ajuste
correspondientes en el presupuesto.

g) Preparar los Informes al Concejo de estado de avance y el flujo de ingresos y gastos de
proyectos con Financiamiento externo.

h) Presentar las solicitudes de otorgamiento de subvenciones y aportes a consideracion del
Alcalde, para su incorporacion al presupuesto municipal.

6.4. DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y CONCESIONES

ARTICULO 39°: El Departamento de Licitaciones y Concesiones, depende directamente de la
Direccion de Secretaria Comunal de Planificacion, y tiene por objeto coordinar los procesos de
licitacion y Concesion que realice el Municipio.

El Departamento de Licitaciones y Concesiones tiene las siguientes funciones:
a) Verificar las bases generales y especificas, segun corresponda, para los llamados a licitacion,
b) Formular la programacién anual de las licitaciones de alta complejidad y otras que corresponda
a la Direccion.
c) Verificar la actualizacion del Plan Anual de Compras de alta complejidad.
d) Revisar y coordinar los aspectos técnicos, econdomicos y administrativos proporcionados por las
unidades municipales de los proyectos de alta complejidad.

6.4.1. SECCION GESTION DE CONCESIONES

ARTICULO 40°: La Seccion Gestion de Concesiones, depende directamente del Departamento de
Licitaciones y Concesiones, y tiene por objeto y tiene por objeto llevar a cabo el proceso de las
Concesiones que realice el Municipio en su territorio.

La Seccion Gestion de Concesiones tiene las siguientes funciones:

a) Gestionar los aspectos técnicos, economicos y administrativos proporcionados por las unidades
municipales para las concesiones, estudios y proyectos de alta complejidad, previo informe de
la unidad técnica competente.

b) Verificar los antecedentes de acuerdo a la normativa, para el otorgamiento de concesiones.

c) Revisar y controlar la ejecucion de las concesiones.

d) Preparar y mantener actualizado el registro de las concesiones otorgadas por el municipio.

7. DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

ARTICULO 41°: La Direccién de Desarrollo Comunitario tiene por objetivo asesorar al Alcalde y al
Concejo en la promocién del desarrollo de la comunidad. Para ello, tiene las siguientes funciones:
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a) Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y
legalizacion, y promover su efectiva participacion en el Municipio.

b) Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar acciones relacionadas con salud publica, proteccion del medio ambiente,
educacion y cultura, deporte y recreacion.

c) Conocer el tejido y componente social de la comuna, en virtud de variables intervinientes en
aspectos de la calidad de vida y dentro de un contexto comunal, regional y nacional.

d) Alinear anualmente la planificacion de todas aquellas actividades e intervenciones destinadas
a mejorar las condiciones materiales de vida y bienestar social de los habitantes de la comuna,
con la estrategia municipal vigente, manteniendo una malla de programas sociales y
actividades municipales actualizada, coherente, eficiente y en sintonia con los lineamientos
de la municipalidad.

e) Mantener informada a la comunidad respecto de toda politica, beneficio, programa, proyecto,
fondo concursable y cualquier otro que se implemente a nivel de gobierno central y/o local,
que pudiese interesar a dicha comunidad.

f) Planificar, administrar, supervisar, mantener, evaluar y controlar todas las acciones y
programas.

g) Aplicar las politicas que fije el Alcalde en materia de subvenciones, fondos concursables,
fondos de desarrollo vecinal y cualquier otro aporte que fije la normativa legal vigente.

De esta Direccion dependen las siguientes unidades:

7.1. Departamento de Estudios Sociales

7.2. Departamento de Desarrollo Social

7.3. Departamento de Adulto Mayor

7.3.1 Oficina Centros Adulto Mayor

7.4 Departamento de Deportes, Recreacion y Vida Saludable
7.5. Departamento de Organizaciones Comunitarias

7.5.1. Seccion de Participacion y Desarrollo

7.5.2. Seccion de Asesoria Técnica y Legal

7.6. Departamento de Salud Ambiental

7.6.1. Oficina de Control Sanitario

7.6.2. Oficina de Proteccion Animal

7.7. Departamento de Diversidad e Inclusion

7.7.1. Oficina de Mujer

7.7.2. Oficina de Infancia

7.7.3. Oficina de Diversidad Sexual

7.7.4. Oficina de Juventud

7.7.5. Oficina de Discapacidad

7.7.6. Oficina de Migracion e Interculturalidad

7.8. Departamento de Control Proceso Administrativo
7.9 Departamento de Programas y Proyectos Sociales

7.1. DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS SOCIALES

ARTICULO 42°: El Departamento de Estudios Sociales, depende jerarquicamente de la Direccién de
Desarrollo Comunitario y tiene por objeto mantener los registros actualizados de los programas
sociales.

El Departamento de Estudios Sociales tiene las siguientes funciones:
a) Efectuar y mantener disponibles y actualizados los registros de los programas sociales.
b) Realizar estudios de la calidad e impacto de las familias intervenidas por programas.
c) Colaborar con la implementacion de los programas sociales.
d) Evaluar y realizar seguimiento de las familias intervenidas por programas sociales.

7.2. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL

ARTICULO 43°: El Departamento de Desarrollo Social depende jerarquicamente de la Direccion de
Desarrollo Comunitario y tiene por objeto mejorar la calidad de vida de los habitantes de la comuna
especialmente de las personas o grupos mas vulnerables de acuerdo a su situacion socioeconémica,
impulsando la oferta programatica comunal y potenciando las redes disponibles.
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El Departamento de Desarrollo Social tiene las siguientes funciones:

a) Administrar y articular los programas sociales otorgados por el Estado hacia la comunidad.

b) Disefar e implementar programas propios de asistencia y atencion social, orientados a generar
mayor integracion, oportunidades y mejores condiciones de vida de la comunidad.

c) Realizar estudios que permitan caracterizar a la poblacion en situacion de riesgo con el objeto
de actualizar el indice de vulnerabilidad social periodicamente, para el oportuno disefio e
implementacion de estrategias municipales.

d) Establecer convenios colaborativos, tanto con el sector pablico como el privado, que permitan
gestionar de manera eficiente y eficaz los recursos disponibles.

e) Disenar, difundir, coordinar, supervisar, evaluar y/o apoyar logisticamente el desarrollo de
actividades, talleres, capacitacion, extension, programas de prevencion, entre otras
iniciativas orientadas al desarrollo social, proveniente desde la municipalidad o proveniente
desde la red multisectorial.

f) Apoyar y difundir internamente el plan de emergencia comunal y nacional, asumiendo turnos
de emergencia y aplicacion de Instrumento Ficha FIBE cuando se requiera.

g) Coordinar la entrega de recursos disponibles en situaciones de emergencia, procurando la
equidad y respuesta oportuna a las necesidades de los vecinos.

7.3. DEPARTAMENTO DE ADULTO MAYOR

ARTICULO 44°: El Departamento del Adulto Mayor depende jerarquicamente de la Direccion de
Desarrollo Comunitario y tiene por objeto fomentar el envejecimiento positivo a través de un plan
integral de actividades y servicios sociales orientados a mejorar las oportunidades y la calidad de vida
de las personas mayores de 60 afios, impulsando la prevencion y promocion de salud, la participacion,
el autocuidado, el reconocimiento de sus derechos y en definitiva, la integracion, inclusion y puesta
en valor del adulto mayor dentro de la sociedad y en el contexto local.

El Departamento de Adulto Mayor tiene las siguientes funciones:

a) Conocer o definir el perfil del adulto mayor de Providencia e identificar sus aspectos de
vulnerabilidad.

b) Disefnar y desarrollar una malla de programas comunitarios valorizada, coherente, eficiente y
en sintonia con las necesidades detectadas y los lineamientos de la municipalidad.

c) Difundir la red que dispone el Estado e informar a la comunidad, respecto de cualquier
beneficio orientado a mejorar la calidad de vida de los adultos mayores.

d) Entregar los distintos beneficios contemplados en los programas sociales especialmente
disenados para satisfacer las necesidades de las personas mayores.

e) Articular la red multisectorial generando alianzas estratégicas y/o vinculos de colaboracion
desde donde se acerquen beneficios, programas, proyectos, actividades o cualquier otro
beneficio social que pueda aportar a mejorar la calidad de vida de los adultos mayores de la
comuna.

f) Disefar, coordinar, supervisar, evaluar y apoyar logisticamente las actividades desarrolladas
por los Centros Integrales del Adulto Mayor.

7.3.1 OFICINA CENTROS ADULTO MAYOR

ARTICULO 45°: La Oficina de Centros Adultos Mayor depende jerarquicamente del Departamento de
Adulto mayor, y tiene como objeto coordinar, administrar y gestionar los centros de adultos mayores
municipales.
La Oficina de Centros Adultos Mayor tiene las siguientes funciones:
a) Coordinar, desarrollar un programa, apoyar la difusion y participacion de las actividades de
los Centros de Adultos mayores que dependen de la municipalidad.
b) Realizar la gestion de cada uno de los procesos referidos a los diferentes Centros de Adulto
Mayor, '
c) Administrar los centros de adultos mayor de la comuna.
d) Promover la participacion de adultos mayores en los centros comunales, a través de acciones
en torno a las necesidades de las organizaciones, para lograr una integracion activa

7.4. DEPARTAMENTO DE DEPORTES, RECREACION Y VIDA SALUDABLE

ARTICULO 46°: El Departamento de Deportes, Recreacion y Vida Saludable, depende
jerarquicamente de la Direccion de Desarrollo Comunitario y tiene por objeto fomentar estilos de
vida saludables a través del deporte en sus dimensiones recreativa, formativa y competitiva,
involucrando a la comunidad en su practica y en el uso eficiente de la infraestructura disponible para
ello.
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El Departamento de Deportes, Recreacion y Vida Saludable tiene las siguientes funciones:

a) Disenar politicas, planes, proyectos y programas deportivos y recreativos para los habitantes
de la comuna, a través de un enfoque inclusivo que fomente la actividad fisica y promueva
estilos de vida saludables en la poblacion.

b) Fomentar la practica del deporte en diferentes disciplinas a nivel formativo, competitivo y/o
recreativo, aportando al desarrollo fisico, la formacion intelectual y la integracion social de
los vecinos.

c) Conocer la oferta programatica que dispone el Estado en materia deportiva, de recreacion y
promocion de la vida saludable e informar adecuadamente a la comunidad y sus organizaciones
respecto de cualquier beneficio en torno a estas tematicas.

d) Velar por la mas eficiente utilizacién de la infraestructura deportiva municipal, supervisando
el comportamiento de los usuarios y ejerciendo la inspeccion de los servicios que en ellos se
presten.

e) Mantener una coordinacion permanente con organismos del deporte, publicos y privados, a
objeto de potenciar el accionar del desarrollo deportivo y recreativo de la comuna.

7.5. DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS

ARTICULO 47°: El Departamento de Organizaciones Comunitarias depende jerarquicamente de la
Direccion de Desarrollo Comunitario y tiene como objetivo promover, fomentar y potenciar la
participacion de la comunidad organizada a través de las Junta de Vecinos o de otras formas que la
Ley permita, legitimando su funcionamiento, con el objeto que éstas canalicen las inquietudes
vecinales hacia el Municipio en busca de mejorar la calidad de vida y de impulsar un plan integral de
desarrollo social en la comunidad.

El Departamento de Organizaciones Comunitarias tiene las siguientes funciones:

a) Disenar, difundir, coordinar, supervisar, asesorar, evaluar y apoyar logisticamente la
implementacion de actividades que promuevan la creacion y funcionamiento de
organizaciones sociales.

b) Ser un canal de informacion, que favorezca la coordinacion con las diferentes areas y redes
sociales para promover las actividades y beneficios que se implementen a nivel municipal.

c) Asesorar a las organizaciones vigentes en proceso de postulacion a distintos fondos
concursables y subvenciones que entregue la Municipalidad, el Estado u otra organizacion.

d) Desarrollar un programa anual de actividades culturales, recreativas y de turismo que
contribuyan mejorar la integracion entre los vecinos y el Municipio.

e) Crear instancias de encuentros a través de capacitaciones y talleres que contribuyan al
desarrollo de las organizaciones en la comunidad.

f) Asesorar técnicamente a la autoridad Municipal para establecer convenios, generar alianzas
estratégicas y vinculos de colaboracion que ofrezcan beneficios, programas, proyectos,
actividades que complementen el quehacer municipal.

7.5.1. SECCION DE PARTICIPACION Y DESARROLLO

ARTICULO 48°: La Seccién Participacion y Territorio depende jerarquicamente del Departamento de
Organizaciones Comunitarias, y tiene como objeto ser el nexo entre “comunidad” y “municipalidad”
para levantar, canalizar y gestionar la resolucion de los problemas, identificando el componente social
de las unidades vecinales de la comuna y los aspectos intervinientes en la calidad de vida de los
vecinos en las distintas partes del territorio comunal.

La Seccion Participacion y Desarrollo tiene las siguientes funciones:

a) Recoger, sistematizar e informar a las direcciones municipales las necesidades del territorio a
modo de coordinar las intervenciones que se requieran.

b) Coordinar con las distintas unidades municipales la gestion de solucion a los requerimientos
comunitarios.

c) ldentificar y elaborar, en conjunto con la comunidad, proyectos que desarrollen actividades
de caracter social, que permitan la integracion de los vecinos al desarrollo comunitario.

d) Difundir, coordinar y apoyar logisticamente las actividades municipales programadas por las
unidades técnicas.

e) Desarrollar un programa anual de actividades que contribuyan a mejorar la integracion entre
los vecinos y el Municipio.

f) Promover la participacion social y fortalecer la organizacion comunitaria, a través de acciones
en torno a las necesidades de las organizaciones, para integracion activa al desarrollo local.

g) Asesorar a las organizaciones vigentes en proceso de postulacion a distintos fondos
concursables y subvenciones que entregue la Municipalidad, el Estado u otra organizacion.
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7.5.2. SECCION DE ASESORIA TECNICA Y LEGAL

ARTICULO 49°: La Seccidn Asesoria Técnica y Legal depende jerarquicamente del Departamento de
Organizaciones Comunitarias, y tiene como objetivo prestar apoyo y asistir técnica y juridicamente a
la comunidad organizada y vecinos que lo requieran en temas de constitucién, financiamiento,
copropiedad inmobiliaria, conflictos de consumidores y materias civiles.

La Seccion Asesoria Técnica y Legal tiene las siguientes funciones:

a) Asesorar y orientar, a los vecinos y organizaciones que enfrentan procesos judiciales.

b) Orientar, informar y prestar patrocinio judicial en materias civiles no controvertidas.

c) Realizar la mediacion en copropiedad inmobiliaria y conflictos entre vecinos.

d) Participar y apoyar las asambleas de constitucion de organizaciones comunitarias,
corporaciones, asociaciones y fundaciones sin fines de lucro o de interés publico cuando sea
requerida su presencia.

e) Asesorar y capacitar a los Comités de Administracion de Edificios, y vecinos respecto de la Ley
N°19.537, de Copropiedad Inmobiliaria.

f) Prestar apoyo, asistencia y capacitacion para el desarrollo de dirigentes.

g) Evaluar y coordinar el analisis y propuesta para el otorgamiento de subvenciones.

7.6. DEPARTAMENTO DE SALUD AMBIENTAL

ARTICULO 50°: El Departamento de Salud Ambiental depende jerarquicamente de la Direccion de
Desarrollo Comunitario y tiene como objetivo velar por el cumplimiento de las normas sanitarias y el
fomento y promocion de entornos saludables para las personas y animales que dependan de ellos.

El Departamento de Salud Ambiental tiene las siguientes funciones:

a) Mantener y controlar el cumplimiento de la Ordenanza Sanitaria y demas disposiciones legales
atingentes a sus funciones en el territorio comunal.

b) Caracterizar y analizar los problemas de salud del entorno, para el oportuno disefo e
implementacion de estrategias municipales orientadas a su mitigacion.

c) Contribuir a la prevencion y control de la contaminacion del entorno comunal.

d) Promover la educacion de la comunidad en salud del entorno.

e) Informar a las autoridades que corresponda, los incumplimientos de normas que dafien o
puedan danar la salud del entorno comunal.

f) Disenar, difundir, coordinar, supervisar, evaluar y apoyar logisticamente el disefio y la
implementacion de las actividades que promuevan el mejoramiento del entorno de la comuna.

g) Implementar politicas y regulacion normativa relativa a la tenencia responsable de mascotas
y disponer, de acuerdo a sus posibilidades presupuestarias, las medidas y recursos necesarios
para el cumplimiento de las mismas, velando por mantener entornos saludables para las
personas y animales que dependan de ellos.

h) Realizar estudios que contribuyan a la salud ambiental local del aire, agua y suelo.

i) Promover actividades de educacion y extension de la comunidad en salud ambiental.

j) Velar por el cumplimiento de las actividades de salud del entorno en convenio o colaboracion
con otros organismos publicos y privados responsables del control de la contaminacion
atmosférica, acustica, hidrica u otros medios atingentes a sus funciones.

k) Coordinar y colaborar en la mantencion de estandares adecuados en las instalaciones y
procesos seleccionados del Departamento.

7.6.1. OFICINA DE CONTROL SANITARIO

ARTICULO 51°: La Oficina de Control Sanitario depende jerarquicamente del Departamento de Salud
Ambiental y tiene por objeto realizar el control sanitario en el territorio comunal.

La Oficina de Control Sanitario tiene las siguientes funciones:

a) Realizar vigilancia sanitaria de los establecimientos de alimentos de la comuna.

b) Velar por el cumplimiento de las actividades de salud del entorno en convenio o colaboracion
con otros organismos publicos o privados.

c) Promover actividades de extension y educacion sanitaria en materias de su competencia en el
territorio comunal.

d) Mantener y controlar el cumplimiento de la Ordenanza Sanitaria y demas disposiciones legales
atingentes en el territorio comunal.

e) Disponer o ejecutar el control de vectores de importancia sanitaria en la comuna.

f) Supervisar el cumplimiento de los estandares de proceso de las funciones seleccionadas de su
unidad.
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g) Realizar labores de fiscalizacion de humos molestos y emisiones de polvo en suspension y
residuos peligrosos.
h) Realizar vigilancia de la calidad del agua potable comunal.

7.6.2. OFICINA DE PROTECCION ANIMAL

ARTICULO 52°: La Oficina de Proteccién Animal depende jerarquicamente del Departamento de
Salud Ambiental y tiene por objeto promover una relacion sana entre las personas y sus mascotas
mediante acciones educativas.

La Oficina de Proteccion Animal tiene las siguientes funciones:

a) Ejecutar actividades de identificacion de la poblacion canina de la comuna.

b) Realizar actividades de control de la poblacién canina y felina y promover acciones
esterilizacion y fomento de la adopcion para dichos fines.

c) Prevenir y realizar vigilancia de las enfermedades transmisibles y sus ciclos, desde las
mascotas hacia las personas.

d) Promover el acceso a la salud animal preventiva a las mascotas de la comuna.

e) Velar por el cumplimiento de las actividades de salud del entorno en convenio o colaboracion
con otros organismos publicos o privados en materias de su competencia.

f) Fiscalizar y colaborar con la observacion del cumplimiento de la Ordenanza comunal sobre
tenencia responsable de mascotas.

7.7. DEPARTAMENTO DE DIVERSIDAD E INCLUSION

ARTICULO 53°: El Departamento de Diversidad e Inclusién depende jerarquicamente de la Direccion
de Desarrollo Comunitario y tiene por objeto asesorar al Director de Desarrollo Comunitario en el
disefio, implementacion y ejecucion de una politica comunal de amplia cobertura y atencion integral,
transversal y participativa de las personas y organizaciones representativas de los diversos colectivos
humanos que contribuya al desarrollo, inclusivo, sustentable y fomenten la igualdad de oportunidades
para toda la comunidad, impulsando el respeto como valor transversal de la sociedad.

El Departamento de Diversidad e Inclusion tiene las siguientes funciones:

a) Instalar el respeto como valor transversal, que permita apreciar la diversidad en todas sus
formas y que promueva la no discriminacion.

b) Contribuir a la reflexion y el compromiso en torno a las normativas vigentes que hablan de la
diversidad socio-cultural, respecto de la Ley N°20.609, y respecto de tratados internacionales
ratificados por Chile y que se encuentren vigentes.

c) Desarrollar mecanismos y estrategias de apoyo psicologico y social hacia los vecinos de la
comuna que hayan sido victimas de actos discriminatorios en cualquiera de sus formas.

d) Promover el compromiso, la participacion y la educacion en derechos humanos, el respeto a
la diversidad, la no discriminacién y la inclusién social en los servicios municipales y
actividades desarrolladas por el Municipio.

e) Establecer una vinculacion activa con organismos estatales y privados para generar alianzas
estratégicas, de cooperacion y trabajo para aumentar la cobertura, en cantidad y calidad, de
la oferta de servicios y beneficios municipales en materia de diversidad, empoderamiento, no
discriminacion e inclusion social.

7.7.1. OFICINA DE LA MUJER

ARTICULO 54°: La Oficina de la Mujer depende jerarquicamente del Departamento de Diversidad e
Inclusion y tiene como objetivo disefar, implementar y ejecutar una politica municipal que contribuya
al desarrollo integral de las mujeres, promoviendo sus derechos y brindando apoyo oportuno en caso
de vulneracion de derechos.

La Oficina de la Mujer tiene las siguientes funciones:

a) Mantener en funcionamiento los distintos convenios y programas sociales establecidos entre
el Municipio y los organismos externos.

b) Prevenir, reparar y contribuir a erradicar toda forma de violencia contra las mujeres,
promoviendo sus derechos y brindando apoyo a todas las vecinas de la comuna.

c) Otorgar atencion psicosocial oportuna en aquellos casos que presenten vulneraciéon de
derechos o bien realizar las derivaciones que correspondan.

d) Formar monitoras en la promocion de los derechos de las mujeres, con enfoque en la
prevencion de violencia, inclusion y empoderamiento.
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7.7.2. OFICINA DE INFANCIA

ARTICULO 55°: La Oficina de Infancia depende jerarquicamente del Departamento de Diversidad e
Inclusion y tiene como objetivo promover el desarrollo inclusivo y la participacion social de los nifios
de la comuna a través de la implementacion de una politica comunal sustentable e integral, orientada
a visibilizar y poner en valor sus necesidades, asi como también a reconocer y promover el respeto
de los derechos de la infancia.

La Oficina de Infancia tiene las siguientes funciones:

a) Mantener en funcionamiento los distintos convenios y programas sociales vinculados al
desarrollo integral de la primera infancia y de la proteccion y promocion de los derechos de
los nifos.

b) Establecer redes y coordinar acciones con organismos que trabajen directa o indirectamente
con la infancia para facilitar el trabajo conjunto.

c) Fortalecer los sistemas locales de proteccion para asi garantizar la debida proteccion a la
infancia y sus familias cuando asi lo requieran.

d) Promover el desarrollo de las competencias parentales.

e) Brindar, o derivar a instituciones en convenio, atencion legal y/o psicosocial a nifios y familias
que presenten una situacion de vulneracion de derechos.

f) Administrar y articular los programas otorgados por el Estado en materias de Politicas de
Proteccion a la Infancia.

g) Fomentar el desarrollo integral de los nifios de la comuna.

7.7.3. OFICINA DE DIVERSIDAD SEXUAL

ARTICULO 56°: La Oficina de Diversidad Sexual depende jerarquicamente del Departamento de
Diversidad e Inclusion y tiene como objetivo diseiiar, implementar y ejecutar una politica municipal
que fomente el conocimiento sobre la diversidad en todo su amplio espectro, respetando y validando
las diferencias, dando cuenta de la importancia que estas conllevan en el proceso de construir una
sociedad inclusiva.

La Oficina de Diversidad Sexual tiene las siguientes funciones:

a) Promover la inclusion social y no discriminacion en el territorio comunal, generando acciones
concretas en espacios educativos, comunitarios, municipales y vecinales.

b) Dar a conocer la Ley N°20.609, generando actividades segmentadas para los diferentes
publicos de Providencia.

c) Promover el desarrollo de las comunidades o colectivos de trabajo, para potenciar el dialogo
diverso e intercultural en la comuna.

d) Generar conciencia en torno a los conceptos que guian la labor de la unidad, promoviendo el
desarrollo de las comunidades y fomentando el conocimiento sobre las diversas culturas que
habitan en la comuna.

e) Promover espacios de expresion, didlogo y participacion que permitan visibilizar buenas
practicas en torno al respeto, inclusion y no discriminacion.

7.7.4. OFICINA DE LA JUVENTUD

ARTICULO 57°: La Oficina de la Juventud depende jerarquicamente del Departamento de Diversidad
e Inclusion y tiene como objetivo Integrar a los jovenes en la construccion de una mejor comuna, a
través de un plan integral de actividades y servicios sociales orientados a mejorar sus oportunidades
y calidad de vida, impulsando la participacion, el autocuidado, el reconocimiento de sus derechos y
deberes.

La Seccion Juventud tiene las siguientes funciones:

a) Caracterizar y analizar el componente y tejido social de la comuna, mediante la recoleccién,
procesamiento y analisis de variables y datos, identificando aspectos que determinen o definan
el perfil del segmento juvenil de Providencia.

b) Disenar y desarrollar una malla de programas sociales y actividades municipales detallada,
valorizada, coherente, eficiente, en sintonia con los lineamientos de la municipalidad.

c) Promover espacios de expresion, dialogo y participacion que permitan visibilizar las
necesidades de los jovenes y abordarlas a través de estrategias fundadas en el respeto y la
inclusion.

d) Conocer y promover la red que dispone el Estado, informando a la comunidad respecto de
cualquier beneficio orientado a la Juventud mediante canales comunicacionales acordes a este
segmento etario.
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e) Generar alianzas estratégicas, vinculos de colaboracion y convenios con actores sociales,
publicos y privados, a partir de los cuales se articule una red multisectorial de servicios
dirigidos a fomentar el desarrollo, la participacion y el rol de los jovenes en la sociedad.

f) Identificar y potenciar los talentos y aptitudes de los jovenes de la comuna apoyando un
proceso de profesionalizacion e insercion a la industria considerando ambitos artisticos
culturales, académicos, sociales y deportivos.

g) Habilitar espacios vivos y de encuentro que promuevan y fomenten la participacion de los
jovenes de la comuna, fortaleciendo su convivencia, creatividad e innovacion vy
posicionandolos como actores intervinientes de la sociedad.

h) Contribuir y apoyar al desarrollo de iniciativas que provengan desde los jovenes.

i) Prestar asesoria técnica a las organizaciones juveniles fomentando su desarrollo y
promoviendo su efectiva participacion en el Municipio.

j) Generar instancias y espacios que favorezcan la gestion de una red de voluntariados.

7.7.5. OFICINA DE DISCAPACIDAD

ARTICULO 58°: La Oficina de Discapacidad depende jerarquicamente del Departamento de
Diversidad e Inclusion y tiene como objetivo disefiar, implementar y ejecutar una politica municipal
para las personas en situacion de discapacidad, que contribuya al desarrollo humano inclusivo,
sustentable, con igualdad de oportunidades y entregue herramientas para potenciar su autonomia.

La Oficina de Discapacidad tiene las siguientes funciones:

a) Recabar informacion sobre las personas en situacion de discapacidad desde un punto de vista
social y personal, no s6lo para dar cuenta de ellas sino también para conocer sus problematicas
y programar acciones en funcion de ellas.

b) Promover el compromiso, la participacion y educacion desde la perspectiva del respeto a la
diversidad, la no discriminacion y la inclusion social en los servicios municipales y actividades
desarrolladas por el Municipio.

c) Evaluar y mantener actualizados los programas sociales municipales y beneficios existentes en
la materia.

d) Realizar labores de extension, ya sea como organizador o en conjunto con otras entidades, en
materias relacionadas a su competencia.

e) Velar por el acceso para las personas discapacitadas en todos los espacios publicos de la
comuna.

7.7.6 OFICINA DE MIGRACION E INTERCULTURALIDAD

ARTICULO 59°: La Oficina de Migracién e Interculturalidad depende jerarquicamente del
Departamento de Diversidad e Inclusion, y tiene como objetivo promover la atencion y asesorias sobre
regularizacion, la entrega de informacion y sensibilizacion desde el enfoque intercultural, fomentar
y fortalecer la conexion con redes e institucionalizacion de la materia para el acceso garantizado en
igualdad de condiciones para la poblacion migrante, entre otras materias.

La Oficina de Migracion e Interculturalidad tiene las siguientes funciones:

a) Prevenir, reparar y contribuir a erradicar toda forma de discriminacion hacia la poblacion
migrante.

b) Otorgar atencién multidisciplinaria en aquellos casos que presenten necesidad de asesorias en
materias de la regularizacién migratoria vigente.

¢) Fomentar, a traves de la creacion de espacios socioeducativos la promocion y prevencion para
la sensibilizacion en materias migratorias, desde el enfoque de derechos e interculturalidad

d) Establecer redes y coordinar acciones con organismos que trabajen directa o indirectamente
con la poblacion migrante para facilitar el trabajo conjunto, que permita el acceso garantizado
a diferentes servicios de la red municipal y otras instituciones afines.

e) Promover espacios de expresion, didlogo y participacion que permitan visibilizar buenas
practicas en torno al respeto, inclusion y no discriminacion.

7.8. DEPARTAMENTO DE CONTROL PROCESO ADMINISTRATIVO

ARTICULO 60°: El Departamento de Control Proceso Administrativo depende jerarquicamente de la
Direccion de Desarrollo Comunitario y tiene por objeto guiar, apoyar y controlar la gestion
administrativa de la Direccion y los Departamentos que la componen, en el ambito de contratos,
compras publicas, gestion documental, entre otros.

El Departamento de Control Proceso Administrativo tiene las siguientes funciones:
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Dirigir el proceso de formulacion, discusion, ejecucion, control y evaluacién del presupuesto
de la direccion.
Controlar la ejecucion del presupuesto de la Direccion y la forma de contratacion
Controlar el cumplimiento del procedimiento recaudacion de ingresos y de su correcto cobro.
Elaborar los informes que requiera la Direccion en materia de recaudacion de ingresos de
acuerdo a la ordenanza y/o de los gastos planificados para los programas comunitarios.
Visar y gestionar las contrataciones y pagos del personal a honorarios.
Desarrollar los procesos de adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios.
Apoyar, revisar y controlar los procesos administrativos y de la Direccion, que se relacionan
con el mejoramiento de la gestion..

7.9 DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS SOCIALES

ARTICULO 61°: El Departamento de Programas y Proyectos Sociales tiene a su cargo las siguientes
funciones:

a)

b)
<)

d)

e)

Coordinar las tareas especificas y los proyectos de la Direccion de acuerdo con las necesidades
y facultades de su competencia.

Seguimiento y control de proyectos y acciones de los Departamentos de la Direccion.

Velar por el cumplimiento de la estrategia de la Direccion en cuanto a las Unidades que la
componen, a sus encargados y a la distribucion de funciones.

Apoyar al Director de Desarrollo Comunitario en el disefio, implementacion y evaluacion de
politicas y programas sociales que impacten positivamente en la calidad de vida de los vecinos.
Alinear anualmente la planificacion de todas aquellas actividades e intervenciones destinadas
a mejorar las condiciones materiales de vida y bienestar social de los habitantes de la comuna,
con la estrategia municipal vigente, manteniendo una malla de programas /sociales y
actividades municipales actualizada, coherente, eficiente y en sintonia con los lineamientos

~ de la municipalidad.

Gestionar plan de trabajo del equipo y coordinar acciones con los departamentos de la
Direccion.

Proponer y gestionar los recursos existentes, velando por su optimizacion y correcta ejecucion
de acuerdo con el area de su competencia.

Establecer lineamientos comunes para todos los departamentos de la Direccion respecto a
tipos de talleres, cobertura, perfiles, honorarios, duraciéon de talleres y otras materias que
permitan la uniformidad.

Planificar con los departamentos de la Direccion el presupuesto para talleres y realizar
seguimiento de su correcta ejecucion.

Liderar el correcto funcionamiento del servicio Tarjeta Vecino, coordinando acciones para los
puntos de entrega, comunicacion con los vecinos e incorporacion de convenios.

Ejercer las demas funciones que le sean encomendadas por el Director de Desarrollo
Comunitario en materias de su competencia.

Revisar y visar toda la documentacion que se remite a otras direcciones municipales, alcalde
y/o vecinos, de la Direccion de Desarrollo a comunitario

8. DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

ARTICULO 62°: La Direccion de Obras tiene como objetivo velar por el cumplimiento de la Ley
General de Urbanismo y Construcciones, Plan Regulador Comunal y de las Ordenanzas
correspondientes y de las disposiciones legales y reglamentarias que regulen las construcciones y las
obras de urbanizacion que se ejecuten en el territorio comunal.

En tal caracter le corresponderan las siguientes funciones:

a)

b)

Dirigir, planificar, organizar, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones de la
Direccion contempladas en el articulo 24° de la Ley N° 18.695, y aquellas que fijen leyes
especiales.
Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y
Construcciones, el Plan Regulador Comunal y las ordenanzas correspondientes. Para cuyo
efecto gozara de las siguientes atribuciones especificas:

b.1 Dar aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos.

b.2 Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacion y de construccion.

b.3 Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el nimero anterior.

b.4 Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su recepcion.

b.5 Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso.
Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y
técnicas que las rijan.
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Aplicar las normas ambientales relacionadas con obras de construcciones y urbanizacion
Confeccionar y mantener actualizado el catastro de la Informacion Territorial de la comuna.
Aplicar las normas legales sobre construccion y urbanizacion.

Coordinar y mantener relacion con todos aquellos organismos publicos y privados en materias
de construccion.

De esta Direccion dependen las siguientes unidades:
8.1. Departamento de Construccion

8.2. Departamento de Catastro e Inspeccion

8.2.1. Seccion Catastro

8.3. Departamento de Edificacion

8.1. DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION

ARTICULO 63°: El Departamento de Construccion depende directamente de la Direccién de Obras
Municipales y tiene por finalidad velar por la correcta ejecucion de obras de responsabilidad municipal
y de obras concesionadas a terceros; y velar por el cumplimiento de normas legales y reglamentarias.

El Departamento de Construccion tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

Mantener el archivo técnico clasificado y actualizado con los expedientes de las obras que
sean ordenadas a ejecutar.

Confeccionar los expedientes de licitacion para las obras municipales.

Solicitar, analizar e informar los presupuestos o cotizaciones para la contratacion directa de
obras o proyectos.

Dirigir las construcciones municipales que ejecute directamente el Municipio, y supervigilar
estas construcciones cuando se contraten con terceros.

Ejecutar los decretos de demolicion, dictados por infraccion a la legislacion vigente.

Realizar todas aquellas funciones que la legislacion vigente le encomiende dentro del ambito
de sus atribuciones.

8.2. DEPARTAMENTO DE CATASTRO E INSPECCION

ARTICULO 64°: El Departamento de Catastro e Inspeccién depende de la Direccién de Obras
Municipales y tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)
b)

<)
d)

e)
f)
g)

h)
i)

j)
k)

Y

8.2.1.

Velar por la actualizacion del catastro comunal.

Otorgar los certificados de Informaciones Previas, de Numero, de Expropiacion, y otros
informes.

Entregar copias autorizadas de documentos, certificados y planos aprobados.

Proponer instancias de innovacion aplicables a la mantencion y tratamiento de informacion
territorial.

Generar productos relacionados con la informacion territorial de acuerdo a los distintos
requerimientos y en el marco de la normativa aplicable.

Estudiar y proponer nuevas metodologias y tecnologias, en materia del catastro de informacion
territorial.

Velar por el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias en las obras de
edificacion.

Revisar la informacion cartografica de anteproyectos y proyectos.

Fiscalizar que las edificaciones sean utilizadas de acuerdo a las normas de uso de suelo que
contempla el Plan Regulador Comunal.

Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias en las obras de
edificacion, ampliaciones, remodelaciones y/o demoliciones.

Fiscalizar que las obras de edificacion, ampliacion, remodelacion, demoliciones, cuenten con
permiso municipal y recepciones correspondientes dentro de la normativa legal vigente.
Mantener el registro y archivo de los expedientes administrativos relativos a las inspecciones
realizadas.

SECCION CATASTRO

ARTICULO 65°: La Seccidén Catastro depende directamente del Departamento de Catastro e
Inspeccion y tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

Mantener actualizado el catastro comunal con toda la informacién territorial pertinente.
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Informar sobre la informacion cartografica de anteproyectos y proyectos aprobados en la
comuna, para ser presentados a los miembros del Concejo.

Capturar, verificar, actualizar, analizar, interpretar y mantener la informacion grafica
vinculada al territorio de la Comuna.

Proveer a las unidades municipales correspondientes el catastro de la informacion territorial
comunal.

Emitir informacion cartografica de anteproyectos y proyectos aprobados en la comuna.

8.3. DEPARTAMENTO DE EDIFICACION

ARTICULO 66 °: El Departamento de Edificacién depende jerarquicamente de la Direcciéon de Obras
de Obras Municipales y tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

g
h)
i)

3)

t)

Visar el cumplimiento de las disposiciones legales, y reglamentarias vigentes, de las solicitudes
de anteproyectos y proyectos de obras nuevas, para otorgar la respectiva aprobacion y permiso
de edificacion. ‘
Visar las solicitudes de subdivisiones y fusiones de predios; copropiedad inmobiliaria y de
construccion: ampliaciones, alteraciones, regularizaciones, obras menores y otras que
determinen las leyes y reglamentos.

Visar los permisos y certificados que debe otorgar y firmar el Director de Obras.

Determinar los derechos municipales a cobrar a los contribuyentes, conforme a la normativa
legal vigente correspondientes a los servicios prestados por el Departamento.

Visar informes respecto del uso de suelo y aptitud del inmueble en relacion con el
otorgamiento de patentes comerciales; cambio de destino y publicidad, conforme a las normas
legales y reglamentarias.

Preparar la ndmina de anteproyectos, subdivisiones y permisos de obra nueva otorgados para
exhibirlos en el acceso principal de sus oficinas e informarlos al Concejo Municipal y a las
Juntas de Vecinos respectiva conforme a la normativa.

Fiscalizar el cumplimiento, de acuerdo con la normativa vigente, del funcionamiento de los
ascensores, tanto verticales como inclinados o funiculares, montacargas y escaleras o ramplas
mecanicas.

Verificar el registro de las edificaciones en el Ministerio de Urbanismo.

Velar por el cumplimiento de las condiciones necesarias para el funcionamiento de las
edificaciones en la comuna.

Inspeccionar los certificados de la aceptacion de funcionamiento y mantencion de los
ascensores, conforme establece el articulo N° 159 bis, del Decreto con Fuerza de Ley N°458
de 1976 del Ministerio de Vivienda y Urbanismo, Ley General de Urbanismo y Construcciones.
Realizar cualquier otra inspeccion de normas de seguridad que exija la normativa vigente.
Atender las solicitudes y, en base a ello, emitir los giros de cobros de derechos municipales
de los permisos de edificacion.

Evaluar y analizar técnicamente respecto de los antecedentes en cuanto al uso de suelo y
condiciones del inmueble, a fin de emitir un informe que dé cuenta de la factibilidad de los
cambios de destinos a la Direccion Juridica y emitir un informe que dé cuenta de la
factibilidad, publicidad y patentes, Departamento de Rentas.

Evaluar, revisar y analizar las solicitudes de recepcion final ingresadas a la Municipalidad.
Realizar visitas en terreno para verificar que las obras se condicen con los planos aprobados.
Emitir el certificado de Recepcion Final.

Evaluar, revisar y analizar las solicitudes de las fusiones prediales, subdivisiones prediales y
Solicitud de copropiedad inmobiliaria.

Emitir los certificados correspondientes.

Estudiar y revisar técnicamente de acuerdo con la normativa legal vigente las solicitudes de
Ante proyectos, permisos de obra menor, ampliaciones, regularizaciones y obras nuevas, entre
otros.

Confeccionar los permisos de edificacion correspondientes.

9. DIRECCION MEDIO AMBIENTE, ASEO, ORNATO Y MANTENCION

ARTICULO 67°: La Direccién de Medio Ambiente, Aseo, Ornato y Mantencién tiene por objeto velar
por el aseo del bien nacional de uso publico, el servicio de extraccion de basura, la construccion,
conservacion y administracion de las areas verdes y el arbolado urbano de la comuna, y la mantencion
de la flota vehicular municipal. Al mismo tiempo le corresponde liderar iniciativas relacionadas con
la adaptabilidad y mitigacion al cambio climatico, abordando a nivel local los desafios ambientales
que enfrenta el pais y aplicando una gestion sustentable en la prestacién y disefio de los servicios a
su cargo.
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La Direccion de Medio Ambiente, Aseo, Ornato y Mantencion, tiene a su cargo las siguientes Funciones:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

i)

Supervisar la ejecucion del servicio de aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y,
en general de los Bienes Nacionales de Uso Publico existentes en la comuna.

Supervisar la ejecucion del servicio de extraccion, tratamiento y disposicion final de basura.
Supervisar la tarifa anual de aseo y sus re calculos.

Supervisar la construccion, conservacion y administracion de las areas verdes y su
equipamiento.

Proponer al Alcalde, supervisar y/o ejecutar medidas tendientes a materializar acciones o
programas relacionados con una mayor sustentabilidad medioambiental en la comuna.
Proponer actualizaciones a las ordenanzas municipales en materias relativas a Aseo, Ornato y
Medio Ambiente.

Aplicar el cumplimiento de las ordenanzas y otras normas aplicables en la comuna, en materias
relativas a Aseo, Ornato y Medio Ambiente.

Supervisar la mantencion de la flota vehicular municipal, administrar los gastos y cuotas de
combustible de los vehiculos municipales y establecer los lugares de estacionamiento.
Supervisar e informar al Alcalde y al Concejo, respecto de los procesos de contratacion de
bienes y servicios de acuerdo a la delegacion de facultades.

De esta Direccion dependen las siguientes unidades:

9.1. Oficina de Administracion

9.2. Oficina de Control y Gestion Documental

9.3. Departamento de Medio Ambiente

9.4. Departamento de Aseo

9.4.1. Seccion Recoleccion Residuos Sélidos Domiciliarios
9.4.2. Seccion Limpieza Vias Publicas

9.
9.
9.
9.
9.
9.
9.
9.
9%

4.3. Seccion Retiros Voluminosos

5. Departamento de Ornato

5.1. Seccion Riego

6. Departamento De Mantencion

6.1. Seccion Taller

7. Departamento Estudios y Adquisiciones
7.1. Seccion de Adquisiciones

7.2. Seccion de Licitaciones

7.3. Seccion Estudios

9.1. OFICINA DE ADMINISTRACION

ARTICULO 68°: La Oficina de Administracion depende jerarquicamente de la Direccion de Medio
Ambiente, Aseo, Ornato y Mantencion, y tiene por objeto Administrar, coordinar y apoyar
administrativamente a las instalaciones de la Direccion.

La Oficina de Administracion tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)
i)
j)

Administrar y coordinar el servicio de buses municipales y los servicios de telecomunicaciones
de la unidad de radio de la Direccion.

Administrar el Sistema de Bodega DAOM y Bodega de Emergencias Internas.

Administrar la entrega del vestuario y los elementos de proteccion personal, para los
funcionarios de la DAOM.

Coordinar la administracion y la mantencion del sistema de registros y archivos de la
documentacion de los bienes entregados en comodato a la comunidad y la emisién de informes
para la toma de inventarios.

Administrar integralmente los bienes y servicios, para la operacién, contratados por las
unidades proveedoras del municipio. Desarrollando planes preventivos y de solucion para las
oficinas, infraestructura y equipamiento.

Realizar el control administrativo de los inventarios de bienes municipales, a cargo de cada
unidad, asi como de los bienes para dar de baja.

Apoyar a la unidad municipal responsable, proponiendo las medidas de seguridad, en los
recintos administrados por la Direccion de Medio Ambiente, Aseo, Ornato y Mantencion.
Administrar el servicio de Mayordomia.

Coordinar el sistema de turnos de Emergencias internas de la Direccion de Medio Ambiente,
Aseo, Ornato y Mantencion.

Proponer a Direccidn, los lugares de estacionamiento de los vehiculos asignados a la Direccion
de Medio Ambiente, Aseo, Ornato y Mantencion, una vez finalizada la jornada de trabajo.
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9.2. OFICINA DE CONTROL Y GESTION DOCUMENTAL

ARTICULO 69°: La Oficina de Control y Gestion Documental, depende jerarquicamente de la
Direccion de Medio Ambiente, Aseo, Ornato y Mantencion, y tiene por objeto coordinar las funciones
del personal, dando apoyo a la Direccion.

La Oficina de Control y Gestion Documental, tiene las siguientes funciones:
a) Confeccionar, despachar y llevar el control de los actos administrativos de la Unidad.
b) Recepcionar y despachar, fisicamente y por Sistema Documental, toda la correspondencia
dirigida a la Unidad. ‘
c) Llevar coordinadamente la agenda de la Direccion y el uso de los recursos materiales con que
cuenta la Unidad.
d) Coordinar las tareas del personal de apoyo a la Unidad.

9.3. DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE

ARTICULO 70°: El Departamento de Medio Ambiente, depende directamente de la Direccién de Medio
Ambiente, Aseo, Ornato y Mantencion y tiene por objeto liderar, gestionar y proponer acciones
atingentes y amigables con el medio ambiente, que permitan el desarrollo sustentable comunal, la
adaptabilidad y mitigacion del cambio climatico; a través de medidas de gestion tales como; la
reduccion, reutilizacion y reciclaje de residuos; el uso y gestion eficiente de los recursos energéticos
e hidricos; la promocion de la educacion ambiental; la gestion sustentable de la biodiversidad urbana,
el cumplimiento de las Estrategias y certificaciones ambientales, entre otros, respondiendo asi ante
los desafios de la Gestion Ambiental Local.

El Departamento de Medio Ambiente tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Estudiar, elaborar y proponer y ejecutar las estrategias, politicas, planes y normas ambientales
a ejecutarse en la comuna.

b) Estudiar, proponer y evaluar medidas, proyectos y programas, nuevos o vigentes, en materias
ambientales.

c) Asesorar a otras unidades municipales en relacion a la incorporacion de aspectos medio
ambientales en su operacion habitual y en proyectos o programas.

d) Responder los proyectos que ingresan al Sistema de Evaluacion de Impacto Ambiental, que
generan una actividad o impacten en la comuna, coordinando la respectiva evaluacion de las
unidades municipales pertinentes.

e) Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones Ambientales de las Ordenanzas y demas
disposiciones legales pertinentes, por parte de la comunidad y en los servicios a cargo del
Departamento.

f) Monitorear y controlar los convenios, certificaciones y compromisos vigentes de la Direccion,
ya sea con organismos publicos o privados, en materias de medio ambiente.

g) Administrar los procesos de compras publicas y la operacion en materias de Medio Ambiente.

h) Desarrollar programas y herramientas para la difusion, promocion y educacioén de las tematicas
ambientales, tanto en la educacion formal como en la informal.

i) Monitorear el estado de los proyectos segln planificacion anual.

j) Evaluar el cumplimiento de los proyectos segln planificacion anual.

k) Proponer mejoras metodologicas para el desarrollo de proyectos.

l) Coordinar actividades de colaboracion del Departamento de Medio Ambiente con
Organizaciones o Entidades cuando sea requerido.

j) Coordinar la comunicacion efectiva y oportuna con la Direccion de Comunicaciones para la
Promocion de la gestion Ambiental Local.

9.4. DEPARTAMENTO DE ASEO

ARTICULO 71°: El Departamento de Aseo depende directamente de la Direccién de Medio Ambiente,
Aseo, Ornato y Mantencion, y tiene como objeto velar por la éptima mantencion de la limpieza
urbana, entendida como la limpieza de calles, calzadas, veredas y cunetas en el Bien Nacional de uso
Publico de la comuna, cumpliendo con las normas sanitarias y ambientales pertinentes.

El Departamento de Aseo tendra las siguientes funciones:
a) Elaborar y proponer a la Direccion, estrategias, politicas y planes de accion para mejorar los
servicios de aseo.
b) Aplicar las estrategias y politicas y supervisar la ejecucion de los planes de accion aprobados
para los servicios de aseo y evaluar periédicamente su cumplimiento.
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c) Administrar la ejecucion de los servicios de aseo de las vias publicas, riberas de canales y rios
y, en general, de los bienes nacionales de uso pablico existentes en la comuna o bajo
administracion municipal.

d) Administrar el servicio de extraccion, tratamiento y disposicion final de basura, considerando
su gestion sustentable de las fracciones organica e inorganica.

e) Administrar el registro de roles cuyo volumen de basura extraida exceda el limite domiciliario
o dispongan residuos especiales.

f) Gestionar el cobro de los derechos por retiro de excedentes de basura, escombros, desechos
y desperdicios.

g) Administrar el registro y la mantencion de la informacion historica y estadistica, operacional
y de costos, asociados a los servicios a su cargo.

h) Mantener actualizadas las planimetrias asociadas a la prestacion de los servicios a su cargo

i) Estudiar, proponer y evaluar proyectos, programas y servicios relacionados con el aseo de la
comuna.

j) Administrar la ejecucion de proyectos y programas aprobados, relacionados con la gestion de
residuos o mejoras a los servicios a su cargo.

k) Controlar la fiscalizacion del cumplimiento de la Ordenanza de Aseo y demas disposiciones
legales pertinentes por parte de la comunidad y en los servicios a cargo del Departamento.

1) Controlar el cumplimiento de los convenios, certificaciones y compromisos vigentes y proponer
nuevos a la Direccion, ya sea con organismos publicos o privados, en materias de aseo.

9.4.1. SECCION RECOLECCION RESIDUOS SOLIDOS DOMICILIARIOS

ARTICULO 72°: La Seccién de Recolecciéon de Residuos Solidos Domiciliarios depende directamente
del Departamento de Aseo, y tiene como objetivo ejecutar las labores de recoleccion de residuos
solidos domiciliarios en la comuna, satisfaciendo las necesidades de los vecinos y cumpliendo las
normas sanitarias y ambientales.

La Seccion Recoleccion de Residuos Sélidos Domiciliarios tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Ejecutar el servicio de extraccion, tratamiento y disposicidn final de basura.

b) Supervisar el correcto funcionamiento del equipo rodante que realiza labores de recoleccion
de basura.

c) Verificar el cumplimiento de la recoleccidon Privada de residuos y administrar el registro
correspondiente.

d) Mantener actualizado el registro de roles cuyo volumen de basura extraida exceda el limite
domiciliario o dispongan residuos especiales.

e) Proponer el cobro de los derechos por retiro de excedentes de basura, escombros, desechos y
desperdicios.

f) Fiscalizar el cumplimiento de la Ordenanza de Aseo y demas disposiciones legales pertinentes
por parte de la comunidad y en los servicios a su cargo.

9.4.2. SECCION LIMPIEZA VIAS PUBLICAS

ARTICULO 73°: La Seccion Limpieza Vias Plblicas depende directamente del Departamento de Aseo,
y tiene como objetivo ejecutar las labores de limpieza de calles, calzadas, veredas y cunetas en el
Bien Nacional de uso Pablico de la comuna, satisfaciendo las necesidades de los vecinos y cumpliendo
la normativa sanitaria y ambiental aplicable.

La Seccion Limpieza Vias Publicas tiene las siguientes funciones:
a) Ejecutar los servicios de limpieza del bien nacional de uso publico.
b) Supervisar el correcto funcionamiento del equipo rodante, herramientas y maquinaria que
realiza labores de limpieza del bien nacional de uso publico.
c) Fiscalizar el cumplimiento de la Ordenanza de Aseo y demas disposiciones legales pertinentes
por parte de la comunidad y en los servicios a su cargo.

9.4.3. SECCION RETIROS VOLUMINOSOS

ARTICULO 74°: La Seccion Retiros Voluminosos depende directamente del Departamento de Aseo, y
tiene como objetivo ejecutar las labores de recoleccion de residuos solidos voluminosos y especiales,
tales como escombros, ramas, desperdicios, y material reciclable desde los puntos de reciclaje.

La Seccion Retiros Voluminosos tiene las siguientes funciones:
a) Ejecutar el retiro de escombros, ramas, elementos voluminosos y micro basurales dispuestos
clandestinamente en las vias publicas de la comuna.
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Ejecutar el servicio de puntos de acopios para programas de reciclaje.

Ejecutar los programas de trabajos especiales aprobados por el Departamento.

Supervisar el correcto funcionamiento del equipo rodante que realiza labores asociadas a los
servicios a su cargo.

Fiscalizar el cumplimiento de la Ordenanza de Aseo y demas disposiciones legales pertinentes
por parte de la comunidad y en los servicios a su cargo.

9.5. DEPARTAMENTO DE ORNATO

ARTICULO 75°: El Departamento de Ornato depende directamente de la Direccion de Medio
Ambiente, Aseo, Ornato y Mantencion, y tiene por objeto mantener, construir y renovar el arbolado
urbano, los sistemas de riego y manejo de aguas, las areas verdes y su equipamiento, velando por su
limpieza y funcionalidad y aplicando una gestion sustentable y criterios de adaptabilidad al cambio
climatico.

El Departamento de Ornato tendra las siguientes funciones:

a)
b)
<)
d)

e)
f)

Disenar e implementar programas de limpieza de sumideros de aguas lluvias y en las acequias
y canaletas existentes en la via pUblica o de incidencia urbana.

Administrar la construccion y los servicios de mantencion de plazas, jardines, parques y otras
areas verdes de uso publico.

Administrar el servicio de mantencion de las especies arboreas emplazadas en el Bien Nacional
de Uso Publico de la comuna y su renovacion.

Administrar y actualizar los catastros de: areas verdes, mobiliario urbano a su cargo, arbolado,
sumideros, acequias, canales y sistemas de riego existentes en la comuna.

Administrar los servicios de mantencion del equipamiento ubicados en las areas verdes.
Administrar los servicios de mantencion de los escanos y jardineras flotantes ubicadas en la
comuna.

Administrar el servicio de limpieza, mantencion y funcionamiento de fuentes y piletas ubicadas
en el Bien Nacional de Uso Publico de la comuna.

Administrar el servicio de limpieza de los monumentos y placas ubicadas dentro de las areas
verdes de la Comuna.

Administrar la mantencion y funcionamiento de los sistemas de sumideros de aguas lluvias, de
acequias, de canaletas y de riego existentes en la comuna, con sus equipos asociados.
Controlar la fiscalizacion del cumplimiento de la Ordenanza de Ornato y demas disposiciones
legales pertinentes por parte de la comunidad y en los servicios a cargo del Departamento.
Controlar el cumplimiento de los convenios, certificaciones y compromisos vigentes, ya sea
con organismos publicos o privados, en materias de ornato.

Administrar los procesos de compras publicas y la operaciéon en materias de ornato.

m) Ejecutar la mantencion de las areas verdes de uso publico y su equipamiento.

n)
0)

P)
q)

r
s)

9.5.1.

Mantener el catastro de las areas verdes y de su equipamiento.

Mantener el catastro de monumentos y placas, bebederos, fuentes y piletas de la comuna, a
su cargo.

Ejecutar la mantencion del equipamiento urbano de las areas verdes.

Ejecutar la limpieza de los monumentos y placas ubicadas dentro de las areas verdes de la
comuna.

Ejecutar proyectos aprobados en materia de areas verdes y su equipamiento.

Fiscalizar el cumplimiento de la Ordenanza de Ornato y demas disposiciones legales
pertinentes por parte de la comunidad y en los servicios a su cargo, en materia de areas verdes
y su equipamiento.

SECCION RIEGO

ARTICULO 76°: La Seccidn Riego depende jerarquicamente del Departamento de Ornato y tiene las
siguientes funciones:

Mantener un catastro actualizado de las redes de riego, redes de circulacién de aguas y
sumideros de la comuna, junto a un registro de las intervenciones efectuadas en ellos.
Ejecutar la instalacidén y mantencion los bebederos, fuentes y piletas de la comuna.

Ejecutar la instalacion y mantencion de sistemas de riego en areas verdes y de acequias de la
comuna.

Ejecutar la mantencion de sumideros y redes de evacuacién de aguas lluvias de la comuna.
Fiscalizar el cumplimiento de la Ordenanza de Ornato y demas disposiciones legales
pertinentes por parte de la comunidad y en los servicios a su cargo, en materia de riego.
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9.6. DEPARTAMENTO DE MANTENCION

ARTICULO 77°: El Departamento de Mantencion depende jerarquicamente de la Direccion de Medio
Ambiente, Aseo, Ornato y Mantencion, y tiene por objeto Proporcionar mantenimiento a la flota
vehicular municipal, asegurando los niveles de disponibilidad, confiabilidad y seguridad requeridos
por la Municipalidad, reduciendo la vulnerabilidad de los vehiculos al menor costo posible.

El Departamento de Mantencion tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)
b)
C)
d)
e)

f)

g)
h)

i)

P)
q)

9.6.1.

Supervisar la ejecucion de programas de mantencion, adquisicién o reemplazo de vehiculos.
Administrar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos municipales.
Administrar el historial de intervenciones realizadas a cada vehiculo, uso de combustible y
kilometraje.

Controlar el funcionamiento del taller mecanico, la bodega de mantencién y el panol de
herramientas.

Gestionar las compras y bajas de bienes y servicios necesarias para ejecutar la mantencion de
los vehiculos municipales y el combustible necesario para su uso.

Analizar las fallas producidas en los vehiculos e informar a la Direccion sobre aquellas que se
detecten por impericia, falta de idoneidad o de responsabilidad del chofer, proponiendo
acciones correctivas.

Controlar y proponer a la Direccién normas técnicas de conduccion y uso, junto a programas
de capacitacion de choferes que permitan una mayor vida util de la flota vehicular.
Administrar los procesos de compras publicas en materias de mantencion, adquisicion y
operacion de vehiculos.

Controlar los contratos y convenios de servicio por parte de terceros.

Coordinar y tramitar con las Companias de Seguros la reparacion de siniestros de vehiculos.
Gestionar la obtencion de los permisos de circulacion.

Registrar la informacion técnica y administrativa de los vehiculos y sus intervenciones.
Controlar los gastos y consumos, tanto relativos al mantenimiento de la flota vehicular como
al combustible consumido.

Administrar el pafiol de herramientas y la bodega de mantencion.

Mantener el inventario de los equipos y herramientas de trabajo del taller, asi como también,
el de repuestos y lubricantes.

Efectuar la entrega y recepcion de vehiculos.

Mantener actualizadas las normas preventivas de mantencion de los vehiculos municipales

SECCION TALLER

ARTICULO 78°: La Seccién Taller depende directamente del Departamento de Mantencion, y tiene
las siguientes funciones:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos municipales que
corresponda.

Evaluar y diagnosticar los danos a los vehiculos que requieran reparacion por parte de terceros,
tramitando oportunamente los trabajos pertinentes.

Controlar la ejecucion de los trabajos de mantencion realizados por terceros y efectuar la
recepcién conforme de estos.

Administrar el funcionamiento, orden y aseo del taller.

Capacitar a los conductores en materias propias de mantencion y reparacion de vehiculos,
necesarios y pertinentes para su funcion.

Controlar el cumplimiento de las normas técnicas respecto al uso y manejo de los vehiculos.

9.7 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y ADQUISICIONES

ARTICULO 79°: El Departamento de Estudios y Adquisiciones depende jerarquicamente de la
Direccion de Medio Ambiente, Aseo, Ornato y Mantencion, y tiene por objeto asesorar y entregar
apoyo a la Direccion.

El Departamento de Estudios y Adquisiciones, tiene las siguientes funciones:

a)

Preparar estudios especiales, estrategias, proyectos, programas, sistemas y planes de accién
para las unidades de la Direccion de Medio Ambiente, Aseo, Ornato y Mantencién, bajo la
supervision de la Direccion de Medio Ambiente, Aseo, Ornato y Mantencion.
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b) Coordinar y monitorear el cumplimiento de los objetivos planteados para la Direccion y sus
distintas unidades, ya sea a través del Plan de Trabajo Anual de la Direccion, Plan de
Mejoramiento de la Gestion Municipal, Plan de Accion Municipal u otro instrumento que se
declare.

c) Orientar, implementar y coordinar iniciativas de mejora e innovacién en los procesos que
permitan agregar valor a las funciones que desarrollan las distintas Unidades de la Direccion.

d) Estudiar los procesos de la Direccion, proponiendo mejoras para el mejor desempeiio de los
funcionarios y una mejor entrega de servicio.

e) Coordinar la formulacion del presupuesto anual de la Direccién de Medio Ambiente, Aseo, Ornato
y Mantencion y sus centros de costo.

f)  Preparar y distribuir a los responsables de los centros de costo el informe mensual de ejecucion
presupuestaria y coordinar el analisis de variaciones por cada item de gasto relevante.

g) Controlar la ejecucion del presupuesto de la Direccion de Medio Ambiente, Aseo, Ornato y
Mantencion y proponer fundadamente para gestion de la Direccion, las modificaciones
presupuestarias pertinentes.

h)  Supervisar la correcta ejecucion presupuestarias de los contratos bajo la responsabilidad de la
Unidad.

i)  Realizar estudios, analisis y evaluaciones permanentes de los contratos de la Unidad.

j)  Supervisar la elaboracion de las Bases Técnicas para los llamados a Licitacion de los servicios de
las Unidades de la Direccion, en base a diagnosticos, fundamentos técnicos futuros e
innovaciones correspondientes (mejora continua).

k)  Administrar los procesos de compras publicas y la operacién del Portal Mercado Publico, segin
delegacion de facultades, para Licitaciones, Tratos Directos y contrataciones mediante
Convenio Marco, segin necesidades de las Unidades de la Direccion, cumpliendo con la
normativa vigente.

)  Gestionar los aspectos técnicos, administrativos y econémicos para los llamados a licitaciones
de las diferentes Unidades de la Direccion.

m) Coordinar los requerimientos de software y aplicaciones para Direccion de Medio Ambiente,
Aseo, Ornato y Mantencion.

9.7.1. SECCION ADQUISICIONES

ARTICULO 80°: La Seccién Adquisiciones depende directamente del Departamento de Estudios y
Adquisiciones, y tiene la siguiente funcione:

Administrar los procesos de compras plblicas y la operacion del Portal Mercado Pdblico, segun
delegacion de facultades, para Licitaciones, Tratos Directos y contrataciones mediante Convenio
Marco, segin necesidades de las Unidades de la Direccion, cumpliendo con la normativa vigente.

9.7.2. SECCION LICITACIONES

ARTICULO 81°: La Seccidn Licitaciones depende jerarquicamente del Departamento de Estudios y
Adquisiciones y tiene las siguientes funciones.

a) Coordinar y supervisar la elaboracion de las Bases Técnicas y Administrativas para los llamados
a Licitacion de los servicios de las Unidades de la Direccion, en base a diagnosticos, fundamentos
técnicos futuros e innovaciones correspondientes (mejora continua).

b)  Gestionar los aspectos técnicos, administrativos y econémicos para los llamados a licitaciones
de la diferentes Unidades de la Direccion.

c) Coordinar y monitorear el cumplimiento de los objetivos planteados para la Direccion y sus
distintas unidades, ya sea a través del Plan de Trabajo Anual de la Direccion, Plan de
Mejoramiento de la Gestion Municipal, Plan de Acciéon Municipal u otro instrumento que se
declare.

d) Realizar los Informes de Gestion Mensuales de la Direccion, el Informe para la Cuenta Publica.

e) Coordinar la confeccion del Plan de Capacitacion de las distintas unidades de la Direccion de
Medio Ambiente, Aseo, Ornato y Mantencion.

f)  Coordinar la formulacion del presupuesto anual de la Direccién de Medio Ambiente, Aseo, Ornato
y Mantencion y del Plan Anual de Compras.

9.7.3. SECCION ESTUDIOS

ARTICULO 82°: La Seccion de Estudios depende jerarquicamente del Departamento de Estudios y
Adquisiciones y tiene las siguientes funciones.
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Preparar estudios especiales, estrategias, proyectos, programas, sistemas y planes de accion

para las unidades de la Direccion de Medio Ambiente, Aseo, Ornato y Mantencion, bajo la
supervision de la Direccion de Medio Ambiente, Aseo, Ornato y Mantencion.

Estudiar los procesos de la Direccion, proponiendo mejoras para el mejor desempefo de los

funcionarios y una mejor entrega de los servicios.

Realizar estudios, analisis y evaluaciones permanentes de los contratos de la Unidad

10. DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

ARTICULO 83°: La Direccion de Transito y Transporte Plblico tiene por objeto otorgar a la comunidad
los servicios necesarios relativos a transito, tales como Permisos de Circulacién y Licencias de
Conducir, Senalizacion Horizontal y Vertical, semaforizacion y otros, en la forma mas eficiente y
oportuna posible, velando por el cumplimiento de las normas legales que regule el transito y
transporte publico.

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

a)

b)

Otorgar, renovar, cancelar o suspender licencias para conducir vehiculos, y otorgar duplicado
de éstas cuando proceda e informar de estos antecedentes al Registro Nacional de
Conductores.

Otorgar, permisos de circulacion a los vehiculos, de acuerdo con las instrucciones, dictamenes
y legislacion vigente.

Determinar el sentido de circulacion de vehiculos, en coordinacion con los organismos de la
Administracion del Estado competentes.

Senalizar adecuadamente las vias publicas.

Aprobar, observar o rechazar los informes de mitigaciéon de impacto vial o emitir opinion sobre
ellos, a peticion de la Secretaria Regional Ministerial de Transportes y Telecomunicaciones,
conforme a lo dispuesto en la Ley General de Urbanismo y Construcciones.

Aplicar las normas generales sobre transito y transporte publico en la Comuna.

Entregar informes técnicos y/o administrativos que solicitan los Tribunales de Justicia y otras
autoridades competentes para ello.

Planificar y proponer el plan de servicio para el otorgamiento de Permisos de Circulacién, en
conjunto con otros Departamentos Municipales.

Velar en coordinacion con la unidad de Carabineros del sector jurisdiccional e Inspectores
Municipales, por el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de transito y
transporte publico en la Comuna.

Asignar valores anuales de tasaciones y codificacion de vehiculos, de acuerdo a lo informado
por el Servicio de Impuestos Internos.

De esta Direccion dependen las siguientes unidades:

10.1.

Departamento de Licencias De Conducir

10.1.1. Oficina Gabinete Técnico

10.2.

Departamento de Permisos de Circulacion

10.2.1. Oficina Técnica

10.3.

Departamento de Ingenieria de Transito

10.3.1. Seccion Inspeccion Transito

10.3.1.1. Oficina de Inspeccion Técnica

10.3.1.2. Oficina Inspeccion Especializada

10.3.2. Seccion Movilidad Urbana y Calidad Ambiental

10.1.

DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONDUCIR

ARTICULO 84°: El Departamento Licencias de Conducir, depende de la Direccién de Transito y
Transporte Puablico, y tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)
b)
c)

d)

Supervisar y gestionar el otorgamiento y renovacion de licencias de conducir.

Velar por la aplicacion de las normas generales sobre licencias de conducir.

Velar por el adecuado almacenamiento y archivo de la informacion relacionada con el registro
comunal de las licencias de conducir emitidas y otorgadas.

Recepcionar y verificar la documentacion para la obtencion de primera licencia de conducir.
Verificar la idoneidad moral, fisica y siquica de los conductores.

Efectuar el otorgamiento de duplicados de licencias de conducir.

Efectuar el registro de los cambios de domicilio en las Licencias de Conducir.

Efectuar el cambio de las especies valoradas de licencias de conducir por cambio de datos.
Coordinar y administrar el Gabinete Psicotécnico.
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j) Determinar los valores de licencias de conducir anualmente.

k) Controlar, administrar y supervisar contratos y convenios que mantiene el Departamento con
otras entidades gubernamentales y privadas.

l) Supervisar la aplicacion de las modificaciones a la Ley de Transito y otras normativas
aplicables.

m) Gestionar y mantener en servicio los instrumentos y equipos para la toma de los examenes.

10.1.1. OFICINA GABINETE TECNICO

ARTICULO 85°: La Oficina Gabinete Técnico depende jerarquicamente del Departamento de
Licencias de Conducir, y tiene por objeto administrar el Gabinete Técnico.

La Oficina Gabinete Técnico, tiene las siguientes funciones:
a) Velar por la mantencion del instrumental médico especializado del gabinete Psicotécnico.
b) Confeccionar informes Técnico-Médico.
c) Supervisar, revisar y controlar los resultados de los examenes fisicos, psiquicos, tedricos y
practicos del gabinete Técnico.

10.2. DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE CIRCULACION

ARTICULO 86°: El Departamento de Permisos de Circulacién depende de la Direccién de Transito y
Transporte Publico, y tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Supervisar y gestionar el otorgamiento y renovacion de permisos de circulacion.

b) Velar por la aplicacion de las normas generales sobre permisos de circulacion.

c) Velar por el adecuado almacenamiento y archivo de la informacion relacionada con el registro
comunal de permisos de circulacion.

d) Proponer el plan estratégico de atencion masiva de permisos de circulacion, definiendo
recursos humanos, tecnologicos, infraestructura y procedimiento, supervisando su ejecucion.

e) Evaluar el proceso masivo de permisos de circulacion y los requeridos por el Instituto Nacional
de Estadistica.

f) Mantener el cumplimiento de los contratos y convenios asignados al departamento.

g) Gestionar el otorgamiento de permisos especiales para traslados de vehiculos.

h) Recepcionar y procesar la base de datos de las tasaciones de vehiculos informado por el
Servicio de Impuestos Internos, con el objeto de emitir el rol de cargo de los permisos de
circulacion de la comuna.

i) Recepcionar y procesar la base de datos, en el sistema de permisos de circulacion, de los
partes enviados por el Registro Nacional de Multas No Pagadas (RNMNP).

j) Procesar las solicitudes de devolucion de derechos por concepto de permisos de circulacion.

k) Gestionar el pre ingreso de datos de vehiculos nuevos, en el sistema del Servicio de Registro
Civil e Identificacion.

l) Efectuar la Revision Ocular de vehiculos motorizados que hubiesen realizado cambios de
naturaleza del vehiculo.

m) Efectuar la tasacion y codificacion de vehiculos nuevos.

n) Registrar e informar los traslados de vehiculos a otros Municipios.

0) Mantener, custodiar y controlar el stock de placas patentes de carros y remolques.

10.2.1. OFICINA TECNICA

ARTICULO 87°: La Oficina Técnica depende jerarquicamente del Departamento de Permisos de
Circulacion.

La Oficina Técnica tiene las siguientes funciones:

a) La supervision de la venta de permisos de circulacion por internet.

b) La inscripcion de carros de arrastre y remolque, en el registro municipal de carros.

¢) Llevar el control de taximetros.

d) Realizar la entrega de sellos verdes a vehiculos nuevos y de duplicados de sellos verdes a
vehiculos usados.

e) La inspeccion y revision de revision de vehiculos por cambio de color o por inspeccion de
numero de motor.

f) La entrega de certificado por renovacion de material.

g) Entrega y registro de placas provisorias y de pruebas



Providencia

10.3.

Secretaria Municipal

HOJA N° 39 DEL DECRETO ALCALDICIO EX.N°® I s / de 2021

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE TRANSITO

ARTICULO 88°: El Departamento de Ingenieria de Transito depende directamente de la Direccién de
Transito y Transporte Publico, y tiene a su cargo las siguientes funciones:

8)

10.3.

Organizar, planificar y controlar materias de regulacion de transito a través de semaforizacion,
sefalizacion, demarcacion vial y otros.

Analizar, proponer e implementar medidas de regulacion y mejoramientos de los sistemas de
transito de la comuna, en coordinacion con los distintos servicios pUblicos cuando corresponda.
Administrar concesiones y contratos de servicios en materias de su competencia.

Proponer al Alcalde el sentido de circulacion de las vias publicas, detencién, estacionamiento
de vehiculos, estacionamientos reservados, paraderos de taxis, refugios peatonales,
semaforizacion, sefalizacion vertical y horizontal, transito peatonal y de cualquier actividad
que afecte a la circulacion vehicular o peatonal.

Informar sobre la interferencia que puedan producir en el transito, los proyectos relacionados
con el comercio en las vias publicas, avisos publicitarios, instalaciones de kioscos u otras
actividades.

Revisar estudios y proyectos relacionados con la movilidad urbana (peatones, bicicletas y
vehiculos motorizados), conforme a la normativa vigente en coordinacion con las otras
unidades municipales o externas.

Fijar las exigencias para las autorizaciones en las que se especifiquen las condiciones para
realizar trabajos en la via publica.

1. SECCION INSPECCION TRANSITO

ARTICULO 89°: La Seccion Inspeccidon Transito depende jerarquicamente del Departamento de
Ingenieria de Transito, y tiene por objeto apoyar e informar el correcto desempefio de las empresas
contratadas para prestar servicios a la Municipalidad, en materias relacionadas con la unidad.

La Seccion Inspeccion Transito tiene las siguientes funciones:

a)
b)

c)

Gestionar con las unidades correspondientes aquellos reclamos presentados por los usuarios
tanto en la Municipalidad como en terreno, referente a problemas de transito.

Fiscalizar el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de Transito y Ordenanzas Locales sobre la
materia, por parte de los inspectores respectivos.

Controlar los procesos de inspeccion, cumpliendo con la normativa de Transito.

10.3.1.1. OFICINA DE INSPECCION TECNICA

ARTICULO 90°: La Oficina de Inspeccién Técnica depende jerarquicamente de la Seccion Inspeccion
Transito, y tiene por objeto administrar y coordinar al personal de inspectores de transito, de acuerdo
a la planificacion anual.

La Oficina de Inspeccién Técnica, tiene las siguientes funciones:

a)
b)
c)

Controlar y gestionar la planificacion anual de Inspeccion de Transito.
Verificar el cumplimiento de las fiscalizaciones en terreno.
Coordinar las inspecciones realizadas por el personal de la unidad.

10.3.1.2. OFICINA INSPECCION ESPECIALIZADA

ARTICULO 91°: La Oficina Inspeccion Especializada depende jerarquicamente de la Seccion
Inspeccidn Transito, y tiene por objeto administrar y coordinar al personal de inspectores de transito,
de acuerdo a las denuncias y reclamos de los vecinos.

La Oficina Inspeccion Especializada, tiene las siguientes funciones:

a)
b)
)

Control y gestionar las solicitudes de denuncias y reclamos de los vecinos.
Verificar el cumplimiento de las fiscalizaciones en terreno.
Coordinar las inspecciones del personal, en relacion a las denuncias y reclamos.

10.3.2. SECCION MOVILIDAD URBANA Y CALIDAD AMBIENTAL

ARTICULO 92°: La Seccion de Movilidad Urbana y Calidad Ambiental depende directamente del
Departamento de Ingenieria de Transito y tiene por objeto:

a)

Estudiar y Proponer medidas, proyectos, programas o estudios sobre la calidad ambiental en

materias de transporte y movilidad urbana en la comuna.
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Incorporar los aspectos medioambientales de la movilidad urbana en la operacion habitual,
proyectos, programas y actividades de la Direccién, cuando sea menester.

Monitorear y coordinar con otras unidades municipales y del extra sistema, la inclusion de los

aspectos ambientales del area de transito y transporte publico local.

Colaborar en la promocion y comunicacion de buenas practicas en la movilidad urbana para la

calidad de vida y del medio ambiente en el nivel local.

Contribuir al cumplimiento de convenios establecidos con otros organismos publicos en materias

de calidad ambiental y movilidad urbana.

11. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ARTICULO 93°: La Direccién de Administracion y Finanzas tiene por objeto procurar la 6ptima
provision, asignacion y utilizacion de los recursos economicos y materiales necesarios para el
funcionamiento municipal.

En tal caracter, le corresponderan las siguientes funciones especificas:

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

))

Asesorar al Alcalde en la administracion financiera de los bienes municipales.

Supervisar la Contabilidad Municipal en conformidad con la normativa vigente.

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

Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan y velar por la correcta
aplicacion de los fondos recibidos en Administracion.

Adquirir, distribuir, mantener y controlar los bienes y medios que la Municipalidad requiere
para su funcionamiento.

Velar por el adecuado uso de adquisiciones, distribucion y uso de los bienes necesarios para el
funcionamiento de la Municipalidad.

Gestionar la mantencion de los bienes muebles e inmuebles municipales.

Realizar las inversiones de los Saldos Estacionales de Caja.

Informar trimestralmente al Concejo sobre el detalle mensual de los pasivos acumulados
desglosando las cuentas por pagar por el municipio y las corporaciones municipales.

Todas las demas funciones que sefale la legislacion vigente.

De esta Direccion dependen las siguientes unidades:
11.1. Oficina de Gestion Administrativa

11.2. Oficina de Coordinacion Interna

11.3. Oficina de Tesoreria General de la Republica
11.4. Departamento de Finanzas

11.4.1. Seccion Contabilidad Presupuestaria
11.4.1.1. Oficina de Analisis

11.4.2. Seccion Contabilidad de Bienes

11.4.3. Seccion Tesoreria Municipal

11.5. Departamento de Administracion

11.5.1. Seccion Supervision de Compras

11.5.2. Seccibn Servicios Generales

11.5.3. Seccién Abastecimiento

11.5.3.1. Oficina de Bodega

11.1. OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA

ARTICULO 94°: La Oficina Gestion Administrativa, depende directamente de la Direccion de
Administracion y Finanzas y tiene por objeto coordinar las funciones del personal, dando apoyo a la
Direccion.

La Oficina Gestion Administrativa, tiene las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

e)

Confeccionar, despachar y llevar el control de los actos administrativos de la Direccion.
Recepcionar y despachar, fisicamente y por Sistema Documental, toda la correspondencia
dirigida a la Direccion.

Llevar coordinadamente la agenda de la Direccion y el uso de los recursos materiales con que
cuenta la Direccion.

Llevar el control de asistencia computacional de los funcionarios de la Direccion.

Coordinar las tareas del personal de apoyo a la Direccion.
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11.2. OFICINA DE COORDINACION INTERNA

ARTICULO 95°: La Oficina de Coordinacion Interna, depende directamente de la Direccion de
Administracion y Finanzas y tiene por objeto gestionar, mantener y controlar los procesos y
actividades de la Direccion.

La Oficina de Coordinacion Interna, tiene las siguientes funciones:

a)
b)

c)
d)

e)

Mantener el indice de procedimientos e instructivos en original de la Direccion.

Estudiar los procesos de la Direccion, proponiendo mejoras para el mejor desempefio de los
funcionarios y una mejor atencion al usuario.

Controlar mensualmente el presupuesto de la Direccion.

Planificar y efectuar revisiones de los procedimientos de las unidades dependientes de la
Direccion.

Llevar el control de los contratos supervisados por las distintas unidades de la Direccion, y
gestionando con anticipacion el proceso de elaboracion y aprobacion de las bases cuando
corresponda.

11.3. OFICINA DE TESORERIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ARTICULO 96°: La Oficina de Tesoreria General de la Replblica, depende directamente de la
Direccion de Administracion y Finanzas y tiene por objeto apoyar en la gestion de cobranza del
impuesto territorial a la Tesoreria Regional Metropolitana - Santiago Oriente.

La Oficina de Tesoreria General de la Republica, tiene las siguientes funciones:

a)

b)
c)

d)

e)

Revisar la ejecucion de notificaciones de los recaudadores de la Tesoreria Regional, en la 1°
y 2° etapa.

Verificar los antecedentes de respaldo de gestion de notificaciones de la Tesoreria Regional.
Revisar y gestionar la informacion que debe tener los expedientes de los contribuyentes de la
Tesoreria Regional.

Apoyar directamente a la Tesoreria Regional en la labor de cobranza administrativa del
impuesto territorial y derechos de aseo de la comuna.

Apoyar a los contribuyentes morosos por concepto de impuesto territorial, dando la
orientacion necesaria para la suscripcion de convenios de pago con la Tesoreria General de la
Republica.

11.4. DEPARTAMENTO DE FINANZAS

ARTICULO 97°: El Departamento de Finanzas depende directamente de la Direccion de
Administracion y Finanzas, cuyas funciones generales son:

a)

b)

c)

Apoyar la Gestion Financiera Municipal mediante la elaboracion y mantencién actualizada de
los Registros Presupuestarios y Contables y la emision oportuna de Informes Financieros en
conformidad con las instrucciones de la Contraloria General de la Republica y las disposiciones
legales vigentes.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el Sistema de Recaudacion de todos los Ingresos
Municipales y Fiscales que correspondan.

Controlar fisica y contablemente todos los Activos Fijos e Intangibles de la Municipalidad,
velando por su integridad y veracidad.

A su vez, tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

g)
h)

Llevar la Contabilidad Municipal en conformidad con las normas de la Contabilidad General de
la Nacion y con las instrucciones que la Contraloria General de la Republica.

Preparar los informes contables, presupuestarios y financieros de caracter obligatorio para ser
enviados a los distintos Organismos Publicos que lo soliciten.

Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a obligaciones de
caracter financiero de la Municipalidad con terceros o viceversa.

Velar por el pago oportuno de todos los compromisos municipales.

Emitir y revisar los Decretos de Pago para todos los egresos municipales.

Emitir y llevar el control de todos los actos administrativos por devolucion de dinero y cambios
de imputacion, de acuerdo a las Facultades Delegadas en la Direccion.

Dirigir y coordinar las actividades del Departamento en lo que respecta a la recaudacion de
los impuestos y derechos municipales en conformidad a la Ley y sus Reglamentos vigentes.
Llevar el control de los ingresos municipales y Fiscales que correspondan y velar por la correcta
aplicacion de los fondos recibidos en Administracion.
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Confeccionar mensualmente la conciliacion bancaria de todas las cuentas municipales.
Custodiar y registrar en Contabilidad los valores y titulos del Municipio e instrumentos de
garantias extendidos a favor de la Municipalidad.

Registrar contablemente las rendiciones de subvenciones municipales emitiendo los informes
que se requieran.

Celebrar Convenios de Pago, de acuerdo a la Ordenanza sobre “Normas para la Cobranza de
Patentes, Derechos y Contribuciones que se encuentran Morosas”.

m) Mantener actualizado el valor del activo y pasivo y patrimonio de la Municipalidad, en

conformidad con las normas impartidas por la Contraloria General de la Republica para este
efecto.

Gestionar y controlar los seguros de los bienes muebles e inmuebles municipales.

Supervisar los contratos de servicio del Municipio que le correspondan.

Gestionar la documentacion que permite la circulacion e inscripcion de los vehiculos
municipales.

Gestionar y administrar la contratacion de arriendos de los inmuebles para dependencias
municipales.

Invertir los saldos estacionales de caja en el mercado financiero, emitiendo los informes
respectivos y en la forma establecida al Ministerio de Hacienda.

Supervisar, coordinar y controlar la cobranza administrativa de multas TAG.

11.4.1. SECCION CONTABILIDAD PRESUPUESTARIA

ARTICULO 98°: La Seccién Contabilidad Presupuestaria depende del Departamento de Finanzas y
tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

c)

k)
1)

Mantener los registros contables y presupuestarios permanentemente actualizados de acuerdo
con las Normas de la Contabilidad General de la Nacion y con las instrucciones que la
Contraloria General de la Republica imparta al respecto.

Registrar todas las obligaciones presupuestarias de ingresos y gastos, imputando a los items
presupuestarios que correspondan, sean ordenados mediante Decreto Alcaldicio u Orden de
Compra.

Confeccionar los Decretos de Pago para todos los egresos municipales, con excepcion de los
Decretos de Pago emitidos por el Servicio de Bienestar, revisando los documentos que
respaldan el pago de la obligacion.

Registrar los ingresos municipales diarios y movimientos bancarios enviados por la Seccion de
Tesoreria Municipal.

Confeccionar coordinadamente con la Seccion Tesoreria Municipal la Conciliacion Bancaria de
todas las cuentas bancarias de la Municipalidad.

Registrar en las Cuentas de Orden los Documentos de Garantia controlando que los saldos
contables reflejen los informes emitidos por la Seccién de Tesoreria Municipal relativos a la
custodia fisica de éstos.

Registrar contablemente las rendiciones de subvenciones enviadas con aprobacion de la
Direccion de Control.

Revisar y conciliar mensualmente los saldos contables de las cuentas relacionadas con
documentos protestados, cheques caducados, Fondo Comin Municipal, Morosos de Permisos
de Circulacion, Patentes y demas cuentas contables de Fondos de Terceros y cuentas por
pagar.

Registrar las incorporaciones y disminuciones de bienes, efectuando cuadratura mensual.
Mantener registros extracontables para el control de los consumos basicos, subvenciones,
contratos y otros que sean necesarios.

Mantener la informacion de cada contrato de servicios y obras de toda la municipalidad.
Calcular el pago del Fondo Com(n Municipal en forma mensual.

m) Gestionar la regularizacion de las obligaciones presupuestarias pendientes y la deuda exigible

n)

0)
P)

con las respectivas unidades municipales responsables.

Gestionar los actos administrativos de los fondos Globales (caja chica) solicitado por cada
unidad municipal, como, asimismo, registrar su rendicion y controlar su reintegro al cierre del
afo contable.

Calcular los viaticos nacionales y extranjeros de los funcionarios municipales.

Emitir Informes relativos a Subvenciones y Fondos Internos a rendir pendientes de rendicion
para la Direccion de Control.
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11.4.1.1. OFICINA DE ANALISIS

ARTICULO 99°: La Oficina de Analisis, depende jerarquicamente de la Seccion Contabilidad
Presupuestaria y tiene por objeto mantener actualizado el analisis por cuenta y la elaboracion de
informes contables y financieros requeridos.

La Oficina de Analisis, tiene las siguientes funciones:

a)
b)

Velar por el registro actualizado de la contabilidad y presupuesto del Municipio.
Preparar los informes contables, presupuestarios y financieros de caracter obligatorio para ser
enviados a la Contraloria General de la RepUblica y Subsecretaria de Desarrollo Regional.

11.4.2. SECCION CONTABILIDAD DE BIENES

ARTICULO 100°: La Seccion Contabilidad de Bienes depende del Departamento de Finanzas y tiene a
su cargo las siguientes funciones:

a)
b)
c)

d)

Mantener el registro fisico y contable actualizado de todos los activos fisicos e intangibles de
la municipalidad, velando por su integridad y veracidad, de acuerdo a la normativa vigente.
Preparar la informacion relativa al Activo Fijo para los Estados Financieros requeridos
anualmente por la Contraloria General de la Republica.

Gestionar el remate o donacion de los bienes dados de baja, decomisos y especies abandonadas
en la via pablica, mediante subasta publica.

Llevar el registro y custodia en bodegas de los bienes decomisados y abandonados en la via
publica.

Informar las pérdidas de bienes municipales al Alcalde, solicitando la instruccion de la
Investigacion sumaria o sumario Administrativo, segun la importancia de los hechos.

Realizar un Plan Anual de Visitas Inspectivas a las Unidades Municipales, con el fin de
confrontar el inventario fisico.

Gestionar la contratacion de seguros de los bienes muebles e inmuebles municipales, para su
efectivo resguardo.

Gestionar y Administrar la contratacion de los servicios de la municipalidad, que le
correspondan a la unidad.

Administrar el contrato de Tele vias con las empresas concesionarias de las autopistas urbanas
y gestionar su pago.

Tramitar la emision de la documentacion necesaria, Padron y Permiso de Circulacion, que
autoriza la circulacion de los vehiculos municipales.

Administrar los contratos de arriendo de propiedades gestionando ante el Concejo Municipal
su aprobacion.

Gestionar la donacion de bienes dados de baja, cuando corresponda.

11.4.3. SECCION TESORERIA MUNICIPAL

ARTICULO 101 °: La Seccion Tesoreria Municipal depende del Departamento de Finanzas y tiene a su
cargo las siguientes funciones:

a)
b)

<)
d)

e)

f)
g)
h)
i)

3)
k)

Recaudar y percibir todos los ingresos municipales y fiscales.

Recibir y controlar las rendiciones de cuenta de los ingresos recaudados por las unidades
externas.

Efectuar los depositos de los ingresos recibidos en las cuentas bancarias respectivas.
Informar a la Seccion Contabilidad Presupuestaria de los ingresos percibidos y movimientos
bancarios.

Administrar las cuentas bancarias respectivas, controlando sus saldos y analizando los cargos
y abonos que se registren, verificando que correspondan a movimientos efectivamente
realizados y autorizados por la Municipalidad.

Confeccionar el estado de fondos de cada una de las cuentas bancarias respecto de los ingresos
y egresos.

Controlar y conciliar las operaciones realizadas con tarjetas comerciales y bancarias en
Tesoreria Municipal y las Unidades de Recaudacion.

Custodiar, registrar y entregar Formularios de Ingreso y recibos de dinero entregados a las
diferentes Unidades giradoras de ingresos municipales.

Controlar la entrega y utilizacion de los Timbres de Caja Municipales.

Mantener el control y custodia de las especies valoradas.

Registrar y custodiar los documentos en garantia extendidos a favor de la Municipalidad.
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l) Informar a los Juzgados de Policia Local las multas por infracciones de transito pagadas en
Tesoreria Municipal de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

m) Remitir al Registro Civil e Identificacion el informe de pagos por concepto de multas del
Registro de Multas No Pagadas en los plazos y formas establecidas por la Ley.

n) Efectuar el deposito del arancel, cobrado por el Servicio de Registro Civil e Identificacion,
para la eliminacion de las multas respectivas.

o) Girary emitir licencias de pesca, efectuando posteriormente la rendicion de cuenta al Servicio
Nacional de Pesca.

p) Calcular mensualmente el monto a pagar al Fondo Comun Municipal.

q) Gestionar el pago de retencion de impuestos a honorarios para pago mensual en la Tesoreria
General de la Republica.

r) Efectuar los egresos de las obligaciones municipales.

s) Elaborar, tramitar y controlar Convenios de Pago de Deudores Morosos.

t) Llevar el control y analisis de las cuentas sobrante de caja y devoluciones varias.

u) Custodiar los documentos que acrediten la colocacion en el Mercado de Capitales de los saldos
estacionales de caja, gestionando su recuperacion cuando corresponda.

v) Confeccionar los certificados de no deuda solicitados por los contribuyentes por eliminacion
de la Patente Municipal.

w) Custodiar y archivar los documentos originales de los Decretos de Pago, Ingresos, Rendiciones
de Cuenta por Subvenciones y Gastos Menores, de acuerdo a la normativa vigente e
instrucciones de la Contraloria General de la Republica.

x) Girar, cobrar y pagar las multas de Transito, TAG, RMTNP y fondos de terceros de Permisos de
Circulacion, en los plazos y segun disposiciones legales vigentes.

y) Controlar e informar a la Seccién de Contabilidad Presupuestaria, los cheques caducados y los
cheques protestados. En el caso de los cheques protestados, debera gestionar su cobranza
administrativa.

z) Supervisar, Coordinar y Controlar la cobranza administrativa de multas TAG.

11.5. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

ARTICULO 102°: El Departamento de Administracion depende directamente de la Direccién de
Administracién y Finanzas y tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

Supervisar la elaboracion de los procedimientos de adquisicion y distribucion de los bienes y
contratacion de servicios necesarios para el funcionamiento de la Municipalidad.

Gestionar el uso del portal Mercado Publico, cumpliendo con todas las acciones que establece la
normativa vigente.

Adjudicar a través del Sistema de Informacion Mercado Publico, las licitaciones de Baja
Complejidad y emitir su respectiva Orden de Compra.

Estudiar y proponer técnicas y procedimientos, que permitan optimizar los recursos municipales.
Disenar y supervisar el cumplimiento del programa de mantencion de todos los bienes municipales
y diagnosticar las necesidades de nuevos servicios o personal técnico adecuado para la correcta
ejecucion del programa.

Revisar y definir stocks criticos de Bodega de Abastecimiento para mantener bienes necesarios
para el funcionamiento de la Municipalidad.

Mantener los contactos de empresas contratistas y convenios vigentes de empresas para realizar
compras Yy contratacion de servicios en casos de Emergencia.

11.5.1. SECCION SUPERVISION DE COMPRAS

ARTICULO 103°: La Seccidn Supervisién de Compras depende directamente del Departamento de
Administracion y tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Revisar las etapas de cada licitacion, verificando el cumplimiento de los plazos establecidos
en las Bases, como también que la documentacion se publique oportunamente a traves del
portal Mercado Publico.

b) Revisar el contenido de las Licitaciones, Tratos Directos y Contrataciones mediante Convenio
Marco, verificando que el contenido de las Bases, Clausulas o las Causales de Trato Directo
utilizadas se encuentren acorde al Marco Legal.

c) Verificar que toda la informacion de los usuarios del Portal Mercado Publico, pertenecientes
a la Municipalidad se encuentren actualizados.

d) Preparar informacion para difundir a las distintas Direcciones sobre las capacitaciones que
ofrece la Direcciéon de Compras, como también capacitar en forma interna a los usuarios del
Portal Mercado Publico para la Prueba de Acreditacion.
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e) Apoyar técnicamente en los Procesos de Contratacion regidos por la Ley N° 19.886, de Compras

Publicas a las distintas Direcciones Municipales.

f) Preparar y gestionar las respuestas de los reclamos recibidos a través del portal Mercado

Publico para su publicacion.

g) Confeccionar, Despachar y llevar el control de los actos administrativos de la Seccion.
h) Recepcionar y despachar, fisicamente y por sistema documental, toda la correspondencia

dirigida a la Seccion.

i) Estudiar los procesos de compra, proponiendo mejoras para el mejor funcionamiento.
j) Analizar las compras solicitadas por las demas Direcciones.

11.5.2. SECCION SERVICIOS GENERALES

ARTICULO 104°: La Seccion de Servicios Generales depende del Departamento de Administracion y
tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)
b)

<)
d)

Ejecutar el programa de mantenciones de todos los bienes muebles e inmuebles, instalaciones y
equipamientos municipales requeridos por las diferentes unidades.

Supervisar los contratos a cargo de la Seccion para garantizar el cumplimiento a los requisitos
solicitados en las Bases de Licitacion.

Mantener politicas y planes de revision continua de las dependencias municipales.

Elaborar las bases administrativas y técnicas de Baja Complejidad, relativas a los servicios de
mantencion de bienes muebles e inmuebles Municipales.

Realizar las contrataciones directas o Convenio Marco mediante el Portal Mercado Pablico, como
también solicitar cotizaciones, cuando corresponda.

Elaborar las Bases Técnicas de Alta Complejidad.

Administrar y controlar el Aparcadero Municipal de la Comuna.

Tramitar ante el SEREMI de Salud la actualizacion de la documentacion de Certificado de Revision
y Certificado de Declaracion de Emisiones de Gases y pruebas de calderas relativas al correcto
funcionamiento de ellas.

11.5.3. SECCION ABASTECIMIENTO

ARTICULO 105°: La Seccion Abastecimiento depende del Departamento de Administracion y tiene a
su cargo las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

f)
g)

h)

U

m
n)
0)

Recepcionar y revisar las solicitudes de bienes y servicios de las distintas unidades.
Cotizar y adquirir por medio de la publicacion a través del Portal Mercado Publico, las solicitudes
de adquisicion de materiales o prestacion de servicios requeridos por las diferentes unidades.
Preparar en el Portal Mercado Publico las Licitaciones Publicas, Privadas o Contratacion de Trato
Directo, cuadros comparativos y proposici()nlpara la Comision de Hacienda cuando corresponda
y emitir las Obligaciones Presupuestarias y Ordenes de Compra de acuerdo a la Delegacion de
facultades y/o normativa vigente.
Elaborar las Bases Administrativas y Técnicas de Baja Complejidad relativas a las propuestas a
cargo de la Seccion.
Realizar las contrataciones Directas o Convenio Marco mediante el Portal Mercado Pablico, como
también solicitar cotizaciones cuando corresponda.
Elaborar las Bases Técnicas de Alta Complejidad.
Remitir a las diferentes Unidades Municipales, informes de gestion, respecto del consumo de
los materiales de uso corriente.
Recepcionar las Facturas de los bienes muebles e inmuebles y servicios adquiridos con visacion
de la Unidad requirente, enviarla a Contabilidad de Bienes para inventario si corresponde y
enviar a pago.
Realizar evaluaciones anuales de los requerimientos de articulos solicitados por todas las
unidades Municipales.
Realizar el inventario de bodega de abastecimiento.
Mantener en Bodega el stock critico con todos los implementos necesarios para casos de
emergencias, asi como también los listados con los Convenios Vigentes con empresas para
realizar compras en casos de emergencia Comunal o Nacional.
Supervisar y controlar los procedimientos de registros de ingresos y salidas de los bienes de
consumo corriente almacenados en la Bodega de la Seccion.

) Evaluar las solicitudes de pedidos de las dependencias municipales.
Supervisar y controlar la correcta recepcion de las mercaderias adquiridas por el Municipio.
Gestionar, supervisar y controlar la entrega y despacho a las diferentes unidades, los bienes y
vestuario solicitados.
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p) Informar anualmente al Dpto. de Administracion sobre stock critico de insumos o bienes para
dar de baja por obsoleto.

q) Mantener al dia las suscripciones de prensa y/o documentacion escrita de las diferentes
Unidades Municipales y gestionar su renovacion.

11.5.3.1. OFICINA DE BODEGA

ARTICULO 106°: La Oficina de Bodega de Abastecimiento depende directamente de la Seccidn
Abastecimiento y tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Realizar el registro en el Sistema de movimiento de entrada y salida de los bienes de consumo
corriente que se mantienen almacenados en la Bodega.

b) Recepcionar, distribuir y despachar las solicitudes de pedidos de las dependencias municipales.

c) Recepcionar y revisar las mercaderias adquiridas por el Municipio.

d) Realizar en conjunto con funcionarios de la Seccion Abastecimiento el inventario anual de la
bodega de abastecimiento.

12. DIRECCION EMERGENCIAS COMUNALES

ARTICULO 107°: La Direccién de Emergencias tiene por objetivo dar cumplimiento en lo que
corresponde a la jurisdiccion comunal, al Plan Nacional de Proteccion Civil.

La Direccion de Emergencias Comunales tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Coordinar y dirigir las respuestas a desastres naturales u ocasionados por el hombre que se
presenten a nivel nacional o local.

b) Agilizar las respuestas a emergencias o desastres, en base a los requerimientos entregados por
la ONEMI.

c) Mantener permanentemente informada y capacitada a la comunidad en materias relativas a
emergencias y desastres.

d) Elaborar planes y programas de prevencion, reduccion y mitigacion de desastres.

e) Mantener un enlace con servicios pertenecientes al Sistema de Proteccion Civil o a la Red de
Ayuda Humanitaria a nivel comunal.

f) Resguardar la mantencion operativa de las instalaciones y servicios anexos de apoyo a las
actividades a desarrollarse en el Centro de Operaciones de Emergencia.

g) Asesorar en todas las materias y actividades relacionadas con las telecomunicaciones de
emergencias dentro del ambito municipal.

h) Proponer proyectos y medidas que sean necesarios establecer para optimizar el uso de los
equipos de telecomunicaciones disponibles en la municipalidad.

De esta Direccion dependen las siguientes unidades:
12.1. Departamento de Operaciones de Emergencias
12.1.1. Oficina de Telecomunicaciones

12.2. Departamento de Gestion de Riesgos de Desastres

12.1. DEPARTAMENTO DE OPERACIONES DE EMERGENCIAS

ARTICULO 108°: El Departamento de Operaciones de Emergencias depende jerarquicamente de la
Direccion de Emergencias Comunales, y tiene por objeto mantener permanentemente operativas las
instalaciones y servicios anexos de apoyo a las actividades a desarrollarse en el Centro de Operaciones
de Emergencia.

El Departamento de Operaciones de Emergencias tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Mantener permanentemente informada y capacitada a la comunidad en materias relativas a
riesgos por efecto de siniestros de la naturaleza que los puedan afectar, como base de
orientacion de la accion en prevencion, mitigacion, preparacion, respuesta y rehabilitacion,
como un proceso participativo y contintio en el tiempo.

b) Mantener permanentemente actualizadas la base de datos para los enlaces Institucionales con
su respectivo plan de ubicacion y llamado a constituirse en horarios fuera de las horas de
servicio.

c) Organizar y dirigir de manera permanente capacitaciones para funcionarios municipales en
materias relativas a emergencias.

d) Mantener de manera permanente un stock basico de elementos para agilizar la primera
respuesta a emergencias.
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12.1.1. OFICINA DE TELECOMUNICACIONES

ARTICULO 109°: La Oficina de Telecomunicaciones depende jerarquicamente del Departamento de
Emergencias, y tiene por objeto mantener en correcto funcionamiento los equipos de
telecomunicaciones, segun programas de mantenimiento y reparaciones de emergencias.

La Oficina de Telecomunicaciones tiene las siguientes funciones:

a) Capacitar al menos una vez al ano a los funcionarios, en materias referidas al uso de equipos
de telecomunicaciones.

b) Asesorar técnicamente en todas las materias y actividades relacionadas con las
telecomunicaciones.

c) Supervisar y controlar actualizacion de software de los equipos de comunicacion.

d) Proponer proyectos y medidas que sean necesarios establecer para optimizar el uso de los
equipos de telecomunicaciones disponibles en la municipalidad.

12.2. DEPARTAMENTO DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES

ARTICULO 110°: El Departamento de Gestion de Riesgos de Desastres depende jerarquicamente de
la Direccion de Emergencias Comunales, y tiene por objeto planificar, coordinar, ejecutar, controlar,
prevenir, gestionar y mitigar desastres naturales u ocasionados por el hombre.

El Departamento de Gestion de Riesgos de Desastres tiene las siguientes funciones:

a) Mantener de manera permanente un stock basico de elementos para agilizar la primera
respuesta a desastres, en base a los requerimientos entregados por ONEMI y coordinar con las
otras unidades relacionadas la mantencion del stock critico definido para enfrentar dichas
situaciones.

b) Organizar un enlace permanente y coordinacion con servicios, instituciones publicas,
organizaciones privadas y voluntariados, pertenecientes al Sistema de Proteccion Civil o a la
Red de Ayuda Humanitaria a nivel comunal, conforme a lo establecido en el Plan de
Emergencia de ONEMI.

c) Organizar y dirigir de manera permanente capacitaciones para funcionarios municipales en
materias relativas a desastres.

d) Recopilar y mantener estadisticas actualizadas por variables de eventos destructivos que
ocurren en el area comunal, para elaborar planes y programas de prevencion, reduccion y
mitigacion de desastres.

13. DIRECCION DE PERSONAS

ARTICULO 111°: La Direcci6n de Personas tiene por objeto la gestién de personas y el mejoramiento
de su calidad de vida, contribuyendo a su bienestar, en conformidad con las normas legales vigentes
y los principios de personal. Ademas, tendra por objeto gestionar en su conjunto las acciones
destinadas a preservar la Salud y Seguridad Ocupacional de las personas que laboran en la
Municipalidad.

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

a) Proponer e implementar politicas de administracion y gestion de las personas y de recursos
humanos, teniendo en consideracion las normas legales vigentes y los principios de
administracién de personal.

b) Propiciar un buen clima organizacional que permitan el desarrollo y satisfaccion laboral y
personal de los funcionarios, conforme a los valores y politicas municipales.

c) Propender una mejor calidad de vida para el personal municipal, otorgando atencion social a
éste de manera de contribuir a la satisfaccion de las necesidades que surjan en su vida familiar
y laboral, orientandolos en diversos temas de caracter social.

d) Gestionar los procesos de incorporacion, promocion, mantencion, retiro, destinacion, traslado
y comisiones de servicio del personal.

e) Velar por la adecuada designacion y distribucion del personal en las diferentes unidades de la
municipalidad y asignar oportunamente la dotacion necesaria a las unidades que lo requieran.

f) Proponer al Alcalde el encasillamiento del personal que se originen en la fijacion o
modificacion de plantas de personal.

g) Proponer la Politica institucional de Recursos Humanos.

h) Proponer e implementar politicas generales de administracion de recursos humanos, teniendo
en consideracion las normas legales vigentes y los principios de administracion de personal.
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i) Mantener informado al personal sobre sus derechos, deberes, oportunidades de capacitacion
y desarrollo, beneficios, autocuidado y sobre cualquier otra materia asociada a la gestion de
personas.

j) Gestionar la elaboracion, oficializacion y ejecucion del Plan Anual de Capacitacion.

k) Generar acciones tendientes a propiciar el desarrollo de carrera del personal y el desarrollo
organizacional.

) Gestionar, coordinar y controlar la realizacion de las Declaraciones de Intereses y Patrimonio
en los casos que corresponda, de acuerdo a lo establecido en la Ley N°20.880, sobre Probidad
en la Funcion Publica y Prevencion de los Conflictos de Intereses.

De esta Direccion dependen las siguientes unidades:

13.1. Departamento de Control de Legalidad y Gestion De Procedimiento
13.2. Departamento de Calidad de Vida

13.2.1. Oficina de Convenios

13.3. Departamento de Prevencion de Riesgos Laborales

13.4. Departamento de Capacitacion y Desarrollo Profesional y Personal
13.5. Departamento de Personas y Remuneraciones

13.5.1. Seccién Personal

13.5.1.1. Oficina de Registro

13.5.1.2. Oficina de Control y Gestién Documental

13.5.2. Seccion Remuneraciones

13.5.2.1. Oficina de Gestion de Pago a Honorarios

13.1. DEPARTAMENTO DE CONTROL DE LEGALIDAD Y GESTION DE PROCEDIMIENTO

ARTICULO 112°: El Departamento de Control de Legalidad y Gestion de Procedimiento, depende
jerarquicamente de la Direccion de Personas y tiene por objeto asesorar legalmente en materias de
personal a la Direccion.

El Departamento de Control de Legalidad y Gestion de Procedimiento, tiene las siguientes funciones:
a) Analizar los actos administrativos emitidos y recibidos por la Direccion.
b) Proponer medidas de mejora para resolver problemas legales.
c) Elaborar informes en derecho para dar respuesta a las consultas de los funcionarios en materias
de derecho administrativo, y consultas por Contraloria General de la Republica.
d) Actualizar y mantener toda la informacion legal en cuanto a materias de personal.

13.2. DEPARTAMENTO DE CALIDAD DE VIDA

ARTICULO 113°: El Departamento de Calidad de Vida depende directamente de la Direccion de
Personas y tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Promover de manera permanente el mejoramiento de la Calidad de Vida del personal
municipal y su familia a través de la bisqueda e implementacion de beneficios.

b) Elaborar e implementar acciones tendientes a generar canales de ayuda a los funcionarios
frente a problematicas laborales y/ o sociales.

c) Administrar los beneficios municipales relacionados con la proteccion a la maternidad y los
sistemas familiares de los funcionarios municipales.

d) Gestionar el funcionamiento de canales internos eficientes y permanentes de comunicaciones.

e) Detectar las situaciones problematicas que afecten directamente a los funcionarios
municipales en su entorno mas proximo, con el fin de estudiar, disefiar y operar propuestas
para mejorar dicha realidad.

f) Acoger las demandas sociales de los Funcionarios Municipales, con el fin de efectuar
intervenciones sociales individuales, familiares y grupales, en las situaciones demandadas en
forma espontanea o bien referida por un tercero calificado.

g) Realizar diagndsticos sociales de la realidad vivida por los funcionarios municipales, que
permitan proponer y generar Programas Sociales que repercutan positivamente en la calidad
de vida de ellos y sus grupos familiares, promoviendo con ello la proteccion, el auto cuidado,
estilos de vida saludables, y la conciliacion de la familia y el trabajo al interior de la
institucion.

h) Realizar consultoria permanente en las areas de prevision, salud, educacion, habitacional,
entre otras, y realizar actividades masivas de caracter educativas.

i) Articular redes existentes en virtud de acercar y conectar beneficios otorgados por diversas
instituciones a los funcionarios municipales.
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j) Realizar acciones de mediacion, negociacion, orientacion en situaciones excepcionales que
requieran de una intervencion externa para ser resuelta con efectividad.

k) Efectuar acciones tendientes a la contencion socio-emocional en situaciones catastroficas que
afecten a funcionarios municipales.

) Proponer y efectuar la celebraciéon de convenios con empresas e instituciones publicas o
privadas, en materias de salud, educacion, cultura, recreacion, vivienda, prevision, asesorias
legales y otros, que permitan entregar mejores beneficios y prestaciones al personal
municipal.

13.2.1. OFICINA DE CONVENIOS

ARTICULO 114°: La Oficina de Convenios, depende jerarquicamente del Departamento de Calidad
de Vida y tiene por objeto administrar de manera eficiente los convenios destinados a los funcionarios
de la municipalidad.

La Oficina de Convenios, tiene las siguientes funciones:

a) Velar por el correcto uso de los recursos del Departamento

b) Gestionar convenios con empresas e instituciones publicas o privadas, en materias de salud,
educacién, cultura, recreacion, vivienda, prevision, asesorias legales y otros, que permitan
entregar mejores beneficios y prestaciones al personal municipal.

c) Llevar el registro actualizado de los convenios celebrados por la Municipalidad.

d) Apoyar y facilitar los procedimientos de los funcionarios para acceder a los convenios de la
Municipalidad.

13.3. DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

ARTICULO 115°: El Departamento de Prevencion de Riesgos depende directamente de la Direccion
de Personas y tiene por objeto planificar, organizar, asesorar, ejecutar, supervisar y promover
acciones destinadas a preservar la Salud y Seguridad Ocupacional de las personas que laboran en la
Municipalidad, de manera de disminuir la ocurrencia de accidentes y enfermedades profesionales.

El Departamento de Prevencion de Riesgos tiene las siguientes funciones:

a) Asesorar en materias de prevencion de riesgos a Inspectores Municipales de Contratos respecto
de las empresas contratistas, subcontratistas y empresas de servicios transitorios (EST) afectas
alalLey N°20.123.

b) Asesorar en materias de prevencion de riesgos a los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad
vigentes en el Municipio, dando cumplimiento al Decreto Supremo N°54 de 1969, del Ministerio
del Trabajo y Prevision Social.

c) Proponer y ejecutar acciones para mantener en forma permanente, condiciones adecuadas de
higiene y seguridad de los trabajadores de la Municipalidad y de las empresas contratistas y
subcontratistas del Municipio, con el objeto de evitar accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales, elaborando Informes de Inspeccion a las distintas unidades.

d) Mantener actualizadas las mantenciones de los extintores contra incendio existentes en las
dependencias.

e) Capacitar al personal recién incorporado, sobre la prevencion de riesgos laborales.

f) Administrar la Sala de Primeros Auxilios del Municipio.

g) Programar y ejecutar los simulacros de evacuacioén de personas.

h) Coordinar y gestionar los incidentes reportados.

i) Brindar asesoria técnica y ejecutar las actividades que emanen del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud Ocupacional en el marco del Sistema de Gestion CASSO que mantiene el
Municipio.

13.4. DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL Y PERSONAL

ARTICULO 116°: El Departamento de Capacitacién y Desarrollo Profesional y Personal depende
directamente de la Direccion de Personas y tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Estudiar, planificar, coordinar y proponer técnicas y procedimientos de capacitacion que
permitan desarrollar el potencial del personal que trabaja en la Municipalidad.

b) Realizar estudios de deteccion de necesidades de capacitacion por unidad y evaluar impacto
de capacitaciones en cuanto a calidad y resultados.
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Planificar, definir, elaborar, coordinar y evaluar programas anuales de capacitacion y
perfeccionamiento destinado a que los funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen
o actualicen los conocimientos y destrezas necesarias para el eficiente desempefio de sus
cargos o aptitudes funcionarias.

Llevar registro historico y estadistico sobre la cantidad de funcionarios capacitados y los
respectivos cursos a los que asistieron, conforme a los tipos de capacitacion establecidos en
el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Evaluar, cotizar, proponer vy licitar convenios con organismos publicos o privados, nacionales
o internacionales de capacitacion.

Proponer en el Proyecto de Presupuesto Municipal, los fondos necesarios para desarrollar los
programas de capacitacion y perfeccionamiento, incluyendo, sea el caso, los estudios
pertinentes que involucren el otorgamiento de becas a los funcionarios municipales.

13.5. DEPARTAMENTO DE PERSONAS Y REMUNERACIONES

ARTICULO 117°: El Departamento de Personas depende directamente de la Direccién de Personas y
tiene por objeto realizar, gestionar y supervisar aquellas actividades relacionadas con la
administracion del personal y las remuneraciones y otras asignaciones.

El Departamento de Persona tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

Gestionar la contratacion del personal, cumpliendo con los procedimientos de reclutamiento,
seleccion, de manera eficiente y correcta.

Confeccionar y mantener actualizados los escalafones, listados y toda la informacion requerida
de cada funcionario.

Gestionar y administrar el proceso de evaluacion del desempeiio del personal.

Administrar el sistema de Personal con su respectiva carrera funcionaria.

Proponer el presupuesto anual de gasto en personal y controlar su ejecucion.

Suscribir informes y certificados en materias de administracion de personal.

Velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente en materias de personal.

13.5.1. SECCION PERSONAL

ARTICULO 118°: La Seccién Personal depende directamente del Departamento de Personas y
Remuneraciones y tiene a su cargo las siguientes funciones:

La Seccion Personal tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

Y

Administrar los procesos de incorporacion, promocion, mantencion, retiro, destinacion y
traslado del personal, de acuerdo a las disposiciones de la Ley N° 18.883.

Gestionar cometidos anuales del personal en calidad de honorarios a suma alzada y elaborar
la propuesta para aprobacion del concejo.

Gestionar la contratacion de personal regido por el Codigo del Trabajo.

Proponer las bases para los llamados a concursos publicos y administrar el proceso hasta su
total resolucion.

Tramitar y controlar las licencias médicas gestionando la recuperacion de subsidios en las
Instituciones de Salud Previsional.

Revisar y Controlar la asistencia del personal.

Administrar el presupuesto de gasto en personal.

Administrar el proceso de calificaciones del personal, para su posterior elaboracion de
Escalafon de Merito.

Ejecutar el proceso de encasillamiento del personal, que se origine en la fijacion o
modificacion de plantas de personal.

Gestionar y mantener actualizadas las polizas de fidelidad funcionaria de conduccion y valores
del personal municipal.

Gestionar las asignaciones familiares, bono de escolaridad y otros beneficios legales.
Administrar las practicas de estudiantes de nivel técnico y profesional.

m) Mantener actualizados los sistemas computacionales de informacion administrativa que

n)

0)

contengan datos del personal.

Registrar las medidas disciplinarias derivadas de los sumarios administrativos e investigaciones
sumarias instruidas en la municipalidad.

Registrar los actos administrativos que corresponda en la plataforma SIAPER REMUN, de la
Contraloria General de la Republica.
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13.5.1.1. OFICINA DE REGISTRO

ARTICULO 119°: La Oficina de Registro, depende jerarquicamente de la Seccién Personal y tiene por
objeto mantener actualizada la base de datos del personal, facilitando el registro de las nuevas
contrataciones y gestionando la documentacion necesaria para la mantencion de los registros.

La Oficina de Registro tiene a su cargo las siguientes funciones:
a) Elaborar los oficios para la Contraloria General de la Republica.
b) Confeccionar y mantener actualizados los escalafones, listados y toda la informacion requerida
de cada funcionario.
c) Generar y gestionar la contratacion del nuevo personal.
d) Mantener actualizado el archivo fisico e informatico del personal municipal.
e) Gestionar y mantener en Transparencia Activa la informacién sobre el personal municipal.

13.5.1.2 OFICINA DE CONTROL Y GESTION DOCUMENTAL

ARTICULO 120°: La Oficina de Control y Gestién Documental, depende jerarquicamente de la Seccion
Personal, y tiene por objeto coordinar las funciones del personal, dando apoyo a la Seccion.

La Oficina de Control y Gestion Documental, tiene las siguientes funciones:

a) Confeccionar, despachar y llevar el control de los actos administrativos de la Unidad.

b) Recepcionar y despachar, fisicamente y por Sistema Documental, toda la correspondencia
dirigida a la Unidad.

c) Llevar coordinadamente la agenda de la Direccion y el uso de los recursos materiales con que
cuenta la Unidad.

d) Coordinar las tareas del personal de apoyo a la Unidad

13.5.2. SECCION REMUNERACIONES

ARTICULO 121°: La Seccién Remuneraciones depende directamente del Departamento de Personas
y Remuneraciones y a su cargo tiene las siguientes funciones:

a) Administrar el proceso de remuneraciones, verificando la incorporacion de todos los antecedentes
que impliquen cambios en las remuneraciones o la suspension de estas.

b) Gestionar el calculo y pago de las remuneraciones y obligaciones previsionales y tributarias del
personal, con estricto apego a la normativa que rige dichas materias.

c) Gestionar el pago de los honorarios de los subtitulos 21.03 y 21.04, verificando el cumplimiento
de las obligaciones contractuales necesarias para el pago.

d) Realizar la Declaracion Jurada de Rentas ante el Servicio de Impuestos Internos.

e) Resguardar toda la documentacion del proceso de sueldos.

f) Generar el Libro de Remuneraciones, de acuerdo a las normas emitidas por el Servicio de
Impuestos Internos.

g) Gestionar las cuentas bancarias en las cuales se depositan los sueldos de los funcionarios.

h) Entregar a los funcionarios y terceros los Certificados de Renta Anual.

i) Elaborar y proponer el presupuesto de gasto en personal.

j) Supervisar la informacion ingresada o contenida en las bases de datos del sistema computacional
de remuneraciones, verificando su completitud y exactitud, de acuerdo al marco legal vigente.

k) Realizar los informes relativos a remuneraciones a las Entidades Gubernamentales y otras
entidades, cuando corresponda.

) Fiscalizar el correcto uso de la cuenta corriente asignada a la seccion remuneraciones, llevando
la conciliacion bancaria.

13.5.2.1. OFICINA DE GESTION DE PAGO A HONORARIOS

ARTICULO 122°: La Oficina de Gestion de Pago a Honorarios, depende jerarquicamente de la Seccion
Remuneraciones y tiene por objeto realizar el pago oportuno de los sueldos del personal contratado
a honorarios.

La Oficina de Gestion de Pago a Honorarios, tiene las siguientes funciones:
a) Controlar el ingreso administrativo del personal a honorarios.
b) Realizar los descuentos previsionales de los trabajadores a honorarios.
c) Informar el costo de pago de los programas comunitarios.
d) Gestionar el depdsito respectivo de los sueldos.
e) Realizar la declaracion de renta anual del personal a honorarios.
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f) Mantener el historico de las boletas recepcionadas en la unidad.

g) Gestionar la cuadratura de imposiciones del personal municipal.

h) Controlar el pago de las imposiciones y verificar el pago efectivo.

i) Verificar en el Servicio de Impuestos Internos el pago del impuesto Unico mensual y retenciones
del personal a honorarios.

14, DIRECCION DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE

ARTICULO 123°: La Direccién Atencién al Contribuyente tiene como objetivo Gestionar los
requerimientos, consultas, dudas u observaciones que puedan tener los contribuyentes por concepto
de deudas, pago y cualquier otro requerimiento. De igual forma, corresponde a esta direccion la
elaboracion y medicion de indicadores de desempefio en relacion a la calidad de servicio entregada
a los contribuyentes, coordinando a las distintas unidades involucradas.

La Direccion Atencion al Contribuyente tiene las siguientes funciones:

a) Velar por la tramitacion expedita de los procesos relacionados a la obtencion de patentes y
permisos.

b) Desarrollar un analisis permanente del desempeiio de los ingresos municipales relacionados
con las patentes CIPA, derechos de aseo, propaganda y publicidad, impuesto territorial,
ocupacion de espacios publicos y cualquier otro que se relacione con estos, con el objeto de
proporcionar informacion actualizada que permita garantizar el cumplimiento de los objetivos
recaudatorios establecidos para cada ejercicio anual.

¢) Recaudar y percibir los ingresos provenientes y/o relacionados con patentes y permisos.

d) Informar al Concejo de los ingresos por patentes y derechos municipales.

e) Gestionar la recuperacion de deuda morosa mediante cobranza prejudicial, luego de la
cobranza realizada por la respectiva unidad giradora.

De esta Direccion dependen las siguientes unidades:

14.1. Departamento de Rentas

14.1.1. Seccion Gestion Administrativa, Procesos y Morosos
14.1.2. Seccion Patentes Municipales

14.1.2.1. Oficina de Atencion

14.2. Departamento de Atencidon a los Vecinos

14.2.1. Oficina de Atencion y Seguimiento de Solicitudes
14.3. Oficina de Control y Gestion Documental

14.1. DEPARTAMENTO DE RENTAS

ARTICULO 124°: El Departamento de Rentas Municipales depende directamente de la Direccién de
Atencion al Contribuyente y tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de ingresos municipales
relacionados con patentes, derechos de aseo, propaganda, publicidad y ocupacion de espacios
publicos, ademas del ejercicio transitorio de actividades lucrativas.

b) Orientar y proporcionar a los contribuyentes, la informacidon necesaria en relacion con los
requerimientos establecidos en la normativa vigente, para la obtencion de las patentes
municipales.

c) Autorizar el otorgamiento, traslados, cambios de razén social y caducidad de patentes
comerciales, industriales y profesionales, asi como los permisos precarios para la ocupacion
del espacio publico a carros méviles, estacionados y ambulantes de conformidad con las leyes,
ordenanzas y reglamentos vigentes.

d) Presentar al Concejo Municipal la renovacion del rol de alcoholes para su aprobacion o
rechazo.

e) Gestionar y controlar el proceso de cobranza administrativa, prejudicial y judicial de morosos
de patentes y derechos municipales de acuerdo a la ordenanza para la cobranza de patentes,
derechos y contribuciones que se encuentren morosas.

f) Informar a la direccion de atencion al contribuyente, el rol actualizado de patentes
municipales, permisos de publicidad y propaganda, bienes nacionales de uso publico, kioscos,
ferias y permisos precarios.

g) Llevar el control e informar a la Direccion de los ingresos por patentes y derechos municipales
en relacion al flujo de caja preparado para el afio.

h) Gestionar la entrega de Boletines de Pago y Certificados de Deuda, correspondientes a las
deudas morosas de pago. '
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i) Gestionar y apoyar a los contribuyentes morosos por concepto de Impuesto Territorial, en la
repactacion de deuda morosa, a través de la orientacion necesaria para la suscripcion de
convenios de pago con la Tesoreria General de la Republica.

j) Gestionar la Cobranza Administrativa, a través de medios tales como cartas certificadas,
llamados telefonicos, salidas a terreno, manteniendo la debida bitacora actualizada de las
carpetas con todos los tramites efectuados.

k) Emitir informes semestrales referente a los Roles de Permisos de Publicidad, Bien Nacional de
Uso Publico, Kioscos, Ferias Libres y Permisos Precarios.

14.1.1. SECCION GESTION ADMINISTRATIVA, PROCESOS Y MOROSOS

ARTICULO 125°: La Seccién Gestion Administrativa, Procesos y Morosos depende directamente del
Departamento de Rentas Municipales y tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)
i)

J)

Gestionar la cobranza de los contribuyentes que se encuentren morosos, debiendo agotar todas
las instancias de cobro y de acuerdo al Procedimiento de Cobranza prejudicial y Judicial que es
realizada por la Direccion Juridica.

Informar mensualmente el estado de pago de las patentes y convenios Municipales que se
encuentran morosas
Gestionar las solicitudes de caducidad de patentes municipales y realizar acciones concretas de
aviso y cobro, realizando este proceso segun tiempos establecidos
Gestionar los Decretos de Clausuras, y de aquellos contribuyentes morosos de patentes que sean
posible clausurar.
Generar cobranza prejudicial y judicial a los contribuyentes cuando corresponda.
Gestionar informe que mensualmente que el Servicio de Impuestos Internos envia sobre los
contribuyentes que iniciaron giro comercial en la comuna de Providencia.
Gestionar la emision y envio primara cobranza a través de Correos de Chile de carta certificada
por morosidades de los Contribuyentes que mantengan Patentes y Permisos en la Comuna.
Custodiar, controlar y gestionar las Patentes Provisorias, emitiendo los respectivos informes.
Enviar informes trimestrales con las medidas de cobranza establecidas con la direccion de
Fiscalizacion.

Enviar informe trimestral para estar en conocimiento de la recuperacién o estado de avances
de las cobranzas judiciales que realiza Direccion Juridica.

14.1.2. SECCION PATENTES MUNICIPALES

ARTICULO 126°: La Seccion Patentes Municipales depende directamente del Departamento de Rentas
y tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Recibir, revisar y gestionar todos los documentos entregados por los contribuyentes y que son
necesarios para otorgar, trasladar, o hacer cambio de giro de una patente, como también para
tramitar derechos de publicidad o propaganda, bien nacional de uso publico, y permisos
precarios para comercio en la via publica, de acuerdo a las normas vigentes ingresando la
documentacion al Sistema Computacional de Patentes.

b) Calcular el valor a pagar tanto de la patente municipal como de los derechos asociados,
otorgando un rol definitivo o provisorio, dependiendo del caso dentro del marco regulatorio.

c) Mantener actualizado el archivo fisico y digital de los expedientes de patentes, derechos y
permisos municipales.

d) Recibir, revisar y mantener archivo computacional con los capitales propios de los

 contribuyentes de la comuna, enviado por el Servicio de Impuestos Internos.

e) Calcular semestralmente el rol de patentes comerciales, industriales, profesionales,
alcoholes, kioscos, ferias y patentes exentas considerando las rebajas de inversiones y la
distribucion de trabajadores.

f) Renovar semestralmente el rol de patentes de alcoholes, previa presentacion por parte de los
contribuyentes de los antecedentes estipulados en el articulo 4° de la Ley de Alcoholes
N°19.925.

g) Calcular segun su periodicidad de pago, los roles de permisos de publicidad y propaganda, bien
nacional de uso publico y permisos precarios.

14.1.2.1. OFICINA DE ATENCION

ARTICULO 127°: La Oficina de Atencién, depende jerarquicamente de la Seccion Patentes
Municipales depende jerarquicamente de la Seccién Patentes Municipales, y tiene a su cargo las
siguientes funciones:
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a) Atender las consultas de los contribuyentes de la comuna.

b) Tramitar las solicitudes de nuevas patentes y regularizaciones de aquellas que se encuentran
sin autorizacion de funcionamiento.

c) Tramitar las solicitudes de cambio de domicilio.

d) Gestionar la reactualizacion de patentes eliminadas

14.2. DEPARTAMENTO DE ATENCION A LOS VECINOS

ARTICULO 128°: El Departamento de Atencion a los Vecinos depende directamente de la Direccidn
de Atencion al Contribuyente, y tiene por objeto atender y procurar dar solucion a las presentaciones
o reclamos efectuados por la comunidad, proporcionar informacién de caracter comunal y municipal
a los vecinos.

El Departamento de Atencion a los Vecinos le corresponde las siguientes funciones:

a) Registrar y gestionar las inquietudes y comunicaciones de residentes y usuarios, recibidos a
través de correos electronicos, llamados telefonicos y visitas, velando por la entrega de la
respuesta y solucion a las presentaciones de la comunidad.

b) Proponer e implementar procedimientos y estandares de calidad de atencion al vecino para
una mejor gestion.

c) Recopilar, procesar, mantener informacion estadistica comunal y de atenciones a vecinos,
para propender a una mejor gestion en este ambito.

14.2.1. OFICINA DE ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES

ARTICULO 129°: La Oficina de Atencion y Seguimiento de Solicitudes depende directamente del
Departamento de Atencion a los Vecinos, y tiene por objeto verificar la solucion a las solicitudes
ingresadas al Departamento.

La Oficina de Atencion y Seguimiento de Solicitudes, tiene las siguientes funciones:
a) Velar por la respuesta oportuna a los vecinos.
b) Gestionar y revisar las respuestas otorgadas a los vecinos, de manera eficiente y eficaz.
¢) Mantener actualizada la informacion del municipio.
d) Coordinar las respuestas que requieran consultas de las corporaciones vinculadas a la comuna.

14.3. OFICINA DE CONTROL Y GESTION DOCUMENTAL

ARTICULO 130°: La Oficina de Control y Gestion Documental, depende directamente de la Direccion
de Atencion al Contribuyente, y tiene por objeto coordinar las funciones del personal, dando apoyo a
la Direccion.

La Oficina de Control y Gestion Documental, tiene las siguientes funciones:
a) Confeccionar, despachar y llevar el control de los actos administrativos de la Unidad.
b) Recepcionar y despachar, fisicamente y por Sistema Documental, toda la correspondencia
dirigida a la Unidad.
c) Llevar coordinadamente la agenda de la Direccion y el uso de los recursos materiales con que
cuenta la Unidad.
d) Coordinar las tareas del personal de apoyo a la Unidad.

15. DIRECCION DE FISCALIZACION

ARTICULO 131°: La Direccién tiene como objetivo la fiscalizacién del correcto cumplimiento de las
disposiciones legales, ordenanzas y reglamentos que guarden relacion con las actividades lucrativas,
transito y transporte, aseo y ornato, medio ambiente y otras materias que no sean de competencia
exclusiva de otra unidad municipal.

La Direccion de Fiscalizacion tiene las siguientes funciones:

a) Planificar, organizar, ejecutar y controlar los programas de accién destinados al cumplimiento
de los objetivos de la Direccion.

b) Gestionar y evaluar el correcto uso de los recursos humanos y fisicos para atender a la
comunidad en forma oportuna y desarrollar las labores de fiscalizacion del correcto
cumplimiento de las disposiciones legales, ordenanzas y reglamentos en el ambito de su
competencia comunal.

c) Mantener registro y elaborar estadisticas respecto de los hechos relevantes que se detecten en
la comuna en materia de delito y de que tomen conocimiento en el ejercicio de sus funciones.
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d) Denunciar a las autoridades policiales correspondientes las situaciones que pudieran afectar la

seguridad interna y requerir su solucion cuando proceda.

De esta Direccion dependen las siguientes unidades:

15.1. Oficina de Administracion Interna

15.2. Departamento de Coordinacion de Planificacion y Operaciones
15.2.1. Seccion de Operaciones

15.2.2. Seccion de Planificacion

15.1. OFICINA DE ADMINISTRACION INTERNA

ARTICULO 132°: La Oficina de Administracion Interna, depende jerarquicamente de la Direccién de
Fiscalizacion y tiene por objeto apoyar la gestion de la Direccion y la administracion del personal,
recursos fisicos y tecnologicos, destinados para cumplir su labor.

La Oficina de Administracion Interna, tiene las siguientes funciones:

a) Apoyar a la Direccion en la formulacion y control presupuestario
b) Gestionar la adquisiciéon de bienes y servicios necesarios para llevar a cabo las funciones de la

Direccion.

¢) Controlar administrativa y técnicamente todos los contratos externos que presten servicios al

municipio a través de la Direccion.

d) Mantener la administracion y Control de la infraestructura, inventarios, vestuario y equipos

de cargo personal que se entregan a la Direccion.

e) Mantener y controlar la bodega de la Direccion.
f) Proponer planes de capacitacion técnica para los funcionarios de la Direccion.
g) Gestion de recursos humanos de la Direccion.

15.2. DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE PLANIFICACION Y OPERACIONES

ARTICULO 133°: El Departamento de Coordinacion de Planificacién y Operaciones depende
jerarquicamente de la Direccion de Fiscalizacion y tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Apoyo en Planificar, organizar y controlar los programas de accion destinados al cumplimiento
de los objetivos de la Direccion.

Gestionar y evaluar el correcto uso de los recursos humanos y fisicos para atender a la comunidad
en forma oportuna en materias de fiscalizaciéon en el ambito de competencia comunal.
Gestionar, en forma colaborativa con otras unidades municipales, fiscalizaciones de mayor
complejidad.

Gestionar respuestas, denuncias, reclamos, consultas y otras presentaciones de los vecinos y/o
usuarios de la comuna que ingresan a la municipalidad por diversos canales.

Informar a los organismos publicos y privados correspondientes y/o a las unidades municipales
responsables de su solucién, las denuncias, notificaciones e infracciones a las normas legales y
reglamentarias vigentes en las materias cuya resolucion y seguimiento les competa.

Informar, aquellos problemas detectados en los bienes nacionales de uso publico, a las unidades
competentes, que ameriten una pronta solucion.

15.2.1. SECCION DE OPERACIONES

ARTICULO 134°: La Seccion de Operaciones depende jerarquicamente del Departamento de
Planificacion y Operaciones de la Direccién de Fiscalizacion y tiene por objeto coordinar, ejecutar y
supervisar las acciones operativas en el territorio comunal.

La Seccidn de Operaciones tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)
b)
<)
d)

e)

Utilizar los insumos entregados por el departamento de planificacion para realizar un plan
despliegue operativo de recursos humanos en la comuna.

Ejecutar el plan de despliegue operativo para distribuir los recursos para el ejercicio de sus
facultades.

Prestar apoyo operativo en terreno requerido por las distintas unidades municipales en materias
que corresponda.

Ejecutar, en forma colaborativa con las areas de inspeccion técnica de otras unidades
municipales, fiscalizaciones de mayor complejidad.

Remitir a los Juzgados de Policia Local, las infracciones cursadas por incumplimientos a las
normas legales y reglamentarias vigentes.
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f) Fiscalizar el cumplimiento de las Leyes y Ordenanzas Municipales vigentes que afecten a los
Contribuyentes que mantengan Patentes y/o Permisos Municipales en la Comuna.

g) Ejecutar los programas de fiscalizacion determinados en la planificacion anual.

h)  Cursar las infracciones a todos los Contribuyentes que se encuentren morosos en el pago de las
Patentes, Derechos y Permisos de acuerdo a lo estipulado en procedimiento de cobranza.

i) Efectuar la entrega de Decreto de Autorizacion y término de funcionamiento, de Clausura y
notificaciones de infracciones a la Ley de Rentas Municipales, cumpliendo con las normas de
notificacion.

1) Fiscalizar la Publicidad de terceros y concesiones de espacios publicos, tanto aéreo como
subterraneo.

k) Fiscalizar y emitir informes, respecto a los reclamos efectuados por los Contribuyentes.

15.2.2. SECCION DE PLANIFICACION

ARTICULO 135°: La Seccion de Planificacién depende jerarquicamente del Departamento de
Planificacion y Operaciones de la Direccion de Fiscalizacion y tiene por objeto apoyar a la Direccion
en la definicion de estrategias, planes y programas.

La Seccion de Planificacion, tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Asesorar a la Direccién en el ejercicio de sus facultades, incluyendo la organizacion de los
recursos operativos internos y el uso de medios tecnoldgicos.

b)  Generar informacion a la Direccion para planificar un mejor despliegue operativo de recursos
en terreno por medio de informes de analisis y comportamiento de los infractores de las
ordenanzas en la comuna, en el ambito de su competencia.

c) Informar, aquellos problemas detectados en los bienes nacionales de uso publico, a las unidades
competentes, que ameriten una pronta solucion.

d) Realizar seguimiento y evaluacion a los programas y politicas implementadas por la Direccion.

e) Planificar, organizar, controlar y coordinar con otras unidades, las actividades relacionadas con
la fiscalizacion de las ordenanzas municipales y normativa legal vigente.

16. DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

ARTICULO 136°: La Direccién de Infraestructura tiene por objeto velar por la correcta ejecucion de
obras concesionadas a terceros, la mantencion y reparacion de obras viales, del alumbrado publico y
del mobiliario urbano que le corresponda y velar por el cumplimiento de normas legales y
reglamentarias que regulan las ocupaciones y rupturas en Bienes Nacionales de Uso Publico.

A esta Direccion, le corresponden las siguientes funciones:

a) Proponer, gestionar e implementar politicas generales de administracion de infraestructura
publica municipal.

b) Evaluar el estado de los pavimentos, vialidad urbana y espacios publicos de la comuna,
proponer mejoras y estudios para incorporarlos al plan de inversién municipal.

c) Analizar permanentemente las nuevas tecnologias que sirvan a la mejor gestién municipal de
su infraestructura en beneficio de la comunidad.

d) Mantener una coordinacion directa con las empresas de servicio publico que actien en la
comuna para que mantengan infraestructura en buenas condiciones.

e) Planificar, disefar y establecer Planes de fiscalizacion e inspeccion de las distintas concesiones
municipales a cargo.

f) Analizar y evaluar permanentemente el comportamiento y desarrollo de las distintas
concesiones a cargo y proponer mejoras en las areas que correspondan.

g) Preparar, proponer y gestionar el presupuesto municipal asignado a la Direccion.

h) Preparar expedientes técnicos en las areas propias de su competencia.

i) Proponer al Alcalde nuevas ordenanzas, modificar o actualizar las ya existentes, en el ambito
de su competencia.

j) Supervisar y fiscalizar la correcta modificacion, mantencién y reparacién de los bienes
inmuebles municipales o que se encuentren bajo su administracion, de forma directa o a través
de terceros.

k) Mantener permanentes relaciones de coordinacion con las Instituciones Publicas y Privadas
que tengan atingencia con obras viales en la Comuna.

) Ejecutar y fiscalizar obras de mantencion y reparacion de infraestructura y mobiliario
municipal en los Bienes Nacionales de Uso Pablico (BNUP).

m) Otorgar Permisos, por ocupacion transitoria y/o ruptura en Bien Nacional de Uso Piblico,
manteniendo el registro y control de las garantias entregadas.



Providencia

n)

0)

Secretaria Municipal

HOJA N°57 DEL DECRETO ALCALDICIO EX.N°® ] ? / de 2021

Mantener el catastro actualizado de la infraestructura comunal a cargo, tales como estado de
los pavimentos, instalaciones de alumbrado publico, mobiliario urbano menor, refugios
peatonales, kioscos, etc.

Asesorar al Alcalde y Administrador Municipal en las materias propias de la funcion.

De esta Direccion dependen las siguientes unidades:

16.1. Departamento de Infraestructuras en el BNUP

16.2. Departamento de Ejecucion de Obras de Pavimentacion y Obras Menores
16.3. Seccion Permisos BNUP.

16.1. DEPARTAMENTO DE INSFRAESTRUCTURAS EN EL BIEN NACIONAL DE USO PUBLICO

ARTICULO 137°: El Departamento de Infraestructuras en el Bien Nacional de Uso Publico depende
directamente de la Direccién de Infraestructura, y tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

<)

d)
e)

f)
g)

h)

)

m)

n)

0)

Asesorar al Director de Infraestructura, en las materias técnicas, administrativas y normativas
inherentes a su funcion.

Generar los expedientes para realizar la licitacion para la ejecucién de proyectos y mantencion
del Alumbrado Publico y de reparacion o mantencion de la infraestructura en el Bien Nacional
de Uso Publico.

Ejecutar y supervisar los Proyectos de Alumbrado Pablico y de reparacion y mantencion de la
infraestructura en el Bien Nacional de Uso Publico, de acuerdo a las necesidades de la comuna.
Licitar, desarrollar y supervisar los Proyectos de lluminacion en recintos municipales.
Gestionar la Mantencion de alumbrado publico con sus distintos contratos resolviendo las
denuncias respecto a este servicio en tiempo y forma.

Controlar y administrar el sistema de Telegestion de luminarias.

Controlar, aplicar y actualizar el Plan de Luz del Alumbrado Publico comunal, con el fin de
controlar el crecimiento del parque luminico de la comuna.

Evaluar, actualizar e implementar las Nuevas Tecnologias del alumbrado publico tendientes a
mejorar el control y reducir consumos.

Estudiar la Iluminacion Pablica para satisfacer necesidades de la comuna y contribuir con la
seguridad ciudadana.

Cumplir lo Normativo del Alumbrado Publico de acuerdo a la nueva normativa SEC.

Controlar los Medidores de alumbrado publico y Consumos de energia eléctrica con la finalidad
de llevar un control de los consumos municipales.

Evaluar los potenciales de nuevas Concesiones municipales de Estacionamientos Subterraneos,
sus beneficios y oportunidades, con el fin de mejorar los servicios comunales, ayudando a
mejorar la vialidad y alimentando con esto el banco municipal de proyectos de concesiones.
Controlar la Explotacion de concesione de: Estacionamientos subterraneos, Refugios
Peatonales, Kioscos de productos perecibles y no perecibles, Publicidad en BNUP sobre soportes
municipales, entre otros.

Mantener los expedientes que se llevan de las obras o proyectos en desarrollo, de acuerdo a
exigencias de Contraloria General de la Republica.

Administrar la Bodega Municipal en la que se almacenan los elementos provenientes del Bien
Nacional de Uso Publico o elementos nuevos que sirven de stock para reemplazar los elementos
danados.

16.2. DEPARTAMENTO DE EJECUCION DE OBRAS DE PAVIMENTACION Y OBRAS MENORES

ARTICULO 138°: El Departamento de Ejecucion de Obras de Pavimentacién y Obras Menores depende
directamente de la Direccion de Infraestructura, y tiene a su cargo las siguientes funciones:

d)
e)

g)

Asesorar al Director de Infraestructura, en las materias técnicas, administrativas y normativas
inherentes a su funcion.

Ejecutar y fiscalizar la correcta mantencion y reparacién de los bienes inmuebles municipales
0 que se encuentren bajo su administracion, realizados por si misma o a través de terceros.
Ejecutar y fiscalizar la correcta mantencion y reparacion del mobiliario urbano menor ubicado
en bienes nacionales de uso publico, tales como rejas peatonales, topes metalicos de
contencion vehicular, rejillas de sumideros.

Ejecutar y fiscalizar la correcta mantencion y reparacion de los pavimentos de veredas y
calzadas de la comuna.

Ejecutary fiscalizar los Proyectos de Soterramiento de Redes Eléctricas y Telecomunicaciones.
Desarrollar la Ingenieria de los Proyectos de Pavimentacion.

Ejecutar y fiscalizar los Proyectos de Pavimentacion Urbana.
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Presupuestar, convenir y ejecutar trabajos de pavimentacién con cargo al Sistema de
Administracion de Fondos de Terceros.

Elaborar presupuestos estimados de obras de pavimentacion para su ejecucién a peticion de
la Secretaria Comunal de Planificacion.

Mantener un catastro permanente del estado de los pavimentos de veredas y calzada de la
comuna, para disefar y proponer planes y programas de mantencion y reparacion de
pavimentos.

Mantener un banco de proyectos de pavimentacién para postular a fondos sectoriales.
Mantener permanentes relaciones de coordinacion con las Instituciones Publicas y Privadas
que tengan atingencia con obras viales en la Comuna.

m) Atender, solucionar e informar denuncias y reclamos relacionados con los pavimentos de

n)

veredas y calzadas, recibidos por la comunidad o de otras unidades municipales, determinando
las medidas a implementar para su solucion.

Realizar la recepcion final e informe sobre el estado de pavimentos de los proyectos
inmobiliarios de la comuna.

16.3. SECCION PERMISOS BIEN NACIONAL DE USO PUBLICO

ARTICULO 139°: La Seccion Permisos Bien Nacional de Uso Publico depende directamente de la
Direccion de Infraestructura, y tiene a su cargo las siguientes funciones:

Evaluar solicitudes, calcular derechos y otorgar permisos para la ocupacion temporal y/o
ruptura en el bien nacional de uso publico.

Manejar estadistica de ingresos municipales y toda variable Gtil derivada del otorgamiento de
permisos.

Asesorar técnicamente al Director de Infraestructura, en materias administrativas, normas
técnicas, ordenanzas y leyes inherentes a su funcion.

Estudiar y/o proponer al Director modificaciones a las ordenanzas municipales vigentes, en
temas relativos a faenas de diversos tipos en el bien nacional de uso publico, asi como la
Ordenanza de Derechos Municipales.

Coordinar con las empresas de servicios la elaboracion de presupuestos y anteproyectos, de
obras de poliductos en el bien nacional de uso publico para soterramiento o traslado de redes.
Atender denuncias y reclamos relacionados con intervencion de empresas de servicios y fallas
de su infraestructura, como tendidos de cables cortados, tapas de camaras quebradas, danos
en postaciones, etc.

Efectuar inspecciones e informes técnicos del bien nacional de uso publico con ocasion de
accidentes personales provocados por la ejecucion de obras y el estado de la infraestructura
de los servicios de utilidad publica.

Efectuar coordinaciones permanentes con las empresas de servicio de utilidad publica,
empresas Inmobiliarias, Constructoras, Organos del Estado y otros, con motivo de la ejecucion
de sus proyectos en la Comuna.

Mantener la instancia de coordinacion general entre el Municipio y los servicios de utilidad
publica en todas aquellas materias que se relacionen y que deban resolverse en conjunto, con
relacion a sus instalaciones, denominadas “Planta Externa”.

Fiscalizar e inspeccionar las obras en ejecucion, sean de empresas de servicios o empresas
particulares.

Cursar Notificaciones y Citaciones a los Juzgados de Policia Local, por infracciones a las
Ordenanzas recogidas en las fiscalizaciones que se realicen y emitir los informes respectivos a
los Juzgados.

Controlar la Matriz de Riesgo del proceso de otorgamiento de permisos en el Bien Nacional de
Uso Publico.

17. DIRECCION TECNOLOGIA Y GESTION DIGITAL

ARTICULO 140°: La Direccién de Tecnologia y Gestion Digital (DTGD) tiene por objetivo proveer
eficaz y eficientemente al Municipio de las plataformas, bienes y soluciones tecnolégicas requeridas
para la entrega de servicios de excelencia a vecinos, contribuyentes y usuarios internos, generando
politicas que aseguren el cuidado y la adecuada actualizacion de los activos tecnologicos y de
informacion, el cumplimiento de la legalidad vigente y facilitando el funcionamiento coordinado entre
las unidades municipales y otras entidades publicas o privadas.
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Funciones Direccion:

a) Liderar el establecimiento de politicas y estrategias para la gestion de tecnologias y de la
informacion en el Municipio, asegurando el cumplimiento de objetivos municipales, la adecuada
gestion de riesgos, la seguridad de la informacion y el cumplimiento legal.

b)  Promover y contribuir a la constante modernizacion e innovacion en los procesos y servicios
municipales.

c) la adecuada y oportuna provision de la infraestructura, los sistemas y el soporte tecnoldgico
necesarios para la entrega de los distintos servicios municipales.

d) Asegurar diligencia y cumplimiento legal en la adquisicion, mantenimiento y asignacion de
bienes y en la gestion contractual de los servicios tecnoldgicos que estuviesen a cargo de la
direccion.

e) Asegurar la promocion y el fomento del cuidado y correcta utilizacion de las herramientas,
bienes y servicios de tecnologias de informacion.

De esta Direccion dependen las siguientes unidades:
17.1 Departamento de Operaciones

17.1.1. Seccioén Infraestructura

17.2 Departamento de Sistemas

17.3 Departamento de Gestion Tl

17.3.1. Seccion de Control de Gestion

17.1. DEPARTAMENTO OPERACIONES

ARTICULO 141°: El Departamento de Operaciones Tl depende directamente de la Direccién de
Tecnologia y Gestion Digital, y tiene por objetivo proveer la infraestructura, la asistencia y el soporte
tecnoldgico necesarios para posibilitar el funcionamiento coordinado, transversal e integrado de los
servicios y unidades municipales.

El Departamento de Operaciones tiene las siguientes funciones:

a) Garantizar la existencia de procesos que aseguren el cumplimiento de los estandares de calidad,
continuidad operativa y niveles de servicio definidos para los servicios tecnoldgicos, las
plataformas sobre las cuales operan y las redes de comunicacion utilizados por el Municipio.

b) Identificar y gestionar oportunamente los riesgos asociados a las tecnologias y a la seguridad de
la informacion, asegurando la existencia de planes de continuidad de negocio (BCP) y de
recuperacion de desastres (DRP).

c) Entregar el soporte tecnologico y la capacitacion requerida en el uso de las herramientas y
sistemas dispuestos para la realizacion de sus funciones, a los usuarios municipales o a personal
de las entidades con las cuales el Municipio mantenga convenios de colaboracion que asi lo
permitan.

d) Solicitar, almacenar, distribuir y registrar oportunamente los bienes y servicios tecnoldgicos
requeridos para dar respuesta a las necesidades municipales, asegurando el cumplimiento de
los estandares requeridos y manteniendo actualizado el Inventario de Activos Tecnoldgicos del
municipio.

e) Administrar la Mesa de Servicios, entregando Soporte de Nivel 1 y Nivel 2 tanto a la plataforma
tecnologica como a los sistemas municipales, registrando los incidentes reportados a la mesa de
servicios y la solucion de cada uno de ellos.

f) Promover, apoyar y coordinar el programa de capacitacion en materias de tecnologia a usuarios
de la Municipalidad y/o de las entidades con las cuales el Municipio mantenga convenios de
colaboracién que asi lo permitan.

17.1.1. SECCION INFRAESTRUCTURA

ARTICULO 142°: La Seccion Infraestructura, depende directamente del Departamento de
Operaciones, y tiene las siguientes funciones:

a) Gestionar los planes de mantenimiento preventivo sobre infraestructura, redes y bases de datos,
tanto aquellas administradas por personal municipal como también por servicios externalizados.

b)  Gestionar planes de continuidad de negocio (BCP) y de recuperacion de desastres (DRP).

c) Gestionar los aspectos de Seguridad de la Informacion relacionados al servicio y aplicar las
politicas de Seguridad de la informacion definidas por el Municipio.

d) Garantizar la eficacia y eficiencia en el funcionamiento de las Redes de Comunicacion de Datos
e Internet, en todas las dependencias municipales.
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e) Prestar asesoria en materias de infraestructura tecnoldgica, cuando fuere requerido, a las
unidades municipales o a las entidades con las cuales el Municipio mantenga convenios de
colaboracion que asi lo permitan.

17.2. DEPARTAMENTO SISTEMAS

ARTICULO 143°: El Departamento de Sistemas, depende de la Direccién de Tecnologia y Gestion
Digital, y tiene por objetivo contribuir con sistemas, plataformas y soluciones tecnolégicas
actualizadas para la entrega de servicios de excelencia a vecinos, contribuyentes y usuarios internos
al Municipio.

El Departamento de Sistemas tiene las siguientes funciones:

a)  Mantener actualizado el Plan de Evolucion Tecnologica de los sistemas del municipio, velando
por su cumplimiento e informando oportuna y periédicamente de los avances o cambios en el
mismo.

b)  Asesorar, plantear alternativas y/o proveer la tecnologia a las distintas iniciativas de innovacion,
automatizacién y/o mejora continua de procesos y servicios de las unidades municipales o de
las entidades con las cuales el Municipio mantenga convenios de colaboracion que asi lo
permitan.

c) Asegurar la constante actualizacion tecnologica de los sistemas municipales.

d) Proveer y/o solicitar oportunamente la provision de bienes y servicios tecnoldgicos para dar
respuesta a las necesidades municipales.

e) Elaborar y mantener actualizada la documentacion de los sistemas municipales y sus
integraciones (manuales, flujos de proceso, diagramas, etc.).

f)  Asegurar la adecuada coordinacion de las actividades de integracion tecnolégica con entidades
internas y externas.

17.3. DEPARTAMENTO GESTION TI

ARTICULO 144°: El Departamento de Gestion Tl depende de la Direccion de Tecnologia y Gestion
Digital, y tiene por objetivo apoyar a la Direccion en las tareas administrativas de compra, control de
gestion, elaboracion de politicas, definicion de normas y promocmn de buenas practicas para la
gestion de bienes y servicios tecnolégicos.

El Departamento de Gestion Tl tiene las siguientes funciones:

a)  Apoyar a la Direccion en las materias referidas a Planificacion y Control de las actividades de
los distintos departamentos.

b) Elaborar y controlar la ejecucion del Presupuesto de la Direccion, proponiendo fundadamente
modificaciones en caso de ser necesarias.

c) Velar por el cumplimiento de las bases y normas administrativas y legales de los contratos
gestionados por la Direccion o sus Departamentos, administrando y gestionando toda la
documentacion pertinente.

d) Ejecutar procesos de adquisicion de bienes y servicios tecnologicos del Municipio

e) Estandarizar y normalizar los distintos procesos asociados al desarrollo, provmon y puesta en
marcha de servicios tecnolégicos.

f)  Promover y fomentar el cuidado y correcta utilizacion de los bienes y servicios de tecnologia de
informacion.

g) Generar y difundir la reporteria requerida para controlar el rendimiento de los servicios
tecnologicos internos y externos.

h)  Apoyar, cuando fuese requerido, la operacion de los distintos departamentos de la Direccion,
en sus distintas actividades.

i) Prestar asesoria en materias de gestion de tecnologia, cuando fuere requerido, a las unidades
municipales o a las entidades con las cuales el Municipio mantenga convenios de colaboracién
que asi lo permitan.

17.3.1. SECCION CONTROL DE GESTION

ARTICULO 145 °: La Seccion Control de Gestion depende del Departamento de Gestion T, y tiene las
siguientes funciones:

a) Proponer e implementar los procesos, herramientas e informes que permitan apoyar las tareas
de planificacion y control de proyectos, actividades administrativas o procesos operacionales
administrados por la Direccion.
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b)  Generar y difundir oportuna y adecuadamente los indicadores que permitan medir el desempefio
de los servicios tecnoldgicos y dar correcto seguimiento a los distintos contratos, procesos
administrativos, operacionales y proyectos gestionados por la Direccion.

c) Prestar asesoria en materias de control de gestion, cuando fuere requerido, a las unidades
municipales o a las entidades con las cuales el Municipio mantenga convenios de colaboracion
que asi lo permitan.

18. DIRECCION DE COMUNICACIONES

ARTICULO 146°: La Direccion de Comunicaciones tiene por objeto la elaboracion y desarrollo del
plan de comunicacion estratégica del municipio, a nivel interno y externo, entendido como las
acciones que permiten establecer la presencia, posicionamiento y validaciéon con nuestra comuna.

La Direccion de Comunicaciones tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar la politica de comunicaciones del municipio.

b) Ejecutar el plan de comunicaciones y velar por su cumplimiento.

¢) Supervisar la correcta aplicacion de la imagen corporativa definida por la Municipalidad.

d) Elaborar estrategias de difusion, contenidos, diseio y produccion de piezas graficas para las
distintas unidades del municipio y supervisar su aplicacion.

e) Recopilar, analizar e interpretar la informacion emanada de la opinion publica y medios de
comunicacioén que podria ser relevante para la toma de decisiones o la gestion de proyectos
institucionales.

f) Crear y dirigir medios de difusion propios que informen ala comunidad de eventos y
actividades municipales.

g) Coordinar y administrar las redes sociales del municipio.

h) Generar politicas para facilitar el acceso ciudadano a la informacion publica que emana del
municipio, en relacion a la Ley N°20.285 sobre Acceso a la Informacion Puablica.

i) Proveer a los medios de comunicacion de los eventos y actividades municipales, para que estos
informen a la comunidad.

j) Asesorar al Alcalde y funcionarios municipales en su relacion con los medios de comunicacion
y en las acciones comunicacionales que se deriven del trabajo municipal.

k) Elaborar un plan de comunicaciones internas del municipio, coordinar su ejecucion y supervisar
su correcto cumplimiento.

De esta Direccion dependen las siguientes unidades:

18.1. Departamento de Prensa y Redes Sociales

18.3. Departamento de Disefio y Marketing

18.3.1. Seccion Diseno y Comunicacion Audiovisual

18.3.2. Seccion Marketing Digital y Difusion

18.4. Departamento de Protocolo, Planificacion Programatica y Eventos

18.1. DEPARTAMENTO DE PRENSA Y REDES SOCIALES

ARTICULO 147°: El Departamento de Prensa y Redes Sociales depende directamente de la Direccion
de Comunicaciones, y tiene a cargo la relacion con los medios de prensa externos, la comunicacion
con los vecinos, las organizaciones sociales, grupos de interés y la comunicacion al interior de la
municipalidad.

El Departamento de Prensa y Redes Sociales tiene las siguientes funciones:
a) Mantener actualizada las noticias y eventos en la pagina web del municipio.
b) Proveer informacion para la cobertura de medios de comunicacion en las actividades
municipales para la comunidad.
¢) Monitorear diariamente la prensa nacional y local para identificar oportunidades y riesgos
comunicacionales.
d) Registrar la gestion municipal para comunicarla a los vecinos.

18.3. DEPARTAMENTO DE DISENO Y MARKETING
ARTICULO 148°: El Departamento de Disefio y Marketing depende directamente de la Direccién de
Comunicaciones, y tiene por objeto Disefiar, Producir, gestionar, difundir y evaluar las actividades,

servicios y programas de la Municipalidad.

El Departamento de Disefio y Marketing, tiene las siguientes funciones:
a) Generacion del contenido y la informacion que se requiere para la creacion de piezas graficas.



Providencia

Secretaria Municipal

HOJA N°62 DEL DECRETO ALCALDICIO EX.N°® i % / de 2021

b) Elaborar la estrategia de difusion, contenido, disefio y produccion de las actividades,
programas y servicios de la Municipalidad.

c) Creacion y disefo de piezas graficas de las actividades, programas y/o campafas que realiza
el municipio.

d) Coordinacion con agencias externas de las piezas graficas y campanas de comunicacion.

Lineamientos estratégicos para la produccion de imagenes y fotografias.

Evaluacion de las campanas comunicacionales del municipio.

Mantener el registro fotografico y audiovisual del municipio.

Elaboraciéon de material audiovisual y fotografico para las comunicaciones del municipio.

Fe=220

18.3.1. SECCION DISENO Y COMUNICACION AUDIOVISUAL

ARTICULO 149°: La Seccion Disefio y Comunicacion Audiovisual depende directamente del
Departamento de Disefio y Marketing, y tiene por objeto disefar y comunicar los eventos, programas,
servicios y actividades de la Municipalidad y sus Direcciones.

La Seccion Disefio y Comunicacion Audiovisual, tiene las siguientes funciones:

a) Ejecutar estrategias de difusion, contenidos, disefio y produccion de piezas graficas y
audiovisuales de la Municipalidad, en coherencia con la Politica de Comunicaciones del
Municipio.

b) Generacion y edicion del contenido audiovisual de las actividades, servicios y programas de la
Municipalidad.

c) Elaborar material audiovisual de las actividades, servicios y programas de la Municipalidad.

18.3.2. SECCION MARKETING DIGITAL Y DIFUSION

ARTICULO 150°: La Seccion Marketing Digital y Difusion depende directamente del Departamento de
Disefio y Marketing, y tiene por objeto establecer canales que permitan una comunicacion directa
entre las actividades, programas y servicios que la Municipalidad otorga, con sus vecinos, utilizando
las herramientas digitales existentes.

La Seccion Marketing Digital y Difusion, tiene las siguientes funciones:

a) La utilizacion de herramientas digitales para la comunicacion de los programas, actividades y
servicios que entrega la Municipalidad a sus vecinos.

b) Revisar y evaluar la aplicacion de nuevas herramientas digitales, que pudieran ser (tiles en la
aplicacion de la politica comunicacional de la Municipalidad.

¢) Generacion, aplicacion, difusion y supervision de las estrategias comunicaciones, mediante las
diversas herramientas digitales.

d) Colaborar en la convocatoria de las actividades, programas y servicios que realiza la
Municipalidad. -

18.4. DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO, PLANIFICACION PROGRAMATICA Y EVENTOS

ARTICULO 151°: El Departamento de Protocolo, Planificacién Programatica y Eventos depende
directamente de la Direccion de Comunicaciones, y tiene por objeto administrar y apoyar la
planificacion, evaluacion, seguimiento y ejecucion oportuna de los proyectos, programas y
actividades del municipio.

El Departamento de Protocolo, Planificacion Programatica y Eventos, tiene las siguientes funciones:

a) Planificar anualmente las actividades y eventos, generando estrategias de compras de bienes y
servicios que permitan optimizar el uso de los recursos disponibles para los distintos programas.

b) Disefar, implementar, monitorear y controlar un sistema de gestion de la informacion que
permita la evaluacion de resultados de los proyectos, programas y actividades y la definicion
fundada de nuevas iniciativas.

c) Apoyar el disefio y elaboracion de los distintos programas sociales, recreativos y culturales de
la municipalidad.

d) Establecer los criterios fundados de mediano y largo plazo que permitan orientar el sentido y
coherencia de las actividades y programas desarrollados por las distintas direcciones.

e) Proponer nuevas metodologias, procesos, procedimientos, proyectos y programas, con el
objetivo de mejorar la efectividad y eficacia de sus acciones en pro del vecino.

f)  Establecer politicas internas necesarias para coordinar, conciliar y mantener una base de datos
comun asociadas a la oferta programatica y de beneficios: costos, cobertura, contratos,
beneficiarios, prestaciones y toda otra informacion de relevancia.
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g) Elaborar, mantener y actualizar informacion y estadisticas, analisis de datos e informacion
actualizada de la comuna, su poblacion, los beneficiarios y los programas desarrollados por el
municipio.

h) Disenar y ejecutar estudios que permitan identificar el perfil de las comunidades y grupos
presentes en la comuna, sus necesidades y los aspectos de mayor impacto en su calidad de vida
y oportunidades de desarrollo.

i) Formular, proponer, coordinar, gestionar e implementar proyectos relacionados con la gestion
interna de la Direccion, procurando instalar las capacidades y competencias para su continuidad
y operacion.

j)  Fomentar y coordinar un efectivo contacto y comunicacion de la Alcaldia y del Municipio con los
Publicos de interés, grupos de opinion, autoridades e instituciones.

k)  Organizar ceremonias, actos oficiales, entrevistas, reuniones y otras actividades similares.

l)  Asesorar al Alcalde en todas las materias relativas al protocolo de la Municipalidad.

m) Mantener actualizada la ndmina de autoridades comunales, regionales y nacionales en ejercicio.

n) Organizar programas y proyectos, tanto municipales como con instituciones externas,
estableciendo alianzas estratégicas de mutuo beneficio que conciten el interés publico, a fin de
lograr un cabal conocimiento y estrecha vinculacion con la institucion.

o) Organizar y dirigir el Protocolo de las actividades, ceremonias y actos oficiales y cursar
oportunamente las invitaciones a las autoridades y demas invitados.

p) Velar porque se dé correcta y oportuna acogida a solicitudes de personas e instituciones que
solicitan materializar Convenios y otras acciones de mutuo beneficio, especialmente entidades
culturales y de servicio a la comunidad, audiencias y solicitudes diversas.

19. DIRECCION DE BARRIOS Y PATRIMONIO

ARTICULO 152°: La Direccion de Barrios y Patrimonio, tiene como objetivo estudiar, documentar,
rescatar, conservar, difundir y apoyar la gestion del patrimonio cultural y natural de la Comuna.

La Direccién de Barrios y Patrimonio, tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar y mantener actualizado el catastro y estado de conservacion del patrimonio material
e inmaterial de la comuna de Providencia, con especial atencion de aquellos bienes ya
protegidos por la legislacion vigente.

b) Estudiar los medios mas efectivos para la identificacion y proteccion legal del patrimonio
cultural y natural local.

c) Explorar vinculos con otras entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales, cuya
experiencia en la gestion patrimonial de los barrios sea un valioso aporte para la comuna de
Providencia y otras comunas del pais.

De esta Direccion dependen las siguientes unidades:
19.1. Departamento de Gestion Patrimonial de Barrios
19.1.1. Seccién de Estudios y Registro

19.1.2. Seccion Conservacion Histdrica

19.1.3 Seccion Forestal

19.2. Departamento Bibliotecas

19.1.3. Oficina Espacio Literario Santa Isabel

19.1. DEPARTAMENTO DE GESTION PATRIMONIAL DE BARRIOS

ARTICULO 153°: El Departamento de Gestién Patrimonio de Barrios depende jerarquicamente de la
Direccion de Barrios y Patrimonio, y tiene como objetivo investigar, conservar, proteger y difundir,
el patrimonio cultural y natural de la comuna y de sus zonas patrimoniales.

El Departamento de Gestion Patrimonio de Barrios tiene las siguientes funciones:

a) Proponer, coordinar y ejecutar, proyectos e iniciativas destinadas a la identificacion, registro,
proteccion, conservacion, rehabilitacion, restauracion y difusion del patrimonio cultural y
natural de la comuna, asi como a obras nuevas de interés patrimonial, a la gestion patrimonial
de zonas e inmuebles patrimoniales y contribuir en el fortalecimiento de la identidad local de
estos.

b) Elaborar y ejecutar planes y modelos de gestion patrimonial de las zonas e inmuebles
patrimoniales de la comuna, seguln los Lineamientos de Intervencion para ZT definidos en la Ley
N°17.288, de Monumentos Nacionales y los Planos Seccionales para ZCH establecidos en la
Circular DDU 257 del Ministerio de Vivienda y Urbanismo.
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19.1.1. SECCION DE ESTUDIOS Y REGISTRO

ARTICULO 154°: La Seccion de Estudios y Registros depende jerarquicamente del Departamento de
Gestion Patrimonial de Barrios, y tiene como objetivo conocer, investigar, administrar y estudiar
informacion sobre la identidad y patrimonio de la comuna.

La Seccion de Estudios y Registro tiene las siguientes funciones:

a) Disehar, implementar, monitorear y controlar el sistema de gestion de la informacion que
permita la evaluacion de resultados de los proyectos, programas y actividades del
Departamento.

b) Establecer en conjunto con el Departamento, criterios fundados de mediano y largo plazo que
permitan orientar el sentido y coherencia de las actividades y programas desarrollados por los
distintos departamentos.

c) Proponer a al Departamento nuevas metodologias, procesos, procedimientos, proyectos y
programas, con el objetivo de mejorar la efectividad y eficacia de sus acciones.

d) Establecer politicas internas necesarias para coordinar, conciliar y mantener una base de datos
comun asociadas a la oferta programatica y de beneficios.

e) Elaborar, mantener y actualizar informacion y analisis estadistico, de las actividades
realizadas por el Departamento y su impacto social.

19.1.2. SECCION CONSERVACION HISTORICA

ARTICULO 155°: La Seccién de Conservacién Histérica depende jerarquicamente del Departamento
de Gestion Patrimonial de Barrios, y tiene como objetivo posicionar la comuna de Providencia como
articuladora los recursos patrimoniales, mejorando el desarrollo comunal.

La Seccion de Conservacion Historica tiene las siguientes funciones:

a) Articular proyectos y programas entre los distintos sectores que se relacionan con el
patrimonio cultural de la comuna.

b) Desarrollar programas de capacitacion y formacion de turismo cultural, dirigido a la comunidad
que permitan poner en valor el patrimonio cultural.

c) Gestionar convenios de colaboracion con diferentes instituciones, ya sea publicas o privadas,
locales, nacionales y extranjeras, que tengan relacion con el patrimonio.

d) Planificar, implementar y evaluar una oferta programatica y de extension enfocada en
impulsar el patrimonio cultural, que incorpore aspectos que promuevan la puesta en valor del
patrimonio cultural y natural, del territorio comunal.

e) Realizar actividades de extension vinculadas al Turismo Cultural, Patrimonial y Urbano del
pais.

19.1.3. SECCION FORESTAL

ARTICULO 156°: La Seccién Forestal depende jerarquicamente del Departamento de Gestion
Patrimonial de Barrios, y tiene por objeto Preservar, mantener, renovar y gestionar de manera
sustentable las especies arboreas del Bien Nacional de Uso Publico de la comuna, procurando
aumentar su cantidad y considerando la variable de adaptabilidad al cambio climatico.

La Seccion Forestal tiene las siguientes funciones:

a) Ejecutar la mantencion de arboles publicos en calles, avenidas y pasajes de la comuna.

b)  Mantener un catastro actualizado del arbolado urbano existente en la comuna, su estado y las
intervenciones realizadas, y ejecutar proyectos de forestacion.

c) Fiscalizar el cumplimiento de la Ordenanza de Ornato y demas disposiciones legales pertinentes
por parte de la comunidad y en los servicios a su cargo, en materia de arbolado.

19.2. DEPARTAMENTO BIBLIOTECAS

ARTICULO 157°: El Departamento de Bibliotecas depende jerarquicamente de la Direccion de Barrios
y Patrimonio y su objeto es ofrecer a los vecinos, un servicio integral de lectura, actividades y de
encuentros artistico-culturales.

El Departamento de Bibliotecas tiene las siguientes funciones:

a) Realizar estudios que permitan caracterizar a los usuarios y potenciales usuarios con el objeto
de ofrecer servicios atractivos que busquen innovar y convocar a los usuarios a través del disefio
de programas y proyectos especificos, mejorando la calidad de vida de los vecinos.



Providencia

Secretaria Municipal

HOJA N°65 DEL DECRETO ALCALDICIO EX.N° q i / de 2021

b) Disenar, difundir, coordinar, supervisar, evaluar y apoyar logisticamente el disefio y la
implementacion de las actividades que se desarrollan en las sedes de Bibliotecas.

c) Recopilar de las redes sociales del Estado toda la informacion que permita conocer y optimizar
el uso de los beneficios orientados a la lectura y las artes.

d) Evaluar y mantener actualizado todos aquellos convenios y/o alianzas con el sector publico o
privado tendientes a favorecer la lectura y los encuentros culturales.

e) Promover la lectura en la comunidad.

f)  Desarrollar actividades de extension que promuevan la literatura.

g) Mantener un registro actualizado de socios inscritos en los servicios del Departamento, que
permita acceder en forma rapida y eficiente a la informacion de los mismos y que sea un puente
de comunicacion entre los socios, el departamento y el Municipio.

h)  Incorporar nuevas tecnologias y servicios acordes al desarrollo de las bibliotecas municipales a
nivel nacional e internacional.

19.2.1. OFICINA ESPACIO LITERARIO SANTA ISABEL

ARTICULO 158°: La Oficina Espacio Literario Santa lIsabel, depende jerarquicamente del
Departamento de Bibliotecas y tiene por objeto ofrecer a los vecinos, un servicio integral de lectura,
actividades para el sector de Santa Isabel.

La Oficina Espacio Literario Santa Isabel, tiene las siguientes funciones:

a) Disenar, difundir, coordinar, y apoyar logisticamente el disefio y la implementacion de las
actividades que se desarrollan en la sede de Santa Isabel. ’

b) Favorecer la lectura y los encuentros culturales.

c¢) Promover la lectura en la comunidad.

d) Desarrollar actividades de extension con focalizacion en los vecinos de Santa Isabel.

e) Mantener un registro actualizado de socios

20. DIRECCION DE DESARROLLO LOCAL

ARTICULO 159°: La Direccién de Desarrollo Local tiene por objeto elaborar planes y programas de
apoyo a la inversion publica que consoliden el desarrollo econdémico y productivo comunal, creando
las instancias , condiciones y programas como la formulacion de lineamientos y propuestas que
permitan satisfacer las demandas de los microempresarios, emprendedores, y personas en situacion
de cesantia, promoviendo también la atencion de vecinos en condiciones de vulnerabilidad atendidos
en Programas sociales desde las areas constitutivas de la Direccion. Ademas, tendra por objeto
desarrollar y potenciar ecosistemas, planes de capacitacion y plataformas comerciales que fomenten
la vinculacion entre vecinos, emprendedores y empresas de la Comuna con innovacion y
emprendimiento.

La Direccion de Desarrollo Local tiene las siguientes funciones:

a) Promover el desarrollo econdmico local de la Comuna a través de la elaboracion y ejecucion
de planes, programas y proyectos especificos que favorezcan la inversion, el empleo y la
movilidad social.

b) Sensibilizar a los vecinos y emprendedores de Providencia acerca de la importancia del
emprendimiento, innovacién y la economia sostenible

c) Implementar y desarrollar redes de charlas, talleres, seminarios con el propodsito de capacitar
a los vecinos, emprendedores y empresas de Providencia, en materias de emprendimiento e
innovacion.

d) Generar procesos que faciliten y articulen la relacién publica y privada comercial en beneficio
de vecinos, emprendedores y empresas de Providencia.

e) Fomentar la inversiéon privada y estatal, coordinando acciones que atraigan y faciliten el
desarrollo de actividades empresariales que sean de interés local.

f) Implementar plataformas comerciales destinadas a aumentar los canales de comercializacion
de emprendedores y empresas.

g) Dinamizar el empleo comunal a través de la creacion de programas y proyectos que desarrollen
el empleo y las condiciones laborales de los trabajadores de la Comuna.

h) Generar instancias de perfeccionamiento e insercion laboral para los vecinos de Providencia,
respondiendo a las necesidades de empleo de vecinos en transicion laboral, aportando en la
blasqueda de candidatos idoneos para empresas que lo requieran.

i) Ejecutar programas de insercion laboral especializada para personas en situacion de
discapacidad.

j) Generar un apoyo un apoyo integral a las empresas en materias de inclusion laboral
preferentemente con vecinos de Providencia.
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k) Desarrollar, gestionar y promover actividades con instituciones publicas en tematicas de
emprendimiento, innovacion y empleo.

De esta Direccion dependen las siguientes unidades:

20.1. Departamento de Empleo

20.2. Departamento de Innovacion, Industrias Creativas y Economia Sostenible
20.3. Departamento de Emprendimiento

20.3.1. Secciéon Emprendimiento Femenino

20.3.2. Seccion Polos Comerciales

20.3.3. Oficina de Planificacion

20.4. Oficina de Control y Gestion Documental

20.1. DEPARTAMENTO DE EMPLEO

ARTICULO 160°: El Departamento de Empleo depende jerarquicamente de la Direccién de Desarrollo
Local, y tiene como objetivo abastecer de oportunidades de trabajo a los vecinos y vecinas de la
Comuna y residentes de la Region Metropolitana que se encuentran cesantes y/o desocupados, A
través de un proceso de intermediacion laboral.

El Departamento de Empleo tiene las siguientes funciones:

a) Otorgar servicios de intermediacion laboral a personas desocupadas y en busqueda activa de
empleo.

b) Ofrecer una atencion integral en tematicas de empleabilidad, centrandose en la persona y sus
necesidades en pos de una mejor calidad de vida.

c) Promover alianzas estratégicas con organizaciones y empresas publicas y/o privadas que
ofertan capacitacion y/o empleo.

d) Disenar, implementar, evaluar y ejecutar programas y/o proyectos dirigidos a grupos locales
que requieren de un proceso o protocolo de intermediacion laboral.

e) Generar oportunidades reales de contratacion para personas en busqueda de trabajo
pertenecientes a colectivos vulnerables: Personas en situacion de discapacidad, personas
mayores y migrantes de la Comuna.

f) Facilitar la insercion laboral de usuarios con perfil calificado residentes de la Comuna,
entregando una Consultoria para profesionales y asesoria individual.

g) Fomentar, mantener y evaluar todos aquellos convenios, acuerdos y/o alianzas con el sector
publico y/o privado tendientes a favorecer la intermediacion, inclusion, insercion laboral y
capacitacion de los diversos segmentos de intereés.

h) Promover iniciativas de empleabilidad masivas, donde se logre acercar capacitacion y empleo
a la comunidad en general.

20.2. DEPARTAMENTO DE INNOVACION, INDUSTRIAS CREATIVAS Y ECONOMIA SOSTENIBLE

ARTICULO 161°: El Departamento de Innovacion, Industrias Creativas y Economia Sostenible,
depende jerarquicamente de la Direccién de Desarrollo Local, y tiene como objetivo propiciar un
ecosistema solido de innovacion en la Comuna, buscando ser un espacio de interaccion, colaboracidn
y articulacion para actores vinculados a la academia, o sistemas publicos y privados. Ademas, se
aborda los ejes de innovacion social, sustentabilidad e industrias creativas, los cuales se desarrollan
a través de programas de formacion, actividades relevantes del ecosistema y generacion de proyectos
internos.

El Departamento de Innovacion, Industrias Creativas y Economia Sostenible tiene las siguientes
funciones:
a) Introducir innovaciones tecnoldgicas, sociales y organizativas en el ecosistema local de
Providencia.
b) Sensibilizar y educar a la comunidad sobre tematicas de innovacion, industrias creativas y
economias sostenibles.
c) Generar y reforzar mecanismos y entornos de colaboraciéon entre universidades, empresas,
vecinos y el Municipio en torno a emprendimiento e innovacion.
d) Disefar, difundir, coordinar, supervisar, evaluar y apoyar logisticamente el disefio y la
implementacion de actividades.
e) Promover, mantener y evaluar todos aquellos convenios y/o alianzas con el sector publico o
privado tendientes a favorecer a los segmentos de interés.
f) Disenar y ejecutar programas de innovacion, industrias creativas y economias sostenibles que
entreguen herramientas y metodologia para acelerar proyectos que impacten a la comuna.
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g) Disehar acciones de promocion para que los emprendedores puedan aumentar las
probabilidades de venta de sus productos y servicios.

h) Contribuir a desarrollar la estrategia comercial de los emprendimientos de la comuna.

i) Implementar eventos, ferias y plataformas comerciales para que los emprendedores de la
comuna puedan comercializar sus productos.

j) Entregar informacion de mercado a emprendedores de la comuna.

k) Establecer ruedas de negocios con emprendedores de la comuna.

20.3. DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO

ARTICULO 162°: El Departamento de Emprendimiento, depende jerarquicamente de la Direccion de
Desarrollo Local, y tiene como objetivo disefar y desarrollar una red de foros, seminarios, charlas,
workshops, mentorias y concursos destinado a la extension de la cultura emprendedora, y a la mejora
de la condicion econémica y social de los emprendedores y empresas de la comuna de Providencia.

El Departamento de Emprendimiento tiene las siguientes funciones:

a) Fortalecer la activacion de los polos comerciales, en apoyo a los microempresarios de la
comuna.

b) Difundir, colaborar, extender y desarrollar una cultura pro emprendimiento e innovacion en
la comuna de Providencia.

c) Difundir, potenciar y colaborar con el emprendimiento femenino comunal.

d) Desarrollar capacitaciones e Instancias de formacion destinadas a fortalecer las competencias
empresariales, entregando herramientas practicas a emprendedores y microempresarios para
potenciar sus negocios.

e) Potenciar y fortalecer integralmente la actividad comercial desarrollada por agrupaciones de
microempresarios en Bienes Nacionales de Uso Publico (BNUP).

f) Realizar estudios que permitan caracterizar a los emprendedores y la microempresa de la
comuna con el objeto de precisar y ser consistente en la elaboracion de programas de
capacitacion y proyectos sociales que impacten favorablemente a los segmentos de interés.

g) Desarrollar politicas dentro de la comuna que fomenten el turismo local.

h) Contribuir a desarrollar la estrategia comercial de los emprendimientos de la comuna
focalizadas en el ambito del turismo.

i) Generar instancias de colaboracion publico privadas con instituciones de la red publica de
fomento con foco en el turismo.

j) Desarrollar en el ambito del turismo, acciones proyectos y programas relacionados con el
ambito cultural, econémico y social.

k) Promover a Providencia como Destino Turistico Sustentable (Desarrollo econdmico, social,
cultural y medioambiental).

l) Elaborar, ejecutar y evaluar programas de capacitacion de concientizacion turistica, vinculada
al sector publico y privado, potenciando la entrega de servicios de calidad en el turismo.

m) Diseflar acciones de promocion para que los emprendedores puedan aumentar las
probabilidades de venta de sus productos y servicios fomentando el turismo

20.3.1. SECCION EMPRENDIMIENTO FEMENINO

ARTICULO 163°: La Seccion de Emprendimiento Femenino, depende jerarquicamente del
Departamento de Emprendimiento, y tiene como objetivo potenciar y colaborar con el
emprendimiento femenino comunal, generando redes y alianzas que fortalezcan y desarrollen las
capacidades emprendedoras para las mujeres.

La Seccion de Emprendimiento Femenino tiene las siguientes funciones:

a) Integrar a las mujeres emprendedoras con la red de fomento productivo, de acuerdo con sus
necesidades y perfiles de entrada.

b) Fomentar la empleabilidad de las mujeres.

c) Gestionar, implementar y controlar la correcta ejecucion de convenios relacionados con el
trabajo femenino desde el Organismo Estatal.

d) Realizar estudios financieros de emprendimiento femenino, que aumenten la productividad y
el desarrollo Comunal.
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20.3.2. SECCION POLOS COMERCIALES

ARTICULO 164°: La Seccién Polos Comerciales, depende jerarquicamente del Departamento de
Emprendimiento, y tiene como objetivo fortalecer la activacion de los polos comerciales, en apoyo a
los microempresarios de la comuna, generando estrategias en conjunto de desarrollo comercial en el
territorio a través de la generacion de acciones asociativas en barrios y ejes comerciales.

La Seccidon Polos Comerciales tiene las siguientes funciones:

a) Planificar, ejecutar y desarrollar actividades con las distintas Asociaciones Gremiales que se
encuentra en el territorio.

b) Realizar estudios de evaluacion de las distintas actividades desarrolladas en la Comuna.

c) Coordinar los eventos y activaciones planificadas con las distintas asociaciones gremiales.

d) Generar y gestionar convenios de colaboraciones con instituciones pulblicas y privadas con el
objetivo de dinamizar los distintos barrios comerciales de la Comuna.

e) Supervisar la correcta ejecucion de los proveedores contratados para el desarrollo de las
actividades y eventos planificados.

20.3.3. OFICINA DE PLANIFICACION

ARTICULO 165°: La Oficina de Planificacién, depende jerarquicamente del Departamento de
Emprendimiento, y tiene como objetivo planificar, organizar, asesorar, ejecutar, supervisar y
promover acciones destinadas a gestionar y administrar los distintos recintos y actividades
desarrollados por la Direccion, cumpliendo con la normativa municipal vigente, otorgando un apoyo
y soporte operacional a los distintos Departamentos que componen esta Direccion.

La Oficina de Planificacion tiene las siguientes funciones:

a) Proponer estrategias para administrar los recursos financieros, respondiendo a las necesidades
organizacionales, como también, reportar a ésta los resultados de la administracion y gestion
financiera.

b) Desarrollar oportunamente el proceso de formulacion presupuestaria, asi como la
programacion financiera y su monitoreo.

c) Elaborar y controlar la gestion del presupuesto de la Direccién.

d) Asesorar y prestar colaboracion a las distintas areas del Departamento, tanto en la gestion
financiera como administrativa, asegurando la calidad y cantidad en la provision de bienes y
servicios que éstos soliciten.

e) Supervisar la adquisicion de bienes y servicios de consumo, de acuerdo a la normativa vigente
en materias de compras y contrataciones publicas, y a la disponibilidad presupuestaria.

f) Controlar la ejecucion y mantencion actualizada del inventario de materiales e inmuebles de
la Direccion.

g) Gestionar, instruir y liderar la generacion de reportes financieros.

h) Supervisar la eficaz y eficiente gestion documental.

i) Administrar recurso de terceros, mediante convenios publicos.

20.4. OFICINA DE CONTROL Y GESTION DOCUMENTAL

ARTICULO 166°: La Oficina de Control y Gestién Documental, depende jerarquicamente de la
Direccion de Desarrollo Local, y tiene por objeto coordinar las funciones del personal, dando apoyo a
la Direccidn.

La Oficina de Control y Gestion Documental, tiene las siguientes funciones:
a) Confeccionar, despachar y llevar el control de los actos administrativos de la Unidad.
b) Recepcionar y despachar, fisicamente y por Sistema Documental, toda la correspondencia
dirigida a la Unidad.
c) Llevar coordinadamente la agenda de la Direccion y el uso de los recursos materiales con que
cuenta la Unidad.
d) Coordinar las tareas del personal de apoyo a la Unidad.

TiTULO NI
SERVICIO DE BIENESTAR

ARTICULO 167°: Adscrito a la Direccion de Personas, se encuentra el Servicio de Bienestar, el cual

tiene a su cargo las siguientes funciones:
a) Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida del afiliado y de su grupo familiar,
proporcionandole atencion integral y oportuna.




Providencia

Secretaria Municipal

HOJA N°69 DEL DECRETO ALCALDICIO EX.N° C? 3 / de 2021

b) Realizar evaluaciones y diagnosticos sociales con la finalidad de desarrollar planes de accion
que permitan mejorar la calidad de vida de los afiliados y de su grupo familiar.

c) Promover la gestion proactiva, que contemple el disefio e implementacion de programas de
caracter preventivo, curativo y de desarrollo.

d) Proponer al Comité de Bienestar la implementacion de politicas, programas y actividades que
contribuyan a satisfacer necesidades de los afiliados en las areas de salud, prevision, vivienda,
educacion, asistencia social, esparcimiento, recreacion, entre otros, de acuerdo a
disponibilidad presupuestaria.

e) Desarrollar actividades que permitan conocer las inquietudes, aspiraciones y necesidades de
los afiliados.

f) Administrar el programa de beneficios que ofrece el Servicio de Bienestar a sus afiliados,
velando porque éstos satisfagan de manera eficiente y oportuna las necesidades y
requerimientos de sus afiliados.

g) Proponer y efectuar la celebracion de convenios con empresas e instituciones publicas o
privadas, en materias de salud, educacion, cultura, recreacion, vivienda, prevision, asesorias
legales y otros, que permitan entregar mejores beneficios y prestaciones a los afiliados y su
grupo familiar.

h) Difundir entre los afiliados al Servicio de Bienestar, los distintos beneficios que éste entrega .
y los convenios disponibles.

i) Establecer mecanismos administrativos/contables eficientes y transparentes, para la gestion
del Servicio de Bienestar, velando por su adecuado funcionamiento y rendir cuenta cada vez
que el Comité de Bienestar lo precise.

j) Establecer formas y periodos de evaluacion de los objetivos y metas comprometidas por el
Servicio de Bienestar, realizando analisis periddicos de su gestion, de su organizacion,
procedimientos internos y, principalmente, de las necesidades de sus afiliados.

2.- Secretaria Municipal publicara en la pagina Web Municipal este Decreto.-
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