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DECRETO ALCALDICIO N° 7

PADRE HURTADO, 76 NOV 2018

LA ALCALDIA DE PADRE HURTADO, HOY DECRETO LO SIGUIENTE:

VISTOS Y CONSIDERANDO:

1.- La necesidad urgente de contar con un texto Refundido del Reglamento de
Organizacién Interna, para la Municipalidad de Padre Hurtado.

2.- El decreto alcaldicio N° 3326 de fecha 30 de agosto de 2016 que aprueba el
Texto Refundido del Reglamento de Organizacién Interna de la Municipalidad de
Padre Hurtado;

3.- El decreto alcaldicio N° 1199 de fecha 18 de abril de 2018, que Crea la
Direccién de Seguridad Plblica en la Municipalidad de Padre Hurtado;

4.- El decreto alcaldicio N® 1448 de fecha 31 de agosto de 2018, que modifica el
decreto alcaldicio N° 3326 de fecha 30 de agosto de 2016, respecto de los
Capitulos IX Direccion de Administracién y Finanzas y Capitulo X Direccién de Aseo
y Operaciones;

5.- El Memorédndum N°181 de fecha 04 de Septiembre de 2018 de Secretaria
Municipal que remite acuerdos de la vigésima quinta sesién ordinaria del Honorable
Concejo Municipal, en especial el acuerdo N°314/2018 que aprueba el Reglamento
que Modifica la Planta Municipal de la Municipalidad de Padre Hurtado.

6.- el Acuerdo N°340 de la Sesidn Ordinaria N°31 de fecha 06 de noviembre de

2018 del Honorable Concejo Municipal, adoptada en sala legalmente constituida y .

por una unanimidad de los concejales presentesy el voto favorable del Sr. Alcalde,
se Aprueba el Texto refundido del Reglamento de Organizacion Interna Municipal y
las Modificaciones que contiene;

7.- Las facultades conferidas a los Alcaldes por los articulos 63 letra i) y 65 letra c)
de la Ley N° 18,695, Orgénica Constitucional de Municipalidades;

8.- La Sentencia de fecha 23 de noviembre de 2016, del Primer Tribunal Electoral

de la Regién Metropolitana que me proclamo electo Alcalde de la I. Municipalidad
de Padre Hurtado.

DECRETO:

1.- DICTASE el PRESENTE TEXTO REFUNDIDO DEL REGLAMENTO DE
ORGANIZACION INTERNA DE LA MUNICIPALIDAD DE PADRE HURTADO

TITULO I
GENERALIDADES
ARTICULO 109; El presente reglamento municipal regula la estructura y

organizacién interna de la Municipalidad, asi como las funciones generales y

espec‘iﬁcas’ gque corresponden a cada una de las distintas unidades y la necesaria
coordinacién entre ellas.
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ARTICULO 20: La Municipalidad como Corporacién Auténoma de Derecho
Plblico, esté constituida por el Alcalde, que es su maxima autoridad, y por el
Concejo, a los que corresponden las obligaciones y atribuciones que determina la
Ley Orgdnica, y para su funcionamiento dispondra de las Unidades que se definen
en este Reglamento.

ARTICULO 3°: El Alcalde en su calidad de maxima autoridad_ _de !a
Municipalidad, ejercerd su direcciéon y administracién superior, y la supervigilancia
de su funcionamiento. : -

TITULO I
DE LA ESTRUCTURA

ARTICULO 4°: La organizacién interna y el funcionamiento de Ia
Municipalidad, estard constituida de la siguiente manera:

a) Alcaldia

b) Administrador Municipal
c) Secretarias

d) Direcciones

e) Departamentos

f) Secciones

g) Oficinas

Los Departamentos dependerdn de la respectiva Direccién; las Secciones
del Departamento que integren; vy las Oficinas, de las Secciones que corresponda.

ARTICULO 59°: Dependeran directamente del Alcalde las siguientes Unidades:

a) Administrador Municipal

b) Secretaria Municipal

c) Secretaria Comunal de Planificacién y Coordinacién
d) Direccidn Juridica

e) Direccién de Control

f) Direccidén Desarrollo Comunitario

g) Direccion de Desarrollo Social

h) Direccién de Obras

i) Direccion de Direccién de Transito

j) Direccién de Administracién y Finanzas

k) Direccién de Medio Ambiente Aseo y Ornato
I) Direccidn de Seguridad Publica

m) Direccion de Salud

n) Direccién de Educacién

TITULO Il
DE LAS UNIDADES MUNICIPALES OBJETI VOS Y J;’UNCIONES
| Capitulo |
ADMINISTRADOR MUNICIPAL
ARTICULO 60°: El Administrador Municipal es el administrador general del
municipio (Gerente), siendo la segunda Jerarquia de linea, luego del Alcalde, a

quien deberd reportar. Su misién ser coordinar las actividades de Ia

Municipalicjad, dirigirlas y supervisar su cumplimiento, fortalecer la organizacion,
hacerla mas eficaz y eficiente la gestion.-
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Tendra entre

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)

otras, las siguientes funciones especificas:

Responsable del funcionamiento de los mecanismos de coordinacion
establecidos.

Elaborar un Plan de Accidn Municipal anual.

Planificar las actividades de las dreas municipales de acuerdo a los
objetivos establecidos en el Plan de accidn municipal.

Dirigir y supervisar el cumplimiento de planes y programas.
Controlar la gestion municipal.

Evaluar el funcionamiento de la organizacion y proponer eventuales
cambios vy ajustes.

Analizar instrucciones, reglamentos, manuales de organizacién y
procedimientos y descripcidon de cargos. Proponer mejoras o ajustes.
Supervisar la puesta en marcha de nuevas funciones que se
establezcan y evaluar su desarrollo.

Mantener informado al Alcalde y al Concejo de la marcha general de
la Municipalidad.

Otras funciones que le sefiale el Alcalde.

Capitulo II

SECRETARIA MUNICIPAL

ARTICULO 7°: La Secretaria Municipal es una Unidad administrativa, a cargo
del Secretario Municipal, el cual tendrd, como funciones genéricas, dirigir las
actividades de Secretaria Administrativa del Alcalde y del Concejo, y desempefiarse
como Ministro de Fe, con las siguientes funciones especificas:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

k)

k)

0

Dirigir las actividades de Secretaria Administrativa del Alcalde y del
Concejo, preparando y transcribiendo las resoluciones del Alcalde,
los Acuerdos del Concejo y de sus Comités.

Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracién de
intereses establecida por la Ley N°© 18,575,

Desempefiarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones
municipales, para los efectos establecidos en el inciso 2° del art. 177
del Cdédigo del Trabajo, y en todas aquellas que las leyes le
encomienden.

Cumplir las actuaciones que indica la Ley, Decretos u Ordenanzas
sobre Participacidn ciudadana y Concejo Econdémico y Social.
Supervisar y dirigir el funcionamiento de las Unidades de su
dependencia.

Velar por el cumplimiento de las Resoluciones del Alcalde y de los
Acuerdos del Concejo.

Efectuar la notificacion de los Decretos y Resoluciones Alcaldicias y
de los Acuerdos del Concejo, a los interesados o afectados y/o velar
por su publicacién, segin corresponda.

Supervisar los plazos en la tramitacidn y respuesta de la
documentacion externa del Municipio.

Elaborar y custodiar las Actas del Concejo y de las Comisiones del
Concejo. :

Llevar los Registros Plblicos de las Organizaciones Comunitarias a
que se refiere la Ley NO 19.418 Sobre Juntas de vecinos y
Organizaciones Comunitarias, y cumplir las restantes funciones que
ese cuerpo legal le encomiende, vinculados a dicha materia.

Llevar y conservar el Archivo central de la documentacién oficial del
Municipio, de acuerdo a las técnicas de conservacién y clasificacion
existentes,

Revisar y coordinar toda documentacién dirigida hacia el exterior del
Municipio.

m) Llevar el registro de las entidades receptoras de fondos puUblicos de

acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 19,862,
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ARTICULO 8°: Secretaria Municipal contara con una Oficina de Partes, Reclamos y
Archivos.

ARTICULO 9°: La Oficina de partes, Reclamos y Archivos cumple el objetivo
de mantener el flujo, control, archivo y conservacién de toda la documentacion que
ingresa y egresa de la Municipalidad, proporcionando en forma répida y expedita la
informacién que se requiera para el accionar municipal. Sus funciones especificas
son las siguientes:

a) Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacién de toda
la documentacién que ingresa y egresa de la Municipalidad
proporcionando en forma répida y expedita la informacion que se
requiera para la actividad municipal.

b) Mantener registros numerados correlativamente de decretos,
reglamentos, ordenanzas, oficios y demds resoluciones Yy
documentacion oficial de la Municipalidad.

c) Tener a su cargo el trémite de ingresos, clasificacion y distribucion
de la correspondencia oficial.

d) Mantener archivos actualizados de la documentac10n recibida vy
despachada por la -

e) Municipalidad;

f) Llevar y conservar €l archivo central de la documentacion oficial del
Municipio, de acuerdo a las técnicas de conservacién y clasificacion
existentes;

g) Transcribir los originales de los decretos, reglamentos, ordenanzas y
resoluciones.

h) Fiscalizar los plazos fijados en las resoluciones y decretos alcaldicios.
Sin perjuicio del control que competa a las unidades que, de acuerdo
con el propio decreto o resolucmn, deben fiscalizar el cumphmlento
de éstos.

i) Mantener un indice correlativo de los decretos exentos y no exentos
de registro en la Contraloria General de la Replblica.

j) Distribuir copias de  decretos, reglamentos, ordenanzas,
resoluciones, ordenes de servicio, circulares y otros a quienes
corresponda.

k) Efectuar el control de los plazos en la tramitacion de Ia
documentacidn interna y externa de la Municipalidad.

I) Informar al plblico acerca del estado de tramitacién de sus reclamos
peticiones, y orientarlos acerca del procedimiento y antecedentes
necesarios para la obtencién de servicios y beneficios que otorga la
Municipalidad.

m) Recibir y dar tramitacion a las presentaciones y reclamos que
formule la ciudadania local, segin el procedimiento que establece la
Ordenanza de Participacién Ciudadana.

Capitulo IIX
SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

ARTICULO 10°: La Secretaria Comunal de Planificacién, llamada también
SECPLAN, en el presente Reglamento, desempefiard funciones de asesoria técnica
del Alcalde y del Concejo en materias de estudio y evaluacién, propias de la
competencia de ambos érganos municipales. Sin perjuicio de la enumeracién que
hace la Ley N© 18.695, tendra las siguientes funciones:

a) Servir de Secretaria Técnica permanente del
Alcalde y del Concejo, en la formulacidn de la estrategia municipal,
como asimismo en [a formulacién de propuestas, preparacién y
coordinacién de las politicas, planes, programas y proyectos de
desarrollo de la Comuna.

b) Asesorar al Alcalde en la elaboracidn del Plan Comunal de Desarrollo
Y del Presupuesto Municipal.
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c) Evaluar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos del
Presupuesto Municipal e informar sobre estas materias al Concejo, a
lo menos semestralmente.

d) Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacién de
desarrollo de la Comuna, con énfasis en los aspectos sociales y
territoriales. '

e) Asesorar al Alcalde en el fomento de las vinculaciones de caracter
interno con los servicios plblicos y con el sector privado de la
comuna, en materias de su competencia.

f) Recopilar y mantener la informacién municipal, comunal y regional
atingente a sus funciones, a fin de contar con datos Unicos respecto
a estas materias.

g) Elaborar las bases generales, especiales y especificas, seguln
corresponda, para los llamados a licitacién, previo informe de la
unidad competente, conforme a los criterios, plazos, condiciones ‘e
instrucciones establecidos en el reglamento municipal respectivo.

h) Participar en la evaluacion de la totalidad de las propuestas a que
llame el Municipio, en conjunto con la Unidad respectiva y con la
Comisidn Técnica que en cada caso se determine.

i) Compatibilizar técnicamente los planes y programas comunales con
el Plan Regional de Desarrollo.

j) Cumplir con las funciones que se le encomiendan en el Reglamento
de Contrataciones y Adquisiciones;

k) Asesorar y apoyar, seglin el Alcalde lo disponga, a las demads
Direcciones en aquellas materias que sean de su competencia.

[) Cumplir las demds funciones, que la Ley, el presente Reglamento, el
Alcalde o el Concejo le encomienden.

m) Elaborar la politica de igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres en conjunto con el Departamento de la Mujer, la que debera
estar contenida en el Plan de Desarrollo Comunal.

n) Evaluar los planes, programas y proyectos municipales considerando
la igualdad de oportunidades entre hombres, como criterio de
evaluacion. :

o) Proporcionar a la Subsecretarfa de Desarrollo Regional vy
Administrativo del Ministerio del Interior la informacién que aquella
solicite a la Municipalidad de conformidad a la Ley.

ARTICULO 119; Adscrito a la SECPLAN, existird el Asesor Urbanista el que
requerird estar en posesién de un titulo universitario-de una carrera universitaria,

de a lo menos diez semestres, correspondiéndole entre otras, las siguientes
funciones: !

a) Asesorar al Alcalde u al Concejo.en la promocién del desarrollo
-urbano;

b) Estudiar y promover el Plan Regulador Comunal, y mantenerlo
actualizado, promoviendo las modificaciones que fueren necesarias y
preparar los planes seccionales para su aplicacién

c) Informar técnicamente las proposiciones sobre Planificacién Urbana
intercomunal, formuladas al Municipio por la Secretarfa Regional
Ministerial de Vivienda y Urbanismo.-

ARTICULO 120°: La  Secretaria Comunal de Planificacién dispone de un
Departamento de Planificacion Econémica y Presupuesto, cuyo objetivo es
proyectar la accién financiera de la gestion municipal a través de la formulacién de
planes, programas y proyectos. Sus funciones son las siguientes:

a) Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de desarrollo
comunal en sus aspectos econdmicos Yy presupuestarios.
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b)

Formular y' proponer, en coordinacion con la Direccidén de
Administraciéon y Finanzas, los proyectos del Plan Financiero y
Presupuestario Municipal conforme al Plan de Desarrollo Comunal, de
manera que implementen los programas y proyectos que éste
contemple en las dreas sociales, fisicas, econdmicas y, en general,
municipales,

Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en su
aspecto financiero = presupuestario.

Supervisar y efectuar el requerimiento presupuestario de las obras y
programas en ejecucion, en las que se encuentra comprometida la
inversién municipal.

Disefiar, implementar y mantener archivos de los planes, programas
y proyectos elaborados por esta unidad.

Procesar la informacién presupuestaria enviada por la Direccidén de
Administracion y Finanzas, para efectos de la evaluacidn
programatica, '

ARTICULO 130: El Departamento de Planificaciéon Social de la Secretaria
Comunal de Planificacion tiene el objetivo de impulsar el desarrollo social de la
comuna, a través de la elaboracién de planes, programa y proyectos. Sus
funciones son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

g)
h)

Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de desarrollo
comunal en sus aspectos sociales.

Elaborar y proponer programas y proyectos especificos en el area
social comunal. _

Estudiar y proponer las medidas que se requiere adoptar para
impulsar el desarrollo social, tendiente al bienestar general de la
poblacién comunal, sin perjuicio de las materias relacionadas con
salud, educaciéon y otras, que corresponda a la respectiva unidad.
Tomar conocimiento de todas las acciones y proyectos que preparen
o estén aplicando en la comuna, en el drea social, los Servicios del
Estado y el sector privado, a fin de coordinar las acciones sociales en
la comuna.

Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en sus
aspectos sociales.

Investigar la realidad .social de la comuna, para la elaboraciéon de
diagnosticos sociales, confeccionando y disefiando los instrumentos
para tales efectos.

Colaborar en la elaboracién de proyectos municipales para postular a

"la asignacidn de recursos del Fondo Social, FNDR y otros.

Responder a las consultas del plblico que tengan relacién con
aspectos de la programacidn social.

ARTICULO 14°: El Departamento de Informitica y Estadisticas de la
Secretaria Comunal de Planificacién tiene la funcién de elaborar vy transformar la
informacion estadistica que se le requiera.

a)

b)

<)
d)

e)

Asesorar y apoyar a las diferentes unidades que conforman la
Secretaria. Comunal de Planificacién, en la aplicacion de
herramientas estadisticas y en la entrega de antecedentes en esta
materia. ,

Centralizar, recopilar y mantener datos estadisticos nacionales,
regionales o comunales, necesarios para Ia Municipalidad,
transforméndolos en datos Gtiles para la"toma de decisiones.
Disefiar, implementar y mantener al dia una base de datos de
contratistas, consultores y profesionales.

Elaborar cuadros estadisticos con la informacion ingresada vy
procesada por la Unidad,

Mantener actualizada la carta de la situacién comunal por sectores.
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Capitulo IV

DIRECCION JURIDICA

ARTICULO 15¢: La Direccién Juridica es una Unidad Asesora, encargada de
prestar apoyo en materias Legales al Alcalde y al Concejo, y estard a cargo de un
funcionario, con titulo de Abogado, el que tendra indistintamente las calidades de
Asesor Juridico o Director Juridico. Tendrd entre otras, las siguientes funciones

especificas:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

3)

k)
)

Responder a los requerimientos legales del Alcalde, del Concejo
Comunal y Unidades Municipales, mediante informes juridicos,
emitidos conforme a la normativa vigente;

Iniciar y defender, a requerimiento del Alcalde, los juicios en que la
Municipalidad sea parte o tenga interés.

Informar en derecho los Reclamos de Ilegalidad, Recursos de
Proteccion, de Amparo y otros que se presenten en contra del
municipio, de sus Unidades o Funcionarios por actuaciones u
omisiones Municipales, y asumir su defensa judicial, cuando asi lo
ordene el Alcalde.

Informar en derecho las consultas que la Municipalidad formule a la
Contraloria General de la Republica;

Informar en derecho las presentaciones o reclamaciones que
funcionarios o particulares deduzcan ante la Contraloria General de
la Republica, por actuaciones u omisiones de funcionario

municipales en el ejercicio de sus funciones; '

Informar en derecho los asuntos de orden legal que las distintas
unidades municipales le planteen. Podrd en estos casos, requerir
informe previo detallado de la Unidad consultante u otra.

Colaborar en el resguardo de los intereses municipales cuando el
Alcalde, en casos calificados, . encargue el patrocinio o defensa de
juicios a un Abogado ajeno a la Municipalidad.

Orientar a las Unidades Municipales periddicamente, respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

Informar sobre las transacciones judiciales o extrajudiciales que
estime convenir [a Municipalidad. ,

Redactar y/o visar los Convenios Contratos en que sea parte la
Municipalidad, resguardando los intereses municipales.

Formar y mantener al dia los titulos de los bienes raices municipales.
Efectuar cuando asi lo ordene el Alcalde, las Investigaciones o
Sumario Administrativos, sin perjuicio de que también puedan ser
realizados por otros funcionarios, bajo la supervigilancia que al
respecto le corresponde a Asesoria Juridica. Cuando se designe como
fiscal @ un Funcionario de otra Unidad, éste se entenderd, para ese
solo efecto, en Comisién de Servicio en la Direccién Juridica, sin
perjuicio de sus funciones habituales.

m) Informar respecto a normativas emanadas del Diario Oficial, en

p)

materia que se relacionen con el funcionamiento de esta
Municipalidad, a las Direcciones o Unidades que corresponda.

Prestar asesorfa juridica o defensa de-la comunidad cuando sea
procedente y el Alcalde asi [o determine.

Efectuar la cobranza administrativa y judicial de impuestos,
derechos, concesiones, arriendos e impuesto territorial, en este
caso, cuando proceda. (Esta labor puede ser contratada con
servicios externos, cuando se trate del derecho de aseo o de otros
créditos)

Mantener archivos de las ordenanzas, reglamentos, convenios y
contratos dictados y firmados respectivamente por la Municipalidad.
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Capitulo Vv
DIRECCION DE CONTROL

ARTICULO 16°: La Direccion de Control tendrd las siguientes funciones
generales:

a.~ Realizar la auditoria operativa interna de la Municipalidad con el objeto de
fiscalizar la legalidad y eficiencia de su actuacién.
b.- Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria y representar al Concejo

los déficit que advierta en el presupuesto municipal, a lo menos
trimestralmente. “o

C.- Representar al Alcalde los actos municipales cuando los estime ilegales,
informando de ello al Concejo, para cuyo objetivo tendrd acceso a toda la
documentacioén pertinente.

d.- Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras. Para estos efectos, emitird un informe trimestral acerca del
estado de avance del ejercicio programdtico presupuestario. En todo caso,

" deberd dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes
que le formule un concejal. '

e.- Asesorar al Concejo en la definicidn y evaluacién de la auditoria externa que
aquel puede requerir en virtud de esta ley.
f.- Fiscalizar a las Corporaciones, Fundaciones y Asociaciones Municipales,

respecto del uso y destino de sus recursos, pudiendo disponer de toda la
informacién que requiera para tal efecto.

g.- Atender los requerimientos que le formule la Contraloria General de la
Republica, de la que depende técnicamente.
h.- Efectuar controles permanentes y sistemdticos a las unidades operativas Y

administrativas.
s Realizar comprobaciones de inventarios fisicos en forma reguiar.

jo- Efectuar verificaciones sobre los bienes municipales, y que se cuente con los
mecanismos de control que aseguren su existencia.
k.- Realizar constataciones sobre la correcta imputacién de las distintas

instancias que contempla el sistema de Contabilidad Gubernamental.

l.- Realizar exdmenes oportunos a las operaciones econdmicas y financieras
procediendo a representar situaciones que no se enmarquen en el ambito
de la legalidad vigente, y otros que disponga la Direccidn.

m.-  Representar al Concejo los déficit que advierta en el presupuesto municipal.
n.- Revisar las rendiciones de cuenta.
0.~  Emision de informe trimestral sobre el estado de cumplimiento de los pagos

por concepto de cotizaciones previsionales de los funcionarios Municipales y
de los trabajadores de los servicios traspasados.

p.- Informe Trimestral de los aportes que debe efectuar el Municipio al fondo
. comun Municipal. _
g.- Informe trimestral del estado de cumplimiento de _los pagos por

concepto de Asignacion de Perfeccionamiento Docente.
Capitulo VI
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

ARTICULO 17°: La Direccién de Desarrollo Comunitario también Illamada
DIDECO, tiene por objetivo generar instancias de mejoramiento de la calidad de
vida de los habitantes de la comuna, a través de gestiones que promuevan y
potencien la participacién de la comunidad en manera organizada. Esto responde a
las necesidades especificas de Ia comunidad, mediante la implementacién de
Programas y Proyectos que fortalecen ciudadania, promoviendo el deporte, la
cultura y el turismo.

La Direccién de desarrollo econédmico debe entenderse como herramienta de
la politica social que permite alcanzar alglin grado de mejora en la calidad de vida
de los vecinos de Padre Hurtado y en la distribucién de oportunidades, permitiendo
@ nuestros vecinos a participar en la construccién del desarrollo local. Su objetivo
€s generar iniciativas especificas orientadas a los sectores mds vulnerables, sin ser
excluyente y promover el desarrollo de estos, asi como también, su crecimiento y
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la integracidn social. Estos se dividen en su campo de accidén en: mujeres, adultos
mayores, nifios y jévenes, organizaciones sociales, para lo anterior tiene oferta de
caracter preventivo, artistico, culturales y deportivos.

Objetivos transversales:

a)

b)

c)

d)

Elaborar estrategias de intervencién de cardcter integrativa, participativa e
intersectorial.

Fortalecer y potenciar las capacidades de las personas y de las
organizaciones sociales

Fortalecer los canales de comunicacion entre los actores municipales y las
organizaciones sociales

Promover la participacién social de las personas y de las organizaciones de
la comuna de padre Hurtado

Funciones:

a)

b)

<)

d)

g)

h)

)

k)

)

Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en la promocidén del desarrollo
comunitario.

Ejecutar y evaluar los distintos programas y unidades que estdn a cargo de
la Dideco.

Prestar asesoria técnica a las organizaciones funcionales y territoriales,
fomentar su desarrollo, legalizacién y promover su participacién en el
municipio.

Promover y ejecutar dentro de su dmbito y cuando corresponda medidas
tendientes a materializar acciones relacionadas con proteccién del medio
ambiente, deporte, recreacion, vida saludable, cultura, promocién del

empleo, fomento productivo, desarrollo econdémico local, turismo, género y
familia.

Dirigir y organizar los distintos recursos de la Direccidén, en funcién del
cumplimiento de los objetivos municipales, evaluando permanentemente su
realizacion.

Supervisar y evaluar permanentemente la Gestién Técnica y Administrativa
de los equipos responsables de ejecutar los programas de la Direccidn.

Orientar el quehacer de la Direccién en funcién del Plan de Desarrollo
Comunal, la Misién Municipal y la Planificacidn Estratégica,

Coordinar a nivel intra y extra Municipal, junto con organismos publicos vy
privados, la elaboracion y ejecucién de Programas y Proyectos en torno a las

dreas estratégicas de la Direccién, establecidas en el Plan de Desarrollo
Comunal,

Emitir los informes técnicos para la elaboracién de las Bases Especiales y
Especificaciones Técnicas de las licitaciones en materias propias de su
competencia, o para las contrataciones directas, en su caso.

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

Dar cumplimiento a los distintos programas y a la ejecucion de las
actividades que realicen cada uno de estos.

Elaborar y proponer el presupuesto anual de la Dideco.

m) Generar instancias de participacion vecinal que permitan una mayor

autonomia en la toma de decisiones colectivas Yy personales.
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n) Administrar los programas de cobertura nacional y elaborar, desarrollar y
evaluar proyectos y acciones destinadas a satisfacer las necesidades basicas
que afectan a la poblacién de menores recursos.

o) Coordinar el desarrollo de acciones sociales con otras unidades municipales,
con organismos del voluntariado e instituciones puiblicas y privadas.

p) Hacer difusiéon y orientar a la comunidad sobre los distintos beneficios de
caracter social existentes y los requisitos exigidos para acceder a ellos.

q) Todas aquellas funciones que el Alcalde le encomiende.

La Direccion de Desarrollo Comunitario esta compuesta por
los siguientes Departamentos y/o Secciones y/o Oficinas

DEPARTAMENTO INFANTO JUVENIL

* Oficina Programa Infancia
= Oficina Programa Juventud
= Oficina 0.D.P.

= Oficina SENDA

DEPARTAMENTO FAMILIA / GENERO

= Oficina Programa Mujer

= Oficina Programa Jefas de Hogar SERNAMEG

* Oficina Programa 4 a 7 SERNAMEG

= Oficina Programa Mujer, Ciudadania y Participacion
SERNAMEG

= Oficina Atencién a Victimas. Subsecretaria de
Prevencion del Delito.

DEPARTAMENTO DE INCLUSION, PARTICIPACION Y NO DISCRIMINACION

Oficina Programa Discapacidad

Oficina Programa Adulto Mayor

Oficina de Migrantes

Oficina de Diversidad y la no Discriminacion
Oficina Participacidn social. ) :

DEPARTAMENTO DE CULTURA

= Oficina de Cultura
= Oficina Programa Pueblos Originarios
= Biblioteca Municipal

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Oficina Fomento Productivo
Oficina PRODESAL

Oficina Desarrollo Rural
Oficina de Turismo

Oficina OMIL

OTEC Municipal

Oficina Mas Capaz SENCE

" o o | § L] o -

DEPARTAMENTO DE DEPORTE, RECREACION Y VIDA SALUDABLE

¢ Oficina de Deportes y Recreacion Municipal
e Oficina Programa de Educacion Extraescolar
» Oficina Programa Vida Sana

DEPARTAMENTO TERRITORIAL

= Oficina de Organizaciones Comunitarias/Sociales

10
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ARTICULO 18°: Departamento Infanto - Juvenil ‘ tiene como misién incentivar
la participacion social, mediante actividades que potencien el desarrollo local, a
través de la implementacién de acciones coordinadas que consideren condiciones
econdmicas, sociales, culturales y politicas de respeto a la concepcién de niflos,
nifias y jévenes como sujetos de derecho.

Objetivo:

Generar lineamientos estratégicos que permitan vincular la red comunal de todos
sus sectores de tal manera de contribuir al bienestar socio-cultural por medio de la
promocion y defensa de los derechos y deberes de los nifios y nifias de padre
Hurtado.

ARTICULO 19°: Oficina Programa 'Infancia tiene como objetivo generar
lineamientos estratégicos que permitan vincular la red comunal en todos sus
sectores de tal manera de contribuir al bienestar sociocultural en los derechos de
los nifios y nifias de Padre Hurtado.

Sus funciones son las siguientes:

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

b) Preparar y ejecutar programas y proyectos en beneficio de los nifios y nifias de
la comuna, que conduzcan a su desarrollo intelectual y social.

c) Mantener una permanente coordinacién con instituciones privadas o publicas,
con el objeto de establecer redes que permitan dar solucién a las necesidades del
programa. ‘

ARTICULO 20°: Oficina Programa Juventud: tiene por objetivo fomentar y
realzar la intervencidn de los jovenes de Padre Hurtado a nivel territorial, de grupos
organizados como no organizados.

Sus funciones son las siguientes:

a) Promover, planificar y ejecutar las acciones tendientes a sensibilizar en todo
nivel de manifestacién de la persona (familia, comunidad, pais), el rol de la
juventud. (tendientes a sensibilizar sobre el rol de la juventud en todas las
manifestaciones de la sociedad.)

b) Dar a conocer las distintas lineas de accién del Municipio en relacién al
estamento.

c) Coordinar su accién y solicitar el apoyo de entidades pUblicas y privadas.

d) Planificar y ejecutar acciones que permitan prevenir conductas de riesgo de los
jovenes de la comuna.

e) Promover, disefiar y aplicar estrategias tendientes a rehabilitar a los jévenes
que se encuentran en situacion desmedrada, de modo que se puedan reinsertar
familiar y socialmente.

f) Fomentar la creacién de organizaciones que agrupen a la juventud y apoyar a
aquellos que se encuentran organizados. -

g) Prestar asesoria educacional, laboral y vocacional a los jovenes que la

_ necesiten.
h) Capacitar a los jovenes a través de la creacidon de talleres de literatura, teatro,
pintura, fotografia, interpretacion de instrumentos musicales,

acondicionamiento fisico, aerdbica, locucién y otros que puedan mejorar sus
posibilidades de competencia tanto cultural, artistica y laboral.
i)  Planificar acciones que tiendan a la recreacidn de la juventud.

11
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ARTICULO 21°: Oficina de proteccion de Derechos del Nifio, Nifa y
adolecentes (0O.P.D): tiene por objetivo velar por un sistema comunal de
proteccidn de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes vuinerados, a traves
de la articulaciéon coordinada de diversas entidades y recursos, permitiendo la
reinsercién social, favoreciendo el disefio de politicas locales con un enfoque
intersectorial y territorial a favor de la infancia.

Sus funciones son las siguientes:

a) Promocidn de los derechos de los nifios y nifias de la comuna.

b) Generar actividades de caracter intersectorial en materia de los derechos de
los nifios, nifias y adolescentes de la comuna.

c) Velar por los derechos de los nifios a través del drea de protecciéon con
asesoramiento juridico, psicolégico y social.

d) Realizar seguimiento de los casos ingresados en la OPD.

e) Entrevistas con los padres y los nifios que se encuentren vulnerados en sus
derechos.

) Derivaciones con las redes locales existentes a nivel local y comunal.

g) Visitas domiciliarias para despejar vulneracién de derechos de nifias y nifios
visitados.

h) Ingresar los casos de nifios, nifias y adolescentes al sistema SENAINFO,
segln grado de complejidad, baja, mediana y alta por la red Sename.

i) Realizacion de informes sociales al tribunal de familia.

ARTICULO 22°: OFICINA SENDA PREVIENE: tiene por objetivo
Instalar y/o fortalecer un sistema integral de articulaciéon y gestién territorial de
promocion, prevencién, tratamiento e integracién social del consumo de riesgo de
drogas y alcohol en el dmbito local.

Sus funciones son las siguientes:

a) Identificar determinantes sociales, que influyen en el fendémeno desde una
perspectiva territorial comunal. r

b) Implementar ‘acciones de intervencion y coordinacion en materia de
prevencién, tratamiento, integracién social, participacion social y desarrollo
institucional, de acuerdo a la Estrategia Nacional de drogas y alcohol.

C) Articular alianzas o acuerdos con actores claves de la comuna, con el fin de
generar un trabajo en conjunto con la comunidad. Articular las diferentes
ofertas sectoriales que contribuyan a la promocién y prevencién del
consumo problematico de drogas vy alcohol. ‘

d) Monitorear indicadores para medir el cumplimiento de los objetivos del
Programa v la Planificaciéon Comunal.

ARTICULO 23°: DEPARTAMENTO FAMILIA / GENERO: tiene por objetivo
fortalecer la articulacién de politicas locales orientadas a promover |a igualdad de

derechos, la equidad de género y la no discriminacién, posicionando a la familia
como la base fundamental de la sociedad.

ARTICULO 24°: Oficina Programa Mujer: tiene por objetivo promover desarrollo
Y la integracién social, laboral, politica vy cultural de las mujeres de la comuna,
tanto del sector rural como urbano, mediante multiples instancias orientadas a

ofrecer espacios de desarrollo de sus aptitudes, creatividad, habilidades y de
capacitacidn,

Sus funciones son las siguientes:

12



a) Llevar a cabo el Programa de Desarrollo de las Organizaciones Femeninas, cuyo
objetivo es apoyar a los grupos femeninos organizados, enfatizando la
participacidn y la autogestion, asi como la formacion de nuevas organizaciones.

b) Desarrollar el Programa de Apoyo a Jefas de Hogar de escasos recursos,
procurando atencién social, psicoldégica, legal y de salud, priorizando su
capacitacion e insercion laboral.

c) Ejecutar cualquier accidn que tenga como proposito mejorar la calidad de vida
de la mujer.

ARTICULO 25°: Oficina Programa Jefas de Hogar, SERNAMEG: el objetivo
del programa es contribuir a la insercidn y permanencia en el mercado del trabajo
remunerado, de las mujeres jefas de hogar, a través del desarrollo de capacidades,
habilidades y competencias que mejoren sus condiciones de empleabilidad, junto a
la promocién de procesos de intermediacion laboral a nivel local, que sean
pertinentes y participativos. ‘

Sus funciones son las siguientes:

a) Implementar Programas especiales de capacitacién e integraciéon laboral
para las mujeres jefas de hogar.

b) Entregar herramientas para mejorar las condiciones Ilaborales y de
empleabilidad de mujeres que mantienen econdmicamente a sus familias, a
través de un programa integral y participativo.

¢) Adquirir conocimientos que les permita obtener acceso a un trabajo digno.

d) Coordinar con estamentos del estado para lograr una buena insercion
laboral.

ARTICULO 26°: Oficina Programa 4 a 7, SERNAMEG: tiene por objetivo
contribuir a la insercion y permanencia laboral de madres y/o mujeres responsables
del cuidado de nifios y nifias de 6 a 13 afios, mediante apoyo educativo y
recreativo después de la jornada escolar,

3

Sus funciones son las siguientes:

a) Generar espacios de formacién, empoderamiento, reflexion, recreacién vy
auto cuidado para las mujeres participantes del “Programa 4 a 7, para gue
trabaje tranquila”.

b) Fortalecer el desarrollo integral de los nifios y nifias, a través de apoyo

educativo mediante la implementacion de talleres temdticos, Itdicos y/o
recreacionales,

ARTICULO 27°: Oficina Programa Mujer Ciudadana y Participacién,
SERNAMEG: tiene por objetivo promover una mayor participacién e incidencia de
las mujeres en la toma de decisiones a nivel local, regional y nacional, que
incorpore tematicas de género en las organizaciones sociales y politicas. De esta
manera, se busca contribuir a la expansidén de los espacios de participacion de las
mujeres, asi como su empoderamiento, para mejorar sus capacidades de influir en
politicas locales, regionales y nacionales con una clara perspectiva de género.

Sus funciones son las siguientes:
a) Convocar al ciclo de talleres a mujeres de Los Lagos y comunas vecinas.



b) Realizar relatoria de los talleres, de acuerdo a las instrucciones de SERNAMEG
y la Municipalidad de Padre Hurtado.

ARTICULO 28°: Oficina Programa de Atencion a Victimas, Subsecretaria de
Prevencion del Delito: tiene por objetivo contribuir a la reparacién de los dafios
ocasionados por la vivencia de un delito, a través del contacto rapido, gratuito, y
oportuno con las personas afectadas, entregando atencion integral y especializada
por un equipo multidisciplinario.

Sus funciones son las siguientes:

a) Proporcionar intervencion especializada e interdisciplinaria (psicoldgica,
social, psiquidtrica y juridica), de caracter presencial para aquellos casos
que experimentan mayor dafio a consecuencia del delito.

ARTICULO 29°: Departamento de Inclusién, Participacibn y no
Discriminacion: tiene como objetivo promover, sensibilizar y fomentar el respeto
y la inclusién, a través de mditiples acciones y actividades, de igual modo,
promover la integracién de las personas a través de acciones que permitan
disminuir la discriminacién en la comuna.

ARTICULO 30°: Programa Discapacidad: tiene como objetivo generar iniciativas
de atencidn de las personas discapacitadas y sus familias, promoviendo su
integracion social y la creacidn de espacios de aceptacién y respeto en las
entidades, organizaciones y comunidad en general.

Sus funciones son las siguientes:

a) Proponer y ejecutar planes, programas, talleres, capacitaciones, proyectos'y
actividades de integracién social de las personas discapacitadas.

b) Promover la organizacién, el desarrollo y la participaciéon activa de las
organizaciones de y para personas discapacitadas en la comuna.

¢) Llevar un catastro y registro actualizado de las organizaciones de y para
personas discapacitadas en la comuna y de sus socios.

d) Asesorar a las organizaciones de y para personas discapacitadas de la comuna
en la realizacién participativa del diagndstico y priorizacidén de sus necesidades.

e) Asesorar a las organizaciones de y para personas discapacitadas para la
obtencién de su personalidad juridica.

f) Organizar, auspiciar y promover actividades recreativas y de accién social con
las organizaciones de y para personas discapacitadas de la comuna.

g) Asesorar a las organizaciones de y para personas discapacitadas de la comuna,
en la elaboracién y presentacién de proyectos, con financiamiento municipal o
de otras fuentes, debiendo velar por la admisibilidad de los mismos.

ARTICULO 31°: Oficina Programa Adulto Mayor: tiene por“objetivo promover

e incentivar la integraciéon activa y saludable de los adultos mayores que
contribuya a mejorar el envejecimiento y la calidad de vida de este sector social.

14



)

Sus funciones son las siguientes:

a) Preparar programas y proyectos de capacitacién y promocion artisticos, talleres
de desarrollo personal vy grupal y eventos,

b) Procurar la integracidon social del segmento con otras generaciones o grupos,
sensibilizando acerca de la importancia de su rol en la sociedad.

c) Prestar la atencién social a quienes lo necesiten, asi como orientar al segmento
acerca de los servicios y beneficios sociales a que puedan acceder.

d) Fomentar, apoyar y fortalecer las Organizaciones Comunitarias de adultos
mayores y su participacion en el desarrollo social, econémico y cultural de la
comuna y en las distintas actividades que se involucran los adultos mayores.-

ARTICULO 32°: Oficina de Migrantes: tiene por objetivo reconocer la
presencia de las comunidades extranjeras que habitan en nuestra comuna

Sus funciones son las siguientes:

a) Promover la inclusién y No Discriminacién al interior del municipio y en toda la
comuna.

b) Promover la interculturalidad

c) Fortalecer las redes de apoyo para mejorar la atencién de las personas
migrantes en nuestra comuna.

ARTICULO 33°: Oficina de Diversidad y no Discriminacion: tiene por objetivo
brindar a la poblacién LGBHTIQ de la comuna de Padre Hurtado un servicio de
atencién plblica comunitaria de cardcter inclusiva y confidencial, que permita
orientar a esta poblacion en el ejercicio responsable e informado de sus derechos y
deberes, poniendo énfasis en la No-discriminacién, a través de la Oficina de la
Diversidad, con el asesoramiento de un equipo de profesionales con experiencia.

Sus funciones son las siguientes:

a) Promover la inclusién y No Discriminacién al interior del municipio y en toda
la comuna.

b) Articular las redes de apoyo para mejorar la atencién de las personas LGBTI
en la comuna '

c) Realizar distintas acciones en las siguientes lineas de trabajo:
Intervenciones socioeducativas; atencidon y seguimiento de casos;
Fortalecimiento y participacion de las organizaciones de la sociedad civil

ARTICULO 34°: Oficina de Participacion social: tiene por objetivo apoyar la
creacion y gestion de diversos grupos en la comuna de Padre Hurtado
desarrollando dreas de trabajo, promoviendo sus acciones sociales y articulando
recursos y redes de apoyo para favorecer la integracién en el desarrollo local.

Sus funciones son las siguientes:

a) Conformacion de un grupo que realice actividades de voluntariado en la
comuna.

b) Creacidén de dispositivos de educacidén social con las diferentes

organizaciones ya sea parroquias iglesias juntas de vecinos agrupaciones
centros de alumnos.

15



}

))

c) Apoyo a nuevos liderazgos y personas vinculadas a diversas organizaciones
a través de la realizacion de seminario, charlas u otros que favorezcan la
participacion civica.

d) Fortalecer la articulacién de las redes institucionales y comunitarias que se
vinculan con las teméticas de participacion ciudadana a nivel local comunal
y regional.

e) Fortalecer la articulacién de las redes institucionales y comunitarias que se
vinculan con las tematicas religiosas a nivel local comunal y regional.

ARTICULO 35°: Departamento de Cultura: tiene por objetivo difundir y
promover las artes y el pensamiento en sus diversas manifestaciones y formatos;
fomentar el debate critico de ideas; asumir la pluralidad, la diversidad y promover
el didlogo institucional y ciudadano.

ARTICULO 36°: Oficina Programa Cultura: tiene por objetivo fomentar el
desarrollo de las expresiones artisticas-culturales de los habitantes de la comuna
de Padre Hurtado, promoviendo la capacitacién, recreacion y formacién del mundo
artistico cultural de nuestros vecinos, fortaleciendo la comunicacion entre la
ciudadania y nuestra Municipalidad.

Sus funciones son las siguientes:

a) Promover la capacitacion y formacién de las organizaciones culturales de la
comuna de Padre Hurtado brindando la accesoria técnica y necesaria para
cumplir en conjunto los objetivos trazados. '

b) Fortalecer la participacién en diversos eventos, artisticos, culturales,
recreativos y sociales en nuestra comuna.

c) Desarrollar en el territorio actividades coordinadas que busquen la
descentralizacidn de las actividades culturales.

d) Fomentar la integracién y participacién socio cultural de las comunidades u
organizaciones indigenas y culturales de la comuna de Padre Hurtado.

ARTICULO 37°: Oficina Programa Pueblos Originarios: tiene por objetivo
otorgar una atencién de calidad a todas las personas que necesiten informacién de
los distintos pueblos originarios presentes en la comuna.

Sus funciones son las siguientes:

a) Coordinacién de actividades del Programa de Pueblos Originarios.

b) Mejorar el conocimiento, acceso, utilizacién de los instrumentos sociales

gubernamentales y no gubernamentales de desarrollo social con que cuenta en
la Actualidad la Poblacion Indigena.

c) Promover la formacion o Constitucion de Organizaciones a nivel Comunal.

ARTICULO 38°: BIBLIOTECA MUNICIPAL: tiene por objetivo ser un espacio en
el cual entregue a toda la comunidad las herramientas necesarias para mejorar su
nivel de informacién, estimular por medio de las distintas actividades culturales que
se realizan el buen habito de la lectura y el correcto uso de la coleccién
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bibliogréfica. Ademas, acceder de forma gratuita a informacion y capacitacion en el
laboratorio informatico.

Sus funciones son las siguientes:

a) Aumentar el nimero de usuarios participantes en las diversas actividades de
la Biblioteca.

b) Proporcionar a la comunidad capacitaciéon y acceso a las tecnologias de la
informacidén y comunicacion.

c) Dar inicio y consolidar un Plan de actividades de Fomento de la Lectura
incorporando a diversas instituciones y sectores de la cémunidad.

ARTICULO 39°: DEPARTAMENTO DESARROLLO ECONOMICO LOCAL: tiene
como objetivo posicionar a la Municipalidad de Padre Hurtado como un ente gestor
del desarrollo econdmico de la comuna, promoviendo la inversién, generando
capacidades emprendedoras y entregando capacitacion para el trabajo.

ARTICULO 40°: Oficina de Fomento Productivo: Tiene como objetivo definir,
promover y ejecutar proyectos, programas y actividades de capacitacion destinadas
a fomentar la capacidad emprendedora y la entrega de herramientas necesarias
para mejorar la insercion laboral. Disefiar, evaluar y presentar proyectos
productivos factibles de implementar en la comuna y promover su ejecucion.

Sus funciones son las siguientes:
a) Desarrollar proyectos productivos asociativos.

b) Evaluar actividades productivas informales en la perspectiva de transformarlas
en negocios legitimos, viables y sustentables en el tiempo.

c) Generar programas de capacitacion para microempresarios emprendedores.
d) Formacién de lideres emprendedores.

e) Definir estrategias, politicas y programas que apunten a mejorar Ia
competitividad ambiental de la comuna.

f) Promover la generacidon de proyectos y actividades, tales como ferias, fiestas
costumbristas, etc. Que constituyan oportunidades de negocios en el ambito
del turismo.

g) Busqueda y evaluacion de potencialidades territoriales para generar actividades
productivas

ARTICULO 41°; Oficina de Desarrollo Rural: Tiene como objetivo apoyar vy
asesorar las distintas organizaciones comunitarias y familias de agricultores con
capacitacion y asistencia técnica en temas de fomento silvoagropecuarios que

promuevan la produccién con mayor valor agregado y actividades econdmicas no
agricolas.

Sus funciones son las siguientes:

a) Incentivar la introduccién de nuevas tecnologias y ampliar la gama de
productos generados en la pequefa agricultura.
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b) Capacitar y asesorar en la mejora de la cantidad y calidad de la alimentacién
familiar campesina.

c) Promover técnicas de manejo predial integral y sustentable.

d) Promover el aprovechamiento de fuentes de agua con tecnologias de riego
eficientes.

e) Promover el aprovechamiento eficiente del suelo, acorde con la preservacién
del medio ambiente. :

f) Capacitar y difundir las Buenas Practicas (BP)

g) Promover y coordinar recursos que contribuyan a mejorar las condiciones de
vida del poblador rural.

h) Rescatar y mantener identidades y culturas locales.

ARTICULO 42°: Oficina Programa de Desarrollo Local (PRODESAL): tiene
por objetivo impulsar el desarrollo integral del sector rural de la comuna,
promoviendo la calidad de vida de. su poblacién y coordinando las acciones
tendientes al desarrollo de las actividades agropecuarias, forestales y de pesca

artesanal, en el marco del Plan de Desarrollo Comunal y de] Plan Estratégico
Municipal.

Sus funciones son las siguientes:

a) Generar condiciones para aumentar el capital productivo y desarrollar
capacidades para que los pequefios productores agricolas y sus familias
puedan optimizar sus sistemas de produccidn.

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

ARTICULO 43°: Oficina de Turismo: tiene por objetive contribuir a Ila
sustentabilidad ambiental, social y econémica de la comuna, resguardando su
patrimonio cultural y natural, con herramientas de planificacién y gestion para sus

asentamientos humanos y entorno natural, consolidando un destino competitivo y
posicionado en el mercado regional y provincial.

Sus funciones son las siguientes:

a) Asesorar al Alcalde y al concejo municipal en materia de turismo en la
comuna.

b) Elaborar politicas, planes, programas Yy proyectos especificos destinados al
desarrollo y promocién del turismo de la comuna.

c) Mantener vinculos con el Servicio Nacional de Turismo-SERNATUR, en su
calidad de organismo técnico especializado a fin de coordinarse vy colaborar
con aquel para el fortalecimiento de la actividad turistica de la comuna,

d) Mantener asociatividad con el sector plublico y privado a nivel local,
provincial y regional

18



e)

f

g)

Mantener actualizado un centro de documentaciéon y banco de datos del
sector y elaborar programas de difusion sobre caracteristicas del turismo en
la comuna.

Crear programas de turismo social con la finalidad de dar oportunidades a la
comunidad local de bajos ingresos para acceder al turismo.

Coordinar con el sector pUblico y privado, la realizacidn de eventos que
tengan relacién al turismo.

h) Coordinar actividades con relacién al turismo con diferentes departamentos

-Y unidades del Municipio, como Direccién de desarrollo Comunitario-DIDECO

a través de la unidad de cultura, Departamento de relaciones Publicas,
Oficina de desarrollo Econdmico Local, Departamento de Educacidn,
Secretaria de Planificacién SECPLA, Direccién de trénsito, y todas ellas que
complementen el desarrollo del turismo en la comuna.

ARTICULO 44°: Oficina Municipal de Intermediacién Laboral (OMIL): tiene
por objetivo desarrollar acciones tendientes a generar informacién, orientacién e
insercion laboral, con el fin de articular un conjunto de servicios de intermediacién
laboral que procure dar coherencia a los perfiles de quienes buscan empleo y las
vacantes existentes, facilitando asi la integracién al mundo del trabajo.

Sus funciones son las siguientes:

a)
b)

<)
d)

e)
f)

g)

Organiza la busqueda de empleo y deriva a entrevistas de trabajo.

Cumple el rol de intermediar a los beneficiarios del Sequro de Cesantia con
cargo al Fondo Solidario de Cesantia, en materia de empleo y capacitacién.

Registra y certifica el trémite del Subsidio de Cesantia.

Entrega informacién e inscribe a las personas que deseen participar en los
programas sociales del Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo, SENCE.

Realiza talleres de apresto laboral.
Realiza visitas a empresas y encuentros empresariales.

Capacitaciones.

ARTICULO 45°: OTEC MUNICIPAL: tiene por objetivo gestionar cursos de
capacitacion acordes a los intereses Yy necesidades de los vecinos y empresas de la
comuna, ademas de autogestionar recursos para capacitacion.

Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

Contribuir a aumentar la competitividad de las empresas y la empleabilidad
de las personas, a través de la aplicacion de politicas publicas &
instrumentos para el mercado de la capacitacién e intermediacién laboral,

proponiendo. al desarrollo de un proceso de formacidn permanente a los
habitantes de la comuna.

Favorecer al mejoramiento de la calidad de capacitacién y el empleo, a
traves de la fiscalizacién sistematica de los procesos que desarrollan los
distintos actores del sisterna de capacitacion.

Participa en la capacitacion para empresas publicas y privadas a través de
diferentes fondos concursables y licitaciones
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ARTICULO 46°: Oficina Programa M&s Capaz SENCE: tiene por objetivo
apoyar el acceso y permanencia en el mercado laboral de mujeres, jévenes Y
personas con discapacidad que se encuentren en situacién de vulnerabilidad social,
mediante la capacitacién técnica, habilidades transversales e intermediacidn
laboral, que favorezcan su empleabilidad.

El programa contempla los siguientes componentes:

a) Capacitacién Laboral: cursos de capacitacién en oficios gue tienen un rango
de duracion entre 180 y 300 horas, salvo algunas excepciones. Esta
capacitacion considera una fase lectiva, que estard destinada al desarrollo
de competencias técnicas y transversales Yy que podra comprender tanto
horas tedricas como practicas.

b) Intermediacién Laboral: Este componente podrd contemplar précticas
laborales y acciones tendientes a lograr la colocacién laboral en puestos de
trabajo formal.

c) Certificacion de Competencias Laborales: Un porcentaje de las personas
capacitadas accederan, previa experiencia laboral, a una evaluacién de
competencias laborales que se realizard a través del Sistema Nacional de
Certificacion de Competencias Laborales, establecido en la Ley 20.267.

ARTICULO 47°: Departamento de Deporte, Recreacidn y Vida Saludable:
tiene por objetivo coordinar la red de acciones asociadas al deporte vy la vida
saludable a través de la accién conjunta y activa de diversos actores publicos y
privados, del drea de la salud y educacién, creando instancias que fomenten la
actividad fisica, deportiva y alimentacidn saludable, mediante la planificacién,
organizacidn, financiamiento, difusién, fomento, coordinacion, desarrollo y control
de programas y eventos dirigidos a la poblacién, contando para ello con
infraestructura deportiva adecuada Yy equipamiento de alta calidad.

Sus funciones son las siguientes:

a) Elaborar catastros actualizados Y generar diagndsticos sobre nivel de uso de
la infraestructura existente y destinada a la actividad fisica y deportiva.

b) Mejorar, construir y recuperar espacios destinados al deporte y la actividad
fisica en la comuna.

c) Asesorar a las organizaciones deportivas de la comuna para la planificacion,
disefio y ejecucidn de obras deportivas en las comunidades.

d) Facilitar la Integracién comunitaria y uso de espacios publicos para la
practica deportiva a través de canales expeditos de informacién.

e) Difundir y aplicar las orientaciones de la ley del deporte para la masificacién
y el ejercicio de derechos de los habitantes a la actividad fisica v el deporte.

f) Promover la asociatividad publico - privada para fomentar la practica
deportiva y el desarrollo fisico entre los habitantes en especial de sus
actores productivos.

g) Desarrollar eventos deportivos gratuitos y abiertos a la comunidad en
barrios, tanto de cardcter nacional como internacional.

h) Promover una oferta deportiva, recreativa y de actividad fisica dirigida a
toda la poblacién de la comuna.

i} Apoyar con una politica dirigida y focalizada la implementacién deportiva a
: los establecimientos educacionales de menores recursos en la comuna.
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ARTICULO 48°: Oficina de Deportes y Recreacién Municipal: tiene por
objetivo promover la participacidén, hdbitos y valores en el marco del deporte,
recreacion y vida saludable de los habitantes de nuestra comuna.

Sus funciones son las siguientes:
a) Implementar tallares deportivos en distintos sectores de la comuna.
b) Organizar y ejecutar actividades deportivas masivas.
c) Responder al programa de deporte comunal en su totalidad.

d) Realizar procesos de becas deportivas municipales.

ARTICULO 49°: Oficina Programa de Educacién Extraescolar: tiene por
objetivo instalar précticas de disciplinas Deportivas, recreativas, artisticas y
culturales para todos los miembros de las comunidades Escolares dependientes del
DAEM.

Sus funciones son las siguientes:

a) Planificar actividades extraescolar que son integradas en el PADEM.
b) Coordinar, organizar y ejecutar actividades deportivas, recreativas, artisticas
y culturales.

c) Coordinar y participar activamente de las actividades entregadas por el IND
(Instituto Nacional de Deportes)

d) Fiscalizar recreos entretenidos en los establecimientos educacionales
Municipales.

ARTICULO 500°: Oficina-Programa Vida: Sana tiene por objetivo controlar la mal
nutricion por exceso, mejorar perfil metabdlico y la condicién fisica en poblacién

con factores de riesgo de desarrollar diabetes mellitus vy enfermedades
cardiovasculares,

Sus funciones son las siguientes:
a) Seguimiento alimentario - nutricional,

b) Educacién para generar hébitos en alimentacién y estilos de vida saludable con
préctica permanente en actividad fisica.

C) Sesiones dirigidas de actividad fisica Yy ejercicio.

De acuerdo a lo siguiente:

* 8 Atenciones individuales (1 medico, 5 nutricionista, 2 psicdlogos).
* S Intervenciones grupales (dupla nutricionista- psicologo).

* Sesiones guiadas de actividad fisica Y ejercicio fisico por 12 meses (144
sesiones de 60 minutos o 96 sesiones de 90 minutos, con un total de 144
horas) a cargo de un profesor(a) de educacién fisica, terapeuta de actividad
fisica, kinesidlogo(a) y/o derivacién a gimnasio segln orientacidn técnica.

* 2 Exdmenes de glicemia y perfil lipidico.

ARTICULO 51°: DEPARTAMENTO TERRITORIAL. Tiene por objetivo generar
estrategias de participacién social, mediante la generacion de diagndsticos,
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priorizando las principales necesidades de los territorios prevaleciendo los mas
vulnerables, generando vinculos y proponiendo acciones de respuesta frente a los
factores de riesgo en cada sector.

ARTICULO 52°: Oficina de Organizaciones Comunitarias/Sociales: tiene por
objetivo implementar acciones tendientes a potenciar vy fortalecer la participacion
de la comunidad corganizada en las distintas esferas del desarrollo de la comuna,
ejecutando programas e iniciativas tendientes a favorecer la adecuada participacion
de las organizaciones sociales.

Sus funciones son las siguientes:

a) Asesorar a las organizaciones de la comunidad en todas aquellas materias
que permitan facilitar su constitucién y funcionamiento y la plena aplicacion
de la Ley sobre Juntas de Vecinos y demds organizaciones comunitarias.

b) Llevar registro de las organizaciones comunitarias existentes en la comuna
incentivando su legalizacién e incorporacién a los programas desarrollados
por el Departamento de Desarrollo Comunitario.

€) Motivar, informar y capacitar a las organizaciones sociales para el ejercicio
de sus funciones, su participacién en el desarrollo comunal y la gestién de
Sus organizaciones.

d) Asesorar a las organizaciones sociales en su proceso de postulacion a los
distintos fondos concursables existentes, de modo de potenciar su gestion
social.

e) Facilitar espacios fisicos para la realizacién de reuniones y actividades de
organizaciones sociales y comunitarias de la comuna.

f) Coordinar Programas de promocién social y fomento productivo local,
destinados a fortalecer las capacidades y habilidades de las personas vy las
organizaciones para la gestién de sus iniciativas, emprendimientos .y
acciones de desarrollo social, productivo y personal.

Capitulo VII

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

ARTICULO 53°: La Direccidén de Desarrollo Social también llamada DIDESO,
en el presente Reglamento, es una Unidad Asesora y Operativa que tiene por
objeto asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en todo lo que dice relacién con
materias de asistencia y accién social y orientacién de beneficios de subsidios
habitacionales y sociales y la aplicacién del instrumento Registro Social de Hogares.

Esta Direccion tendra las siguientes funciones generales:

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

b. Encausar la accidn social comunal a la satisfaccién de las necesidades a través
de la formulacién de proyecto social.

€. Formular, administrar, ejecutar, coordinar y evaluar programas y proyectos
sociales de competencia municipal.

d. Proponer vy ejecutar cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar acciones o programas relacionados con salud pUblica.

€. Prestar atencién integral a las personas y familias que presenten alguna
necesidad social y que vivan dentro de la comuna.

f.  Prestar Asistencia Social en los casos de emergencias calificadas, que afecten a
personas o familias de la comuna.
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por el departamento de Asistencia Social.
. Prestar atencion integral a personas y familias en ‘¢l dmbito- habitacional.

i.  Aplicar y actualizar el instrumento denominado Registro Social de Hogares o en
su defecto cualquiera que a futuro lo reemplace.

j- Administrar la informacién correspondiente al sistema Registro Social de
Hogares o el que lo reemplace, que permita apoyar una correcta toma de
decisiones en lo que a proyectos sociales se refiere.

k. Elaborar diagnostico que permitan identificar, cuantificar y localizar los
problemas socioeconémicos que afectan a la comunidad.

. Proponer programas o proyectos especificos que contribuyan a la solucidn de
problemas sociales puntuales.

m. Administrar, ejecutar, coordinar y evaluar los programas de competencia
gubernamental, relacionado con la Proteccidon Social.

g. Mantener un registro actualizado de las prestaciones y atenciones efectuadas
h

La Direccion de Desarrollo Social tiene ademas las
siguientes funciones especificas:

a. Dar cumplimiento; a través de su accién, al rol social de la Municipalidad, a sus
objetivos sociales generales y a los programas de desarrollo social comunal.

b. Participar, seglin corresponda, en Ia aplicacién de planes, programas y
proyectos sobre la materia que deban desarrollar otras entidades publicas v
privadas de la comuna.

c. Medir la eficiencia en las labores del personal de su unidad.

d. Administrar y ejecutar los programas sociales bésicos y los proyectos derivados
de éstos considerados en el 4rea social.

e. Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades. de la comunidad y encauzar
su satisfaccién y solucién, a través de la formulacién de ‘politicas sociales, en
coordinacion con SECPLAN. :

f. Mantenerse informado de la realidad social de la comuna Y, @ su vez, informar
de ésta al Alcalde, al Concejo y a los organismos relacionados con esta materia.

g. Prestar asistencia social paliativa en los casos de emergencia.

h. Orientar a la comunidad con respecto a los diversos subsidios de vivienda
existentes.

i. Cooperar en la constitucién de comités de vivienda.

J. Mantener informada a la comunidad sobre el instrumento de calificacién social
imperante como en este caso es el Registro.Social de Hogares.

k. Cumplir con las demds funciones que la Ley o el Alcalde le sefiale. .

I. Ejecutar los Programas Sociales correspondiente al drea de Proteccién Social

La Direccién de Desarrollo Social estd compuesta por los
siguientes Departamentos y/o Secciones o/y Oficinas

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA SOCIAL

* Seccidn de Subsidios Sociales y Becas
= Seccidon de Ayudas Sociales

DEPARTAMENTO DE VIVIENDA

= Seccidn de Vivienda
Oficina de Certificaciones

* Seccion de Postulaciones
Oficina de Asesoria habitacional
Oficina de Inscripcion y postulacion
Oficina de Organizaciones funcionales y territoriales

DEPARTAMENTO DE PROTECCION SOCIAL

* Oficina Programa de Seguridad Integrada 24 Horas
= Oficina Chile Crece Contigo
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* Oficina Programa Seguridades vy oportunidades
Vinculos

* Oficina Programa Seguridad y Oportunidades.

= Oficina de Habitabilidad

= Oficina de Autoconsumo

DEPARTAMENTO DE ESTRATIFICACION SOCIAL

= Oficina de orientacién y recepcion de solicitudes de
Registro Social de Hogares.

= Oficina de registro, revisién y supervisién Registro
Social de Hogares.

ARTICULO 54°: EL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA SOCIAL depende
directamente de la Direccién de Desarrollo Social, tiene como objetivo promover la
igualdad de oportunidades en las familias que se encuentran en situacién de
vulnerabilidad, en su acceso a beneficios otorgados a través de la Red Social de
Gobierno o Municipales y propender a elevar los niveles de vida de las personas en
condiciones de vulnerabilidad o que presentan una necesidad manifiesta. Sus
responsabilidades y funciones especificas son las siguientes:

a. Mantener informada a la comunidad en relacién a los servicios sociales de la red
social del gobierno disponible para ellos.

b. Mantener informada a la comunidad en relacién a las prestaciones sociales
otorgadas por el municipio.

€. Realizar entrevistas y visitas domiciliarias, con el objeto de tener una vision de
la realidad, materializada en informes sociales y tratando de solucionar sus
necesidades.

d. Atender publico, seglin las necesidades que se originen.

e. Efectuar la coordinacién de recursos con todas las instancias correspondientes.

f. Otorgar orientacién personal y familiar a quienes acuden a esta Direccidn con
la finalidad de intervenir en relacién a las problematicas sociales a nivel de
relacién personal y familiar. ‘

g. Mantener un registro actualizado de las prestaciones y atenciones efectuadas
por el departamento.

h. Realizar las correspondientes inscripciones a los diversos subsidios sociales, que

postula la comunidad.

Realizar las postulaciones a las diversas becas sean estas administradas por el

municipio o propias.

Emitir los correspondientes informes sociales solicitados.

Evaluar el cumplimierito de las labores encomendadas al personal de la unidad.

. Cumplir con las demas funciones que se le encomienden,

—x-l:dl

Dependientes del Departamento de Asistencia Social existiran las Secciones de
Subsidios'Sociales y becas y:Seccién de ayudas con las siguientes funciones:

ARTICULO 55°: La Seccién de Subsidios Sociales y Becas depende del
Departamento Social Y su objetivo es administrar los beneficios de la red social de
gobierno que dicen relacién con el subsidio Gnico familiar, subsidio al consumo de
agua potable y alcantarillado y las pensiones asistenciales y todo otro que se cree,
ademas le corresponde administrar las becas Presidente de la Republica, Indigena,

Municipal Y otras, sean estas de cardcter gubernamental o propias. Sus funciones
especificas seran:

a.- Planificar el presupuesto otorgado durante el afio calendario

b.- Entrega de requisitos y recepcién de documentos para postular,

c.- I_Drestar atencién individualizada a los potenciales beneficiarios del subsidio (inico
familiar, subsidio maternal, subsidio de madre, subsidio de recién nacido, subsidio
al agua potable, de las pensiones asistenciales, vejez e invalidez, de las becas
Presidente de la Republica, Indigena, Municipal y otras.

g.— Tramitar la postulacién y asignacién de los subsidios, pensiones asistenciales y
ecas.
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e.- Mantener actualizado los antecedentes de los beneficiarios a través de registros
estadisticos de las atenciones prestadas y los subsidios, pensiones asistenciales y
becas otorgadas. :

f.- Difundir a través de diversos medios las postulaciones tanto a los subsidios
sociales y becas, de manera de mantener informada a la comunidad de Padre
Hurtado.

g.- Las demas funciones que se le encomienden.

ARTICULO 56°: Seccion de Ayudas Sociales: tiene como objetivo prestar ay_uda
social a los habitantes de la comuna que contribuyan a mejorar su nivel de vida,
sus funciones seran las siguientes:

a) Recibir, atender y orientar la demanda de solicitudes espontaneas.

b) Satisfacer necesidades urgentes e inmediatas que presenten los solicitantes
residentes en la comuna. ,

c) Coordinar con los gabinetes, ministerios o servicios que sean necesarios a
nivel de gobierno central la solucion de problema de caracter social.

d) Participar en las soluciones de las emergencias comunales a través de ayuda
social.

e) Elaborar informes sociales solicitados.

f) Hacer difusién y orientar a la comunidad sobre los distintos beneficios de
caracter social existentes.

g) Mantener un registro actualizado de las personas que se atienden en esta

oficina,

h) Seleccionar a los beneficiados que participardn en programas sociales
propios. 7

i) Evaluar el cumplimiénto de las labores encomendadas al personal de su
unidad.

J) Ejercer la inspeccién técnicas de los contratos Yy convenios que subscribe el
municipio en materia de su competencia.

K) Postulaciones a FONADI, cuando sea requerido.

I) Las demés funciones que se le encomienden.

Las ayudas sociales brindadas seran las siguientes:

a) Alimentos

b) Servicios Funerarios

¢) Calzado escolar

d) Dotacidon de Mobiliario

e) Subsidio econémico para adquisicién de materiales de construccién.,

f) Apoyo - asistencial en salud ( alimento suplementario especial,
medicamentos, exdmenes, pafiales e insumos de salud) :

g) Subsidios econémicos para otros apoyos asistenciales no definidos

h) Confeccién de Informes sociales y Certificados

i) Subsidio econémico para la adquisicién de mediaguas

j) Orientar al pablico en diversos temas sociales

k) Visitas domiciliarias correspondientes a casos sociales

[) Programa Prétesis Dentales

m) Programa Oftalmoldgico.

n) Entrega de ayuda técnica solicitada a través de un como dato

o) Cualquier otro programa que se cree a futuro como ayuda social.

ARTICULO 57°: DEPARTAMENTO DE VIVIENDA Y HABITABILIDAD: tiene
como objetivo contribuir a mejorar la calidad de vida de los habitantes de los
grupos mas vulnerables y de menores ingresos de la comuna de Padre Hurtado;
gestionando la materializacién oportuna de las politicas, planes y programas de
vivienda y urbanismo, apoyando al desarrollo urbano y fortaleciendo la integracién

de las familias, dependiente de esta unidad existirdn las siguientes secciones y
oficinas:

Seccion de Vivienda:

= Oficina de Certificaciones
= Seccidon de Postulaciones
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Oficina de Asesoria habitacional
Oficina de Inscripcién y postulacion
Oficina de Organizaciones funcionales y territoriales

ARTICULO 58°: Seccién de Vivienda: tiene como objetivo detectar la
demanda de los sectores mds vulnerables de la comuna, atendiendo principalmente
@ personas que viven en condiciones de precariedad habitabilidad; quienes solicitan
rebajas y ayuda social para diversos servicios que presta la municipalidad y otras
instituciones. o

ARTICULO 59°: Oficina de Certificaciones: es la unidad encargada de brindar
una -atencién oportuna, integral y eficaz a los habitantes de la comuna que
presentan un estado de precariedad socioecondmica de cardcter urgente,
otorgando rebajas en los diversos servicios requeridos.

ARTICULO 60°: Seccién de Postulaciones: su objetivo principal es
prestar gratuitamente asesoria y realizar las acciones necesarias para que las
familias a las cuales se proporcione asistencia, logren postular a los diferentes
subsidios habitacionales del estado, segln corresponda.

ARTICULO 61°: Oficina de Asesoria Habitacional: es |a unidad encargada de
brindar atencién personalizada a los habitantes de la comuna, y que de acuerdo a
su situacién socioecondémica, condicién familiar y puntaje de Registro Social de
Hogares vigente, puedan acceder a una solucién habitacional.

ARTICULO 629°: Oficina de Inscripcién y Postulacion: es la unidad encargada
de inscribir y postular a las personas demandantes de una solucién habitacional,
acorde con los requisitos y condiciones exigidas segln programa habitacional.

ARTICULO 63°: Oficina de Organizaciones Funcionales y Territoriales: es
la unidad encargada de prestar atencidn integral a las organizaciones funcionales y
territoriales, proporcionando asesoria técnica, legal y social, seglin corresponda.

ARTICULO 64¢°; Departamento de Proteccién Social: tiene por objetivo
promover y desarrollar una planificacién estratégica de cooperacidn, que determine
a nivel integral y funcional las diferentes problematicas de las familias, logrando
con esto la incorporacion de diferentes habilidades sociales, que significan mejorar
la calidad de vida de las familias mas vulnerables de la comuna. Estd integrado por
los siguientes programas:

* Programa de Seguridad Integrada 24 Horas

* Programa Chile Crece Contigo

* Programa Seguridades y oportunidades Vinculos
* Programa Seguridad y Oportunidades.

= Habitabilidad

= Autoconsumo

ARTICULO 65°: Oficina Programa de Seguridad Integrada 24 Horas: su
objetivo general es contribuir a la superacion de las situaciones de vulneracién v/o
a la interrupcién de conductas transgresoras en nifios, nifias y adolescentes
derivados del programa de Seguridad Integral 24 Horas. Este programa tiene como
finalidad una metodologia netamente preventiva,

ARTICULO 66°: Oficina Programa Chile Crece Contigo: tiene por objetivo
promover y fortalecer un sistema integral a la infancia que tiene como misién
acomparfiar, proteger y apoyar integralmente, a todos los nifios, nifias y sus
familias, a través de acciones Yy servicios de cardcter universal, asi como
focalizando apoyos especiales aquellos que presentan alguna vulnerabilidad mayor.
Promueve las condiciones bésicas necesarias, en el entendido que el desarrollo
infantil es multidimensional Y por tanto simultdneamente influyen aspectos
biolégicos, fisicos, psiquicos y sociales del nifio/a y su entorno.
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ARTICULO 67°: Oficina Programa Seguridades y Oportunidades Vinculos:
tiene por objetivo promover acciones orientadas a dar una respuesta directa a la
necesidades de las personas mayores y generar las condiciones para acceso a la
red comunitaria de proteccién social, conectando a la poblacién adulto mayor con
los servicios publicos y redes sociales de la comunidad presenta los siguientes
objetivos especificos: :

= Velar por que se pueda implementar un programa de apoyo
psicosocial y socio ocupacional tendiente a mejorar las condiciones
de calidad de vida de los adultos mayores que ingresan al sistema
seguridades y oportunidades.

= Garantizar las prestaciones monetarias que correspondan a los
adultos mayores, asi como el acceso preferente a las prestaciones
sociales disponible en la red plblica.

* Potenciar la vinculacién de los adultos mayores participantes del
programa con su entorno inmediato, mediante el fortalecimiento de
las redes existentes en el territorio local.

ARTICULO 68°: Oficina Programa Seguridad y Oportunidades: tiene por
objetivo trabajar con las familias mas Vulnerables de Iz comuna, haciendo una
intervencion familiar a través de cinco componentes:

1. Eje: cuyo objetivo es diagnosticar la situacién de los beneficiarios, para
luego definir las estrategias generales de intervencion.

2. Acompafiamiento Psicosocial: cuyo objetivo es apoyar a los beneficiarios en
la identificacién, desarrollo y fortalecimiento de los recursos y capacidades
que le permitan mejorar sus condiciones de vida.

3. Acompafiamiento Socio laboral: el cual busca generar o mejorar su nivel de
ingresos autdénomos salir de la situacién de vulnerabilidad por la via del
trabajo y mantenerse fuera de ella por sus propios medios.

4. Transferencias Monetarias: busca que las familias que las reciben
incrementen sus niveles de seguridad y participen en programas de
proteccién social, disminuyendo su vulnerabilidad.

5. Oferta: permite el acceso de los beneficiarios a programas sociales y otros

servicios complementarios para apoyar su proceso de habilitacion vy
desarrollo.

ARTICULO 69°: Oficina Programa Habitabilidad: tiene como objetivo trabajar
y solucionar las condiciones minimas pendientes de “HABITABILIDAD” que poseen
los beneficiarios del programa Seguridades y Oportunidades. Con la finalidad de
mejorar las condiciones de vida de estas familias.

Cabe destacar que el trabajo en equipo estd a cargo del Departamento de
Proteccion Social, donde participan SERPLAC Metropolitana, FOSIS vy el Municipio,
diagnostican, ejecutan y supervisan la correcta ejecucidn.

Dicho trabajo se materializa desde Ia preparacion, asistencia de las familias

a talleres formativos, hasta la habilitacién, reparacién y construccion de soluciones
en la dimensidon habitabilidad.

ARTICULO 70°: Oficina Programa Autoconsumo del Departamento de
proteccion social de la Municipalidad de Padre Hurtado, promueve el
desarrollo de las habilidades personales y familiares de las familias Yy personas en
situaciéon de vulnerabilidad, este desarrollo es necesario para satisfacer las
condiciones minimas de calidad de vida de dichas familias.

De acuerdo al diagnéstico elaborado por el Departamento de Proteccidn
Social, se llegd a la conclusidn que para mejorar el nivel de vida de estas familias
€n situacion de vulnerabilidad era necesario abordar el item Ingresos. A través del
otorgamiento de herramientas y conocimientos acerca de la Produccién familiar, es

decir, a través de la produccién de sus propios alimentos. Esto considera un ciclo
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basico de la produccién Familiar, centrado en el Producir, Preparar y Consumir.

Para efectos de este Programa, se entiende por Produccién Familiar aquella
que es generada o conseguida por la familia, por sus propios medios y que es
destinada al consumo del mismo grupo familiar. El concepto se refiere
fundamentalmente a la produccién de Alimentos. Otro elemento en el cual se basa
el concepto es en la sustitucién de gastos de alimentacidn de la familia, generando
asi un aumento de los ingresos disponibles, esto se asocia con los conceptos de
ahorro y economia familiar.

La estrategia del Programa es un proceso educativo y de aprendizaje, lo que
implica desarrollar y potenciar acciones de Capacitacién, Asistencia Técnica v
Asesorias a las familias participantes, por lo tanto, el aprendizaje, el intercambio de
eXperiencias y el acompafiamiento, son elementos a los que por estrategia se debe
otorgar mayor relevancia.

ARTICULO 71°; Departamento de Estratificacion - Social: Depende
directamente de la Direccién de Desarrollo Social y transversal a todos los
programas sociales, se encuentra el departamento de Estratificacion Social,
teniendo como objetivo , estratificar social y econémicamente a la poblacion de la
comuna, mediante la aplicacién de Registro Social de Hogares, de manera de
conocer y visualizar la vulnerabilidad y las necesidades reales de las familias 2
permitiendo de esta manera, identificar y priorizar con la mayor precisidén a la
poblacién que mds necesitada los beneficios sociales. Recogiendo la informacion
para dar respuestas pertinentes de proteccion social y seleccionar de modo mds
Jjusto a quienes tienen mayores vulnerabilidades. ’

Sus funciones son las siguientes:

* Administrar los recursos fisicos y humanos, para cumplir con la
demanda por encuestaje que se genera por la comunidad local y
complementaria.

* - Cumplir con los procesos de recoleccidn, revisidn, digitacion vy
‘actualizacién de datos.

* Asignar responsabilidades al interior del equipo de trabajo.

* Generar perfiles de usuarios del sistema computacional.

* Dimensionar y organizar demanda de aplicacién de Registro Social de
Hogares.

ARTICULO 720: Oficina de Orientacién y Recepcién de Solicitudes de
Registro Social de Hogares sus fu_nciones son las siguientes:

* Recepcion, orientacién e ingreso de solicitudes para la aplicaciéon de
Registro Social de Hogares.

* Ingreso de antecedentes de los beneficiarios a través de plataforma
virtual (base de datos)

= ‘Derivacién de usuarios del sistema, segln la necesidad manifestada.

= Entrega de cartola.

= Atencidn de organizaciones comunales y territoriales, seglin las

necesidades de postulaciones a beneficios de manera colectiva e
individual.

ARTICULO 73°: Oficina de Registro Revisién Yy Supervision Registro Social
de Hogares sus funciones son las siguientes:

= Revisidén de Registro social de hogares efectivamente realizadas.

= Distribuir las tareas diarias, al equipo .comunal, en relacién a entrega
de casos para ser visitados en sus respectivos domicilios.

= Realizar labores administrativas, relativas a revisién de registro

social de hogares para la deteccién de posibles errores
administrativos.

= Efectuar visitas domiciliarias, con el objetivo de supervisar la calidad

de la informacién recogida en terreno por parte de los
encuestadores,
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Efectuar la coordinacion de los encuestadores con el propdsito de
mejorar su labor en terreno.

Realizar la digitacion de los Registro Social de Hogares, en plataforma
virtual.

Revision de gabinete y contenedores de Registro Social de Hogares.
Asistir a los cursos de capacitacion que imparte el Ministerio de
Desarrollo Social en conjuntos con otros organismos del Estado.

Capitulo VIII

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

ARTICULO 74°:  La Direccién de obras Municipales es una unidad operativa
en materias relativas a Permisos de Edificacién, a tareas de inspeccion sobre obras
en ejecucion o en uso y ejecucién de proyectos de inversién regional del Municipio.
Es también una unidad resolutiva y fiscalizadora, en las materias que Ley General
de Urbanismo y la Ordenanza General de Construcciones entreguen exclusivamente
a su competencia y decisién. Tendra las siguientes funciones: :

a)

g)

h)

B)

Velar por el cumplimiento de las disposiciones del Plan Regulador
Comunal y de las Ordenanzas correspondientes, para cuyo efecto
gozara de las siguientes atribuciones especificas:

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

Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacion y de
construccion, en general, que se efectlen en las dreas urbanas Yy
rurales. Ellas incluyen tanto las obras nuevas como las ampliaciones,
transformaciones y otras que determinen las Leyes y Reglamentos.
Otorgar los Permisos de Edificacion de las obras sefialadas en el
nUmero anterior.

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

Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso.

Realizar tareas de inspeccién sobre las obras en uso, a fin de
verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que
las rijan.

Aplicar normas legales y técnicas .para prevenir el deterioro
ambiental, relacionadas con obras de construccién'y Urbanizacion.
Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de
urbanizacion y edificacién realizadas en la comuna.

Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y
rural;

En general, aplicar las normas generales sobre construccién vy
urbanizacién en la Comuna.

Archivar, custodiar, actualizar e informar sobre planos de edificacién,
venta de pisos, regulador, seccionales, subdivisiones, loteos,
fusiones, modificaciones de deslindes y normativa en general.
Calificar las garantias de urbanizacién por el monto total de las obras
para el efecto de autorizar ventas de adjudicaciones de sitios, antes
de estar ejecutada y recibida la urbanizacién, en conformidad a la
Ley, y velar por su vigencia y oportuno aviso para hacerlas efectivas,
en su caso.

Colaborar con las deméas Unidades en la elaboracién, ejecucién y
control de programas sociales relacionados con las materias de su
competencia, ¢

Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal,
sean ejecutadas directamente o a través de terceros.
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ARTICULO 750°; La Direccion de Obras contard con las siguientes unidades:

I Departamento de Proyecto e Inspeccién Técnica de Obras
I Departamento de Edificacidn
[l Departamento de Urbanismo

ARTICULO 76°; El Departamento de Proyecto e Inspeccion Técnica de
Obras tiene como funciones:

a) La supervision y fiscalizacién Técnica y Administrativa de los
contratos que incluyen construccién de obras derivadas de proyectos
generados por el Municipio, con financiamiento municipal o externo.

b) Elaboracién de informes y preparacién de antecedentes propios de la
unidad.- ;

c) Elaborar los disefios arquitecténicos de las obras Municipales de
Construccion.

d) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la
elaboracién de las especificaciones Técnicas de las propuestas para la
contratacion de las obras Municipales.

ARTICULO 779°: El Departamento de Edificacién tiene como funciones:

a) Revisién de solicitudes de permisos de Edificacién acogidos a la Ley
General de Urbanismo y Construcciones, u otras aplicables al rubro
en su momento;

b) Verificar el pago de los Derechos de Edificacién correspondientes;

c) Revisién de las solicitudes de Recepcién Final de los Permisos
otorgados;

d) Inspeccionar las obras respecto de las cuales se solicita Recepcién
Final; '

e) Recibir las obras y autorizar su uso;

f) Inspeccionar toda obra a cuyo respeto se presente un reclamo
especifico, en relacién a la edificacion.

g) Elaborar y mantener actualizado el catastro de las obras de
Edificacion realizadas en la Comuna.

ARTICULO 78°: El Departamento de Urbanismo tiene como funciones:

a) Revisidn de Expedientes de Subdivisién y Loteo;

b) Emisién de Certificados de Informes Previos y otras certificaciones
pertinentes de No Expropiacion, de Linea de Deslindes.

¢) Informar sobre Concordancia de Uso de Suelo;

d) Informar sobre Zonificacién SESMA.

e) Elaborar y mantener actualizado el catastro de las obras de
Urbanizacién realizadas en la comuna.

Capitulo XI

DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

ARTICULO 79°: La Direccién de Trinsito y Transporte Pdblico, es una
Unidad asesora y operativa que tiene por objeto servir a la- comunidad en el
otorgamiento de Licencias de Conducir, Permisos de Circulacidén, colocacién vy
mantencion de sefializaciones de transito, optimizar los recursos para la mejor
utilizacién de las vias publicas y la seguridad de peatones, proponer las medidas
conducentes a su mejoramiento y aplicar las normas de la Ley N°. 18.290 Ley de
Tr’ansito, y toda otra norma legal y reglamentaria, relacionada con las materias de
transito y transporte ptblico. Es también una Unidad resolutiva en las materias que
la Ley entregue exclusivamente a su competencia y decisién.

La Direccidn del Trénsito y Transporte Plblico tendrs las siguientes funciones:
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a) Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos motorizados;

b) Determinar el sentido de circulacién de vehiculos, en coordinacidn
con los organismos de la administracion del Estado competentes;

c) Senalizar adecuadamente las vias publicas; .

d) Aplicar las normas generales sobre transito y transporte pblico en la
Comuna; '

e) Proponer la dictacién de Ordenanzas sobre circulacién, detencién y
estacionamiento de vehiculos, transito peatonal en las vias pulblicas,
como de cualquier actividad que afecte la circulacién vehicular y/o
peatonal;

f) Cumplir y hacer cumplir la Ley de Trénsito, Ley NO 18.290, y las
Ordenanzas Locales; .

g) Cumplir las instrucciones técnicas que imparte el Ministerio de
Transporte y Telecomunicaciones y otros organismos pertinentes;

h) Efectuar estudios y proponer los proyectos correspondientes al
Programa Anual Municipal y proponer modificaciones a las
Ordenanzas Locales que regulan el trénsito y transporte plblico en
la Comuna;

i} Evaluar y proponer proyectos en materias de sefializacién,
-semaforizacién y vialidad urbana relativas al mejoramiento del
disefio geométrico y operativo de vias y/o intersecciones, y
supervisar los contratos de mantencidén de servicios relacionados con
semaforos, sefiales y demarcacién. i

j) Disponer la ejecucién de estudios de transito en vehiculos y
peatonales relativos a sefializacién, reposicién, demarcacién de vias,
instalacién de seméforos y de todos aquellos problemas que origina
el transito; :

k) Disponer la ejecucién de planos, registros de inventarios de sefiales;

[) Establecer procedimiento para la recaudacién de permisos de
circulacion y velar por el cumplimiento de las disposiciones
municipales;

m) Realizar tareas de inspeccién a efecto de verificar el cumplimiento de
disposiciones legales y técnicas relativas al trdnsito y transporte
publico; : '

n) Disponer de todas las medidas conducentes para llevar el buen
control del registro comunal de Permisos de Circulacién y Registro
Municipal de Carros y Remolques de acuerdo a la normativa vigente;

0) Supervisar el cumplimiento del contrato de mantencién de Gabinete
Psicotécnico; '

p) Cumplir con las demds funciones que la Ley, el presente Reglamento,
o la autoridad superior le encomiende.

ARTICULO 80°:  La Direccién de Trénsito y Transporte Plblico contard con las
siguientes unidades: ‘

I Oficina de Licencias de Conducir
11 Cficina de Permisos de Circulacion
111  Oficina de Estudios y Proyectos

ARTICULO 81°; Las funciones especificas de la Oficina de Licencias de
Conducir serdn las siguientes:

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

b) Solicitar certificado de antecedentes al Registro Nacional de
Conductores. '

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

d) Mantener un Registro o Archivo con carpetas o expedientes que
contengan las licencias de conducir otorgadas, renovadas,
revalidadas y denegadas. El referido archivo debera manejar
ordenadamente una carpeta por cada contribuyente, conteniendo

ademads todos los antecedentes justificatorios del otorgamiento,
revalidacion, renovacién o denegatoria.
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e) Informar al Registro Nacional de Conductores las licencias otorgadas
o denegadas y los controles efectuados a los conductores.

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

ARTICULO 82°; Las funciones especificas de la Oficina de Permisos de
Circulacion son las siguientes:

a) Otorgar y renovar los permisos de circulacién de acuerdo a la
normativa vigente.

b) Mantener un Registro Comunal de Permisos de Circulacién
otorgados;

c) Solicitar, aprobar o rechazar los traslados de Registro Comunal de
Permisos de Circulacidn.

d) Emitir el giro del impuesto por permiso de circulacidén de los
vehiculos registrados.

ARTICULO 83°: Las funciones especificas de la Oficina de Estudios y Proyectos
son las siguientes:

a) Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
transito y transporte pUblico en la comuna.

b) Estudiar y proponer medidas de regularizacién y mejoramiento de los
sistemas de trénsito en la Comuna.

¢) Planificar y controlar programas de mantencién de dispositivos de
sefializacion de transito.

d) Estudiar e informar cuando corresponda los estacionamientos,
terminales y otros que puedan afectar la circulacién vehicular o
peatonal.

e) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la
elaboracién de bases y especificaciones para contratar servicios de
mantencién de sefializacién de transito y controlar su cumplimiento.

f) Coordinar la ejecucién de proyectos viales con el Departamento de
Obras y/o Pavimentacién e instituciones externas.

Capitulo XII

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ARTICULO 84°: La Direccion de Administracién y Finanzas, llamada también DAF
en el presente Reglamento, es una unidad asesor y operativa, tiene como
responsabilidad fundamental administrar el recurso humano, fisico y financiero del
Municipio, en cumplimiento con la normativa que define la Contabilidad Nacional Y
las instrucciones que imparte al respecto la Contraloria General de la Republica,
ademas de orientar el quehacer de la Direccién en funcién del Plan de Desarrollo
Comunal, la Misién Municipal y la planificacién estratégica.

Para cumplir con las funciones generales definidas en el Art. N°27 de Ia Ley
Orgdnica Constitucional de Municipalidades y llevar a cabo los lineamientos
estratégicos para administrar de manera eficiente y optimizar el uso de los recursos
materiales y humanos el Municipio, la Direccién cuenta con tres departamentos

que se subdividen en diversas dreas de accién de acuerdo a las funciones
asignadas a cada una de ellos.

1.- Departamento de Administracion y Finanzas

1.1.- Seccion de Contabilidad y Presupuesto
1.2.- Seccidén de Tesoreria Municipal

2.- Departamento de Abastecimiento

1.3.1.- Seccidén de Adquisiciones
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1.3.2.- Oficina de Bodega e Inventario
1.3.3.- Oficina de Activo Fijo

2.- Departamento de Ingresos Municipales

2.1.- Seccidn de Patentes Comerciales
2.2.- Seccidn Operativa de Cobranzas

3.- Departamento de Recursos Humanos

3.1.- Oficina de Personal
3.2.- Oficina de Remuneraciones

ARTICULO 85°: Las funcionies especificas del Departamento de Administracién
Yy Finanzas son las siguientes: : i

a.

o

Llevar a cabo los procesos de recaudacién de todos los ingresos del
Municipio de acuerdo a la normativa legal vigente y lo estipulado en la
Ordenanza sobre Derechos Municipales.

Prestar apoyo administrativo, contable y financiero al Alcalde y a las
distintas unidades municipales. ;

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién y Coordinacién en la
elaboracién del presupuesto municipal.

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

Preparar y visar los Decretos de Pago.

Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas bancarias respectivas y
rendir cuenta a la Contralorfa General de la RepGblica.

Cumplir con las obligaciones y funciones gue se le asignan en el Reglamento
de Contrataciones y Adquisiciones.

Velar por la administracién eficiente de los recursos materiales que se
mantienen en Bodega.

Cumplir y cooperar con el buen funcionamiento de los procesos de
Administracion, Control y Contabilizacién del Activo Fijo.

Cumplir las demds funciones que la Ley, el presente Reglamento o el Alcalde
le encomiende.

Este departamento lo conforman tres unidades, las cuales presentan las

siguientes funciones especificas.

ARTICULO 86°: Secciéon de Contabilidad Y Presupuesto: Las funciones
especificas son las siguientes:

a.

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

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

Mantener actualizado el valor de los activos Y pasivos de la municipalidad de
conformidad a los inventarios del patrimonio municipal, como igualmente al
ajuste anual por revaloraciones y depreciaciones del mismo;

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

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

Apoyar a la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracién del
proyecto de presupuesto anual de la municipalidad.

Confeccionar, mensualmente, los estados de caja (Marco Presupuestario) de
las necesidades de las diferentes unidades de Ia municipalidad;
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Controlar y solicitar las modificaciones pertinentes del movimiento de os
fondos mensuales;

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

Refrendar internamente, imputando los ftems presupuestarios que
corresponda, todo egreso municipal ordenado en las resoluciones alcaldicias.
Preparar informes periédicos en materia de inversiones, coordinando su
accién con la Secretaria de Planificacién Comunal para las modificaciones,
ajustes, reducciones y nuevos programas y/o proyectos que correspondan;
Presentar andlisis de cuentas a las entidades, por fondos entregados y
destinados a fines especificos;

Efectuar Conciliaciones Bancarias de las cuentas corrientes a cargo de la
Tesoreria Municipal;

Informar trimestralmente al Concejo sobre e detalle mensual e los pasivos
acumulados, desglosando las cuentas por pagar por el Municipio y las
Corporaciones Municipales.

ARTICULO 87°: Seccién de Tesoreria Municipal, las funciones especificas son
las siguientes: '

a.

Recaudar los tributos y otros ingresos municipales;

Conservar y custodiar los fondos recaudados, las especies valoradas y
demas valores municipales;

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

Efectuar el pago de las obligaciones municipales;

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

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

Establecer y operar cajas recaudadoras en los lugares y por el tiempo que
sean necesarias, para los objetivos del municipio:

Efectuar la rendicion mensual de cuentas de la Caja municipal;

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

Manejar las cuentas corrientes bancarias;

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

Asumir cualquier otra funcidén que le sefiale la ley o el Alcalde,

ARTICULO 88°: El Departamento de Abastecimiento tiene como funcién
principal la programacién, coordinacién y control de las compras, registro y
almacenaje municipal. Este departamento se compone de:

ARTICULO 89°: Seccion de Adquisiciones. Las funciones especificas del la

Seccién de Adquisiciones, Oficina de Bodega e Inventario y Oficina de Activo fijo
son las siguientes, a saber;

Seccion de Adquisiciones:

d.

Ejecutar los programas referentes a adquisiciones, stocks, sistemas de
distribucién y transporte.

Proponer modificaciones de los programas respectivos seglin las variaciones
de precios y condiciones de mercado, velando por los intereses de Ia
municipalidad; . C

Emitir drdenes de compra;

Recibir y calificar las solicitudes de compra provenientes de las distintas
unidades municipales;

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

Mantener registros e proveedores y efectuar una precalificacién de ellos;
Efectuar y controlar las adquisiciones municipales de acuerdo a la normativa
vigente; Co

Elaborar y proponer normas especificas para la adquisicion de bienes en
base a las disposiciones y programas aprobados;
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m.

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

Gestionar oportunamente las diferentes 6rdenes de compra, de acuerdo Ia
urgencia de cada una de ellas;

Recabar, ordenar y sistematizar la informacién de base para la elaboracién
de programas anuales de adquisiciones y provisién de insumos, para el
adecuado abastecimiento y funcionamiento de las unidades del Municipio;
Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracién de
bases para las licitaciones publicas de adquisiciones y confeccionar aquellas
para las propuestas privadas, de conformidad con el reglamento respectivo;
Cumplir con las demdas funciones que le asigne el Alcalde, y su superior
jerarquico en la DAF.

\

Oficina de Bodega:

a.

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

Mantener permanentemente al dia los registros de materiales en bodega,
controlando las entregas, salidas y saldos cantidad y calidad;

Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacidn y control de
los materiales que alli se almacenan;

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

Confeccionar solicitudes de compra de materiales en funcion del stock de la
bodega.

Enviar facturas a unidades solicitantes de materiales para su certificacion.
Realizar segu1m|ento de las facturas que se encuentran en proceso de
certificacion.

Dar recepcidon conforme a factura en forma y en plazo.

Dar recepcion conforme a Ila orden de compra ‘en el porta[
www.mercadopublico.cl

Dar recepcion conforme de los productos de acuerdo a la orden de compra y
factura.

Hacer seguimiento a los plazos de recepcidn de la mercaderia.

I. Cumplir con las demds funciones que le asigne el Alcalde, y su superior
jerarquico en la DAF

Oficina de Activo Fijo:

a.

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

Confeccionar las planillas de altas y bajas de las especies municipales;

Velar por el ordenamiento, actualizacidn, revisidén y utilizacidon de los bienes
muebles municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de cada jefe por los
bienes asignados a las unidades bajo su direccion;

Efectuar controles periddicos a los bienes asignados a las distintas unidades
municipales;

Determinar la condicidon de inventariable de los bienes segun las normas en
uso;

Preparar las instrucciones y materiales necesarios para la toma de
inventarios;

Realizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos,
investigando sobrantes y faltantes, que resulten de la comparacién del
inventario fisico, del registro de libros y del sistema de Activo Fijo.

Mantener permanentemente actualizados los registros del inventario general
de la municipalidad, desglosado por dependencias.

Preparar decreto que dé “de baja” las especies inutilizadas, de acuerdo a las
normas legales y reglamentarias vigentes, proceder a su traslado a Ila
bodega, excluidos para su remate.

Controlar los bienes muebles del municipio a fin de que estos cumplan con
las finalidades a que estédn destinados.

Mantener registro de los bienes inmuebles que son arrendados por la
Municipalidad.
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I. Efectuar los procedimientos de enajenacién de los bienes muebles e
inmuebles de la municipalidad.

. Actualizar y depreciar los activos fijos.
Cumplir con las demas funciones que le asigne el Alcalde, y su superior
jerarquico en la DAF.
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ARTICULO 90°: Departamento de Ingresos Municipales, se conforma de tres
Unidades; a saber;

ARTICULO 91°: Seccion de Rentas y Patentes, sus funciones especificas seran
las siguientes:

a. Tramitar las solicitudes de otorgamiento y caducidad, segln corresponda, de
las patente municipales, comerciales, industriales, de alcoholes vy
profesionales de la comuna;

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

c. Tramitar el otorgamiento de los permisos municipales conforme a las
normas establecidas para el comercio ambulante;

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

ARTICULO 92°: Seccion Operativa de Cobranza, sus funciones especificas
seras las siguientes:

a. Realizar segmentacion de la cartera, andlisis de los morosos, por tipo de
deuda y montos;

b. Disefiar, emitir y distribuir documentos de gestion cobro, verificando que los

formatos estén elaborados de acuerdo a la normativa y cuenten con toda la

informacién; ;

Gestionar y evaluar sistemas de distribucién de documentos de cobro;

Estudiar, calcular, proponer, regular y ejecutar el procedimiento de cobranza

de cualquier tipo de ingresos municipales, entre los cuales se mencionan:

las patentes, la publicidad, la ocupacién de bienes nacionales de uso

plblico, los derechos de la Direccién de Obras Municipales, derechos de

aseos, pilones de agua comunitarios, licencias médicas; entre otros;

€. Optimizar los recursos humanos y técnicos disponibles:

f. Supervisar la gestién del equipo de cobranza de su dependencia, respecto a
las tareas entregadas y cumplimento en las metas de rendimiento;

Qo

g. Seguimiento permanente del proceso de Cobranza; ‘
- h. Generar érdenes a la Unidad de Inspecciones para denuncias al Juzgado de
Policia Local;
i. Proponer medida de clausura de locales comerciales Morosos;
J. Implementar estrategias adecuadas, pertinentes y rentables en conjunto con

el equipo directivo con el fin de incrementar la recuperacion de la cartera de
cobranza y minimizar su deterioro; -

K. Supervisar el ingreso de informacién al Sistema de Cobranza y los demas
sistemas de apoyo al proceso;

. Generar mensualmente reportes a la Direccion de Administracion vy
Finanzas, respecto del estatus de la cartera morosa, en cobro judicial v de Ia
efectividad de la segmentacién deé la cartera;

ARTICULO 93°: EIl Departamento de Recursos Humanos, tiene por objetivo
proveer y ac!m'infs’crar los recursos humanos y materiales necesarios para la
adecuada gestion Municipal a través de una administracion eficiente, ordenada vy

debidamente controlada, de acuerdo a meétodos, normas legales, leyes y
procedimientos preestablecido. '

Este.departamepto lo conforman dos unidades, las cuales presentan las siguientes
funciones especificas; ‘
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ARTICULO 94°: Oficina de Personal, sus funciones especificas son las
siguientes:

d.

Proponer las politicas generales de Administracidn de Personal;

Instruir a las distintas unidades municipales sobre materias técnicas de
personal para su ejercicio;

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

Ejecutar y tramitar permisos, solicitudes y demds derechos y obligaciones
de caracter administrativo que corresponde a los funcionarios municipales
de acuerdo a las normas vigentes;

Tramitar los nombramientos y renuncias del personal municipal;

Desarrollar las politicas y planes de capacitacién que apruebe el Alcalde en
coordinacién con las Jefaturas Municipales;

Implementar y fiscalizar los sistemas para el control de asistencia y
cumplimiento de horarios de trabajo;

Mantener registros actualizados del personal de todas las dependencias, en
los cuales se incluyan materias relacionadas con datos personales,
nombramientos, calificaciones, medidas disciplinarias y otros;

Programar y ejecutar el sistema de calificaciones para el personal municipal;
Preparar y actualizar los escalafones del personal, manteniendo al dia los
registros correspondientes;

Tramitar y controlar cargas familiares y otros beneficios que pudiere gozar
el trabajador municipal; _

Administrar el sistema de personal de la municipalidad, aplicando las

técnicas de seleccién, descripcién, especificacion y evaluacién de los cargos,

calificaciones, adiestramiento, remuneraciones y otros que le son propias;
Velar por la adecuada designacidn y distribucién del personal en las distintas
unidades municipales y aplicar las normas sobre carrera funcionaria;
Ingreso a registro a Plataforma SIAPER Decretos y Resoluciones exentas;
Recepcidn, tramitacién y despacho de Licencias Médicas.

ARTICULO 95°: Oficina de Remuneraciones: Sus funciones especificas son
las siguientes:

a.
b.

C.

d.

Calcular y registrar las remuneraciones del personal;

Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal, de acuerdo a las
normas legales vigentes;

Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales, descuentos varios y
emisidn de cheques respectivos;

Efectuar el pago de remuneraciones, retenciones judiciales y familiares,
cotizaciones a cajas ‘de previsién y AFP o Isapres, Cooperativas u otras
instituciones;

Emitir los certificados que corresponda en relacién con las remuneraciones
del personal;

Registro y conciliacién de la cuenta corriente bancaria de remuneraciones y
emisién de informe, dentro de los primeros cinco dias hébiles del mes
siguiente, y Control presupuestario de los gastos del personal; A
Ingreso de Licencias Médicas Mddulo de Licencias Médicas programa Cas
Chile; realizando seguimiento permanente al estado de tramitacion de éstas.

Capitulo XIII

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE ASEO Y ORNATO

AR_T]’ZCULO 96°: La Direccién de Medio Ambiente, Aseo Y Ornato Tiene por
objeto atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia o de

necesidad manifiestas, velar por el aseo de los bienes nacionales de uso publico de

la Comuna, por el servicio de recoleccidn de basura, por la construccién,
conservacion y administracién de las dreas verdes de /3 Comuna, por la mantencién
del equipo rodante municipal y contribuir en el gjercicio de sus servicios a un
desarrollo sustentable, incitando al cuidado del medio ambiente, haciendo un uso
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eficiente de los recursos y previniendo la contaminacién en los temas que
correspondan al Municipio.

Esta Direccidn tiene las siguientes funciones generales:

a) Cooperar en todo lo concerniente en las Emergencias Comunales
disponiendo de personal y maquinaria necesaria:

b) Mantener el aseo de las vias pUlblicas, parques, jardines en general
de los bienes nacionales de uso plblico existentes en la comuna:

c) Supervisar el servicio de extraccién y disposicién final de la basura,
en su caso, efectuar el control del servicio encomendado a terceros
mediante concesidn;

d) La construccién, conservacién y administracién de las dreas verdes
de la comuna, asi como también las relativas al ornato;

e) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en Ia
elaboracion de las bases administrativas y técnicas relativas a las
concesiones de aseo, de dreas verdes, de ornamentacién y otros
contratos relacionados con el aseo y ornato de la comuna.;

f) Dirigir todas las acciones destinadas a la atencién de servicios a la
comunidad, disponiendo para ello de los medios municipales;

g) Otras funciones que la Ley sefiale a la autoridad superior le asigne,
las que ejecutara a través de la Unidad que corresponda, de
conformidad a la legislacién vigente;

La Direcciéon de Medio Ambiente, Aseo y Ornato contard con un Comité, una
Subdireccién; Departamentos y/o Secciones o/y Oficinas

1.- Comité de Proteccién Civil y Emergencia.

2.- Subdireccién de Medio Ambiente
2.1 Oficina de Educacién Ambiental
2.2 Oficina de Manejo Integral de Residuos y Ordenanzas.

3.- Departamento de Operaciones.

3.1 Seccion de Aseo y Ornato
3.1.1 Oficina de Mantenciones
3.1.2 Oficina de Construcciones

3.2 Seccion de Servicios Generales
3.2.1 Oficina de I.T.S.
3.2.2 Oficina de Corrales Muriicipales,
3.2.3 Oficina de Mantenciones y Reparaciones Internas

ARTICULO 97°: Comité de Proteccién Civil y Emergencia tendrd como
objetivo atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia o de
necesidad manifiestas que afecten a personas o familias de la comuna, organizando
y coordinando, con la colaboracién de las autoridades correspondientes, las labores
de socorro y auxilio que sean necesarios.

A.- Organizacién General de Emergencia:
Alcalde '

Director Comunal de Proteccidn Civil y de Emergencia
Administrador Municipal

Director de Obras Municipales

Director de Aseo y Operaciones

Director (a) de Transito :
Director (a) de Desarrollo Comunitario
Director (a) de Educacién

Directora de Salud

Directora de Administracion y Finanzas
Director de SECPLA
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B.- Unidades de Emergencia:

Operaciones de Emergencia, su conformacion estard a cargo de la Direccién de
Aseo y Operaciones con trabajadores dependientes de su unidad, los que se
pondran a disposicién del Director Comunal de Proteccién Civil y de Emergencia.

Cuadrillas de Profesionales, su conformacién estard a cargo de la Administracion
Municipal, quién formara grupos de profesionales asistentes sociales de la Direccidn
de Desarrollo Comunitario y profesionales de la Direccién de Obras Municipales y
de la Secretaria Comunal de Planificacién. La misién de los integrantes de las
cuadrillas profesionales serd efectuar el reconocimiento técnico preliminar vy
evaluacién de dafios, debiendo concurrir al sector que les ha asignado cuando lo
disponga el Director Comunal de Proteccién Civil y de Emergencia, informandole
posteriormente al término de su misién mediante informes. El personal integrante,
de acuerdo a la situacién, podrd ser incrementado con la incorporacién de otros
funcionarios de similares profesiones y/o afines a la labor a realizar.

Efectuados los reconocimientos iniciales y en conocimiento de la situacién de
emergencia comunal, se ejecutarda las primeras acciones para solucionar las
situaciones mas criticas.

Para el cumplimiento de la funcidén el Director Comunal de Proteccién Civil y de
Emergencia, se cefiird a las normas establecidas en el Plan Nacional de Proteccidn
Civil, a la planificacién comunal en vigencia y a las instrucciones nacionales,
regionales o sectoriales que impartan las autoridades designadas para estos
efectos.

ARTICULO 98°: Subdireccién de Medio Ambiente, tendrd como funcién
buscar y postular a fondos concursables para proyectos medioambientales y
eficiencia energética. Coordinard con las autoridades correspondientes la aplicacion
de las normas ambientales vigentes. Ademds, tiene por objeto liderar, gestionar y
proponer acciones atingentes y amigables con el medio ambiente, que permitan el
desarrollo sustentable comunal, la adaptabilidad y mitigacién del cambio climatico;
a través de medidas de gestion tales como; la reduccién, reutilizacion y reciclaje de
residuos; el uso y gestién eficiente de los recursos energéticos e hidricos; la
promocion de la educacién ambiental; la gestién sustentable de la biodiversidad
urbana, el cumplimiento de las Estrategias y certificaciones ambientales, entre
otros, respondiendo asi ante los desafios de la Gestién Ambiental Local.

Contara con las siguientes Oficinas:

1.1 Oficina de Educacion Ambientlal
1.2 Oficina de Manejo Integral de Residuos y Ordenanzas.

ARTICULO 99°: Oficina de Educacién Ambiental. Esta Oficina tiene por
objetivo promover en la comuna la generacién de habitos y conductas sustentables
que mejoren la‘calidad de vida de los habitantes de Padre Hurtado, fomentando la
participacion de la ciudadania en el proceso de mejoramiento sostenido y equitativo
del medio ambiente.

ARTICULO 100°: Oficina de Manejo Integral de Residuos y Ordenanzas.
Esta oficina tiene por objeto 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) As_esorar a otras unidades municipales en relacién a la incorporacién de aspectos
medio ambientales en su operacién habitual Yy en proyectos o programas.
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d) Responder los proyectos que ingresan al Sistema de Evaluacién de Impacto
Ambiental, que generan una actividad o impacten en la comuna, coordinando la
respectiva evaluacién 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.

ARTICULO 101°: Departamento de Operaciones, tendrd como principales
funciones, atender las necesidades de transporte, retiro de voluminosos,
procurando el uso mas eficaz y eficiente de los recursos municipales; fiscalizar e
inspeccionar el cumplimiento de los contratos relativo a mantenimiento de areas
verdes como poda, riego, desinfeccion; y, disponer y fiscalizar la extraccién de
residuos domiciliarios y comerciales, asi como el retiro de escombros,
mantenimiento del aseo en las calles; entre otras labores. Serd la responsable de
coordinar y ejecutar todas aquellas acciones destinadas a la atencién, en terreno,
de los servicios a la comunidad, disponiendo para ello de los medios municipales
gue le sean necesarios. Contard con las siguientes Secciones y Oficinas:

3.1 Seccion de Aseo y Ornato
3.1.1 Oficina de Mantenciones
3.1.2 Oficina de Construcciones

.1 Seccidn de Servicios Generales
1.1 Cficina de I.T.S.
1.
L.

2 Oficina de Corrales Municipales.

3
3
3
3.1.3 Oficina de Mantenciones y Reparaciones Internas

.

ARTICULO 102°: La Seccién de Aseo y Ornato, serd la responsable de
coordinar y ejecutar todas aquellas acciones destinadas a la atencién, en terreno,
de los servicios a la comunidad, disponiendo para ello de los medios municipales
que le sean necesarios. Tendrd ademas a su cargo v sera responsable de mantener
el aseo de vias publicas, parques, jardines y en general, de todos bienes nacionales
de uso publico de la comuna. Debera controlar el cumplimiento de los contratos de
los servicios de extraccidon y disposicién final de la basura encomendados a terceros
mediante concesidn y la construccion, conservacion, administracion y ornato de las
éreas verdes de la comuna. Dependerdn de esta seccidn, las siguientes Oficinas:

ARTICULO 103°: Oficina de Mantenciones: mantencién de infraestructura,
espacios publicos, ejecutar la mantenciéon de las dreas verdes y equipamiento,
mantener el catastro de las dreas verdes y de 'su equipamiento; retiro de
voluminosos; ejecutar la limpieza de los monumentos y placas ubicadas dentro de
las areas verdes 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 dreas verdes y su equipamiento.

ARTICULO 104°: Oficina de Construcciones: Tiene a su cargo ejecutar
proyectos de construccion en materia de dreas verdes, equipamiento y en la via
pUblica.

ARTICULO 105°: La Seccion de Servicios Generales tiene como propdsitos
principales atender el adecuado funcionamiento de los mdviles municipales, es
decir vehiculos livianos, camiones y maquinaria de propiedad de la municipalidad y
de aquella que se encuentre en custodia por esta y este prestando servicios en la
comuna en razén de alglin convenio con otro 6rgano de la administraciéon del
Estado. Del mismo modo deberd realizar las labores de mantencion, reparacién y
optimo funcionamiento de las dependencias municipales o de aquellas que se
encuentren a su cargo en razén de algin convenio con otros dérganos de la
administracién del Estado. Dependerdn de esta seccidn, las siguientes Oficinas:
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ARTICULO 106°: Oficina de L.T.S.: esta oficina velara por el correcto
cumplimiento de las obligaciones contractuales y por la correcta ejecucién de los
servicios, por parte de las empresas que prestan servicios al municipio.

ARTICULO 107°: Oficina de Corrales Municipales: tendrd a su cargo y serd la
responsable de la recepcion, custodia y entrega de los vehiculos y demds especies
gue sean ingresados a los corrales o aparcadero Municipal, asi como de la
percepcién de los derechos municipales, de los gastos de bodegaje, traslado y otros
en que incurra la Municipalidad por los referidos conceptos.

ARTICULO 108°: Oficina de Mantenciones y Reparacmnes Internas:

a) Asegurarse el resguardo de los Vehrculos Mun[C[pales

b) Efectuar la mantencion y reparacion de los vehiculos municipales.

c) Supervigilar el uso y buen estado de los vehiculos.

d) Registrar los gastos que demandan el uso de los vehiculos munlc:pales por
sector asignado.

e) Controlar el uso de combustibles.

f) Tramitacion de las adquisiciones de materiales para el Taller Mecénico.

g) Velar por el funcionamiento de todos los recintos de uso murnicipal, excluidos

los establecimientos educacionales y los centros de atencién primaria de Ia
comuna.

h) Supervisar los servicios de aseo y vigilancia de los recintos municipales.

i) Realizar las reparaciones y mantenciones de las dependencias municipales
gue sean necesarias.

j) Efectuar un control periédico del estado general de las dependencias
municipales.

k) Mantener un registro actualizado de los consumos bdsicos de las
dependencias municipales.

Capitulo XIV

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

ARTICULO 109°: La Direccion de Seguridad Piblica tendra las siguientes
funciones:

a) Ser el colaborador directo del Alcalde en las tareas de coordinacion y gestion
de las funciones municipales de desarrollo, implementacion, evaluacion, promocion,
capacitacion y apoyo de acciones de prevencidn social y situacional, la celebracion
de convenios con otras entidades publicas para la aplicacién de planes de
reinsercion social y de asistencia a victimas, asi como también la dopcidn de
medidas en el ambito de la seguridad publica a nivel comunal.

b) Ser el colaborador directo del Alcalde en la elaboracién, aprobacion,
ejecucion y evaluacién del Plan Comunal de Seguridad Publica.
c) Dependiente de dicha Direccidn se encuentra la Oficina de Seguridad

Ciudadana y Emergencia, que es una unidad asesora del Alcalde, del Administrador
Municipal y de la Direccion de Aseo y Operaciones, que tiene la finalidad de
coordinar y dirigir los recursos humanos y materiales destinados a proporcionar
seguridad preventiva a los ciudadanos de la comuna y a enfrentar y resolver casos
de emergencia que se produzcan, como también otorgar seguridad al personal
municipal y sus dependencias. Asimismo,.en sus patrullajes, cuando detecte otros
problemas ajenos a la seguridad, pero de atingencia municipal, podra fiscalizar la
utilizacidn y el uso de los espacios publicos y procurard su solucién, coordinara e
informard a las direcciones o departamentos respectivos para resolverlos
adecuadamente. '

d) Coordinar y gestionar en conjunto con las oficinas del Gobierno Ceritral, los
convenios y demas iniciativas gubernamentales destinadas a mantener vy
resguardar la seguridad publica de la comuna.

e) Responder a los requerimientos vy solumtudes efectuadas por el Gobierno
Central en materias de seguridad puUblica.
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ARTICULO 110°: La Direccion de Seguridad Piblica contara con las
siguientes Oficinas: '

1.- Oficina de Seguridad Ciudadana y Emergencia.
2.- Oficina de Inspecciones.

ARTICULO 111°: La Oficina de Seguridad Ciudadana y Emergencia tendra
las siguientes funciones:

a) Asesorar al Alcalde en materias de seguridad, proponiéndole nuevos
programas y estrategias al referido plan, para aumentar y mejorar la percepcidn
de seguridad de los habitantes de la comuna.

b) Velar por la generacién de seguridad ciudadana comuna, la que garantizara
a través de patrullajes preventivos permanentes las 24 horas del dia por el
territorio comunal.

c) Apoyar y prestar colaboracidn a Carabineros de Chile y Policla de
Investigaciones de Chile, en tareas de vigilancia y seguridad ciudadana comunal.

d) Entregar informacion oportuna al Alcalde y al Administrador Municipal de los
hechos delictuales producidos en la Comuna.

e) Informar y poner a disposicidn de las autoridades competentes a quienes
sean sorprendidos in fraganti cometiendo un delito.

) Mantener un continuo acercamiento con los vecinos, dando a conocer el

servicio que se presta, como asimismo incentivando a la comunidad en las materias
de seguridad ciudadana.

g) Fiscalizar el cumplimiento de la Ley de Transito y cooperar con Carabineros
de Chile frente a eventos importantes que se lleven a cabo en la Comuna, en
coordinacion con la Direccién de Transito. '

h) Cooperar con las otras Direcciones y Departamentos del Municipio en los
problemas y transgresiones a Ordenanzas Municipales que se puedan detectar,
informandolas para ser resueltas por las unidades competentes o denunciarlas si
corresponde. :

i) Supervisar, controlar y operar los programas de seguridad ciudadana
vigentes.

b)) Mantener la base de datos, registro y procesamiento de informacién que
genera la operacién de alarmas domiciliarias, administradas por la oficina.

k) Registrar, procesar los datos e informar a las empresas de mantencién yala
unidad operativa correspondiente, las fallas detectadas en luminarias publicas y
seméforos existentes en la comuna.

D Registrar y procesar los datos obtenidos en el cumplimiento de sus
funciones, entregdndolos a las unidades operativas del municipio, en las materias
atingentes a cada una de ellas, para su pronta solucién. .

m) Supervisar las contratos que dicen relacién con el funcionamiento de la
Oficina y convenios con Carabineros de Chile y la Policia de Investigaciones.
n) Coordinar las funciones de fiscalizacién que posee con las signadas a la

Oficina de Inspecciones.

ARTICULO 112°: La Oficina de Inspecciones, tendrs las siguientes funciones:

a. Planificar y efectuar la fiscalizacién que compete a la autoridad municipal en
materia de normativas, tributarias y de supervigilancia comunal;

b. Programar, organizar y efectuar los controles aplicables a la industria, al
comercio establecido y ambulante que opere dentro de los limites
comunales;

. Disefiar, implementar y mantener archivos para los documentos que
ingresen salgan del departamento;

s Disefiar o programar un calendario de control de los establecimientos
sefialados en la Ley de Alcoholes; :

e. Fiscalizar en forma independiente o en conjunto con la autoridad policial,
cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de Transito y las Ordenanzas
Municipales. ‘

f. Verificar, en terreno el efectivo cumplimiento de la reglamentacién vigente

en materia de mercados, mataderos y ferias libres, asi.como de las normas
relativas a edificaciones y construcciones;

g. Realizar controles sobre ruidos molestos y contaminacion ambiental;
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h. Fiscalizar el comercio instalado en la via piblica, como asimismo los letreros
de propaganda, a fin de evitar el entorpecimiento de circulacién vehicular o
peatonal;

i Denunciar al Juzgado de Policia Local respectivo las infracciones detectadas

en materia de transito; = o

Efectuar controles sanitarios a la industria y comercio en general;

Fiscalizar el comercio clandestino en ferias libres y mercados;

Atender las denuncias en terreno;

Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que ordenen clausuras;

Realizar todas aquellas inspecciones que le encomiende la Jefatura y

Cumplir las demas funciones que la ley, el Alcalde y su Director le sefiale.

gagoEe

CAPITULO XV

DIRECCION DE SALUD

ARTICULO 1139: La Direccién de Salud tiene la misién de contribuir a la calidad
de vida de los habitantes de la comuna de Padre Hurtado, mediante una oferta de
servicios de salud de alta calidad y excelencia, basado en politicas locales y en
concordancia con las politicas plblicas emanadas del Gobierno Central, con un alto
nivel de participacion comunal, con énfasis en la promocién y prevencién de la
salud propios del modelo de salud familiar, la funcién de esta Direccidn sera:

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo en la formulacién de las politicas
relativas a las dreas correspondientes a los servicios de Salud,
traspasados al municipio;

b) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y
programas relacionados con salud primaria, factores
medioambientales, y demds servicios incorporados a su gestién;

c) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de los
servicios de Salud; -

d) Asegurar la optima entrega de las atenciones que otorgan los
servicios de Salud municipales a los habitantes de la comuna que
acuden a los diferentes Centros de SALUD;

e) Asumir la direccién administrativa de los Establecimientos de Salud
Municipal, en conformidad a las disposiciones legales vigentes.

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

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

h) Coordinar las acciones que tengan relacién con la salud plblica que
deban cumplirse por los establecimientos que administra, dentro de
las normas vigentes;

i) Promovery desarrollar acciones de prevencién y promocién en salud;

j) Desarrollar acciones, servicios y programas orientados a evitar que
las condiciones medioambientales modifiquen, en forma adversa, el
bienestar y la salud de los habitantes de la comuna.

ARTICULO 114°: La Direccién de Salud en su area de administracién tendrs la
siguiente estructura y funciones:

1. Direccion de Salud Municipal

2, Departamento de Administracién vy Finanzas de Salud
2.1 Seccion de Finanzas
2.1.1 Oficina de Contabilidad y Presupuestos
2.1.2 Oficina de Adquisiciones
2.2 Seccion de Servicios Generales
2.2.1 Oficina de Transportes
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2.2.2 Oficina de Mantencidn y Reparaciones
2.2.3 Oficina de Bodegas e Inventarios.

2.3 Seccidén de Recursos Humanos

2.3.1 Oficina de Remuneraciones

2.3.2 Oficina de Personal

 Por otra parte para el adecuado desarrollo de acciones y servicios, sus
distintas Unidades Técnicas de Planificacién y Servicios a la Comunidad deben estar
ordenadas administrativamente en una de estas cuatro estructuras técnicas.

3.~ Departamento Técnico de Salud Comunal (DTS)
4.- Centro de Atencién Primaria Ambiental (CAPA)

5.- Servicio de Atencién Primaria de Urgencias (SAPU)
6.- Centro de Salud Familiar (CESFAM)

Cada una de estas estructuras técnicas se regird por organigrama,
reglamentos y procedimientos propios, los cuales deben ser debidamente validados
y/o modificados mediante Decreto Alcaldicio:

Finalmente en su estructura la Direccién de Salud, contard con dos érganos
asesores, Uno de cardcter Técnico denominado CONSEJO TECNICO COMUNAL Yy un
segundo drgano asesor que busca recoger los aportes de los usuarios vy la
comunidad organizada denominado CONSEJO COMUNAL DE SALUD. Ambas
instancias tendran sus propias normativas y reglamentos, y seran presididas por el
(la) Director (a) de Salud.

ARTICULO 1159: El Departamento de Administracién y Finanzas de Salud
es responsable de dar asesoria en materias de Administracién y Finanzas y de la
supervisién de la gestién de las Unidades que con el caricter de secciones u
oficinas se encuentran a su cargo, en concordancia con las politicas de la Direccidn
de Salud y las normas vigentes. Se encuentra a cargo de un Jefe de Departamento
que tiene las siguientes funciones generales y especificas:

a) Entregar asesorias de administracién y finanzas.

b) Coordinar, controlar, supervisar y evaluar periddicamente el
cumplimiento de los procedimientos de las dependencias a su cargo.

¢) Estudiar, planificar, proponer y concordar con la Direccién de Salud
planes y programas relacionados con materias Administrativas
Financieras, programas de inversion, contables, politicas de
remuneraciones e incentivos, de recursos humanos, de capacitacidn
Y perfeccionamiento del personal;

d) Optimizar los™ recursos humanos, financieros y materiales de la
Direccién de Salud, asignados segln sus. caracteristicas, necesidades
y prioridades, de acuerdo a los programas y proyectos establecidos
por la Direccidn en su planificacidn estratégica;

e) Elaborar, proponer y manejar los presupuestos de la Direccién de
Salud;

f) Definir y sefialar los sistemas de procedimientos administrativas de
las distintas secciones y oficinas a su cargo;

g) Colaborar con la DAF y SECPLAN Municipal en la elaboracién del
presupuesto de salud, con informes solicitados, preparacién de
Proyectos del plan financiero del drea de Salud en concordancia
con el presupuesto de la Municipalidad.

h) Visar los Decretos de page a fin de controlar la ejecucion
presupuestaria de Salud.

i) Remitir trimestralmente un balance de ejecucidén presupuestaria a la
Municipalidad.

j) Planificar y Supervisar directamente el cumplimiento de las politicas
administrativas, financieras y de Recursos Humanos de la Direccidn
de Salud, de modo de velar por el buen uso de los recursos y
aprovechamiento de las disponibilidades internas de la organizacion,

k) Debera requerir a las distintas unidades relacionadas con bodega e
inventario, u otras unidades de acuerdo a los datos estadisticos
necesarios que sirvan de base para la elaboracién del plan anual de
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compras del Departamento de Salud, los que deberdn estar a
disposicién a mas tardar Agosto de cada afio.

Subrogar, al Director (a), en defecto de otra forma de subrogancia
legal, en ausencia de este y representarlo (a) en la misidén que le
sean especificamente delegadas.

ARTICULO 116°: La Seccion de Finanzas, tiene como objetivos elaborar,

proponer y manejar los presupuestos, la contabilidad y las finanzas del drea de
Salud, estara a cargo de un Jefe de Seccidn el cual tendrd dependencia directa del
Jefe del Departamento de Administracién y Finanzas y tendrd las siguientes
funciones generales:

a)
b)

<)
d)
e)
f)

g)
h)

)
K)

Elaborar y proponer los presupuestos de la Direccién de Salud.

Llevar el control actualizado de los flujos financieros del presupuesto
de Salud.

Estudiar y proponer alternativas para mejorar la gestién de ingresos
Yy gastos del drea, optimizando el uso de Jos recursos.

Apoyar y asesorar al Jefe del Departamento de Administracién y
Finanzas de salud en materias financieras y presupuestarias.

Dirigir y coordinar las actividades financieras, contables %
presupuestarias de salud..

Elaborar informes, proyecciones y otros similares solicitados por Ia
DAF-SALUD

Mantener actualizada la informacién financiera, presupuestaria y
contable de Salud.

Llevar la contabilidad de los recursos asignados y recibidos en el drea
de Salud, en conformidad con las normas de contabilidad general de
la Nacién y las instrucciones que dicte la Contraloria General de la
Republica al respecto.

Supervisién y control de la recaudacién y la administracion de los
ingresos de acuerdo a lo establecido por las leyes pertinentes.

Visar los decretos de pago a fin de controlar la ejecucion
presupuestaria de salud. '

Proponer y supervisar los distintos procesos y funciones asignadas a
las Oficinas de Contabilidad y Adquisiciones.

ARTICULO 1179°: La Oficina de Contabilidad es responsable de controlar Y

supervisar la ejecucion de todos procesos contables de los Departamentos de
Salud, verificando sus cuentas y preparando certificados de sus estados financieros.
Tiene las siguientes funciones especificas:

a)

b)

Recepcionar, analizar y mantener actualizados todos .los procesos
contables supervisando su digitacidén e ingresos a libros contables.
Realizar y supervisar todas las tareas que corresponden a los
insumos para llevar el balance mensual.

Confeccionar Decretos de Pagos y realizar los ingresos.

Confeccionar informes, balances u otros; mensuales trimestrales o
anuales. requeridos por la Municipalidad, Contraloria u otro
organismo estatal, previa autorizacién del DAF-Salud.

Realizar mensualmente y trimestralmente un balance de ejecucién
presupuestaria y remitirlo a la DAF-Salud.

Confeccionar los egresos respaldos con la documentacién pertinente.
Realizar anualmente anélisis final de cuentas, boletas de honorarios

- recibidas durante el periodo.

Llevar el control financiero y presupuestario de los programas o
convenios establecidos tanto con el Ministerio de Salud o Servicio de
Salud u otro con cardcter de transferencia externa.

Efectuar los informes del &rea contable o financiero que sean
solicitados por el jefe de Administracion y Finanzas de Salud o la
Direccién de Salud en la medida que ellos sean regueridos.
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ARTICULO 118°; La Oficina de Adquisiciones tiene las siguientes funciones:

a)
B)

g)

h)

i)

Gestionar y supervisar el aprovisionamiento de insumos y materiales
del &rea de Salud.

Recibir solicitudes de compras de todas las dependencias que
correspondan de acuerdo con los procedimientos administrativos.
Cotizar y Seleccionar proveedores,

Realiza directamente los procesos de adquisiciones y compras, de
acuerdo al Reglamento Municipal de Adquisiciones y Contrataciones.
Gestionar los procesos de compra organizando, llevando registro de
los pedidos autorizados y estableciendo las prioridades respectivas
cotejando el nivel de existencias, conforme a la informacién que le
sea entregada por la Oficina de Bodegas e Inventarios.

Mantener un registro computacional actualizado de proveedores,
listas de precios, érdenes de compra, cotizaciones, facturas vy
condiciones de pago.

Ejecutar 6rdenes de compra autorizadas, comunicandose con los
proveedores vy estableciendo condiciones favorables para el
departamento.

Controlar el abastecimiento regular de los insumos requeridos para la
mantencion de vehiculos del departamento, conforme a los
requerimientos de la Oficina de Transportes.

Apoyar las tareas que le encomiende su superior y que tengan
relacién con los procesos de adquisiciones de materiales e insumos
de las dreas a su cargo;

Confeccionar, completar y remitir a contabilidad, dentro de los plazos
de pago establecidos en la relacién con el proveedor, los expedientes
de compra para proceder al pago de las facturas o boletas.-

ARTICULO 119°: la Seccion de Recursos Humanos es responsable de la

direccion, administracién y coordinacién del drea de Recursos Humanos, de las
funciones de remuneraciones, capacitacién, bienestar y licencias médicas. Sus
funciones especificas son las siguientes:

a)
b)

c)

Disponer de los medios vy procedimientos. para la seleccidn,
contratacién, evaluacién y calificacién del personal.

Disponer de politicas y mecanismos de prevencién de accidentes de
trabajo. ’ C

Proponer y disefiar los procedimientos referidos a los procesos de
provisién de cargos, seleccién, contratacién del personal,
remuneraciones, promociones, destinaciones, retiros y despidos,
acorde a las necesidades del departamento y la legislacion laboral
existente. ‘

Apovyar y proporcionar los insumos y antecedentes necesarios para el
proceso de pago de remuneraciones.

Fiscalizar la confeccion y el pago oportuno de las remuneraciones Y
las leyes sociales previsionales.

Otorgamiento de permisos vy feriados legales.

Planificar, coordinar y fiscalizar el trabajo extraordinario y su pago y
el cumplimiento de leyes sociales y previsionales.

Elaborar y proponer politicas de incentivos que permitan medir el
grado de compromiso y metas de la organizacion.

Auditar las remuneraciones de los Recursos Humanos.

Auditar los niveles de cumplimientos de los Recursos Humanos.
Elaborar y proponer planes de capacitacién y perfeccionamiento
profesional del personal administrativo, técnico y profesional que
labora en los establecimientos de salud municipal.

Velar por el cumplimiento, capacitacién,-instruccién Vv asesoramiento
del personal de los departamentos sobre legislacién laboral vigente,
temas previsionales, administracion y remuneraciones del personal,
en general, cuando corresponda informar individualmente, sobre
estas mismas materias, a los funcionarios interesados.

m) Coordinarse en materias de personal y remuneraciones con la

asociacion de funcionarios y con la Inspecciéon del trabajo, Asociacion
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s

o)

P)

q)

s)
19)

Chilena de Seguridad, cajas de previsién, fondos y otras segln
corresponda.

Establecer las adecuadas coordinaciones con instituciones externas
relacionadas con la legislacién de personal, remuneraciones Y
seguridad laboral, revisando atentamente la correspondencia e
instructivos de estas y asistiendo a sus situaciones.

Buscar, estudiar, convenir y proponer, convenios con personas,
instituciones, casas comerciales y otras, para el otorgamiento de
beneficios colectivos ' para el personal dependiente de los
departamentos de salud y educacién.

Revisar, controlar y firmar Anotaciones de mérito y demérito,
Notificaciones de traslado, Contratos de trabajo y sus modificaciones
y finiquitos, recepcién y Control de licencias médicas y la
documentacion extendida a instituciones (IPS, FONASA, ISAPRES,
AFP, Cajas de compensacidn).

Apoyar los objetivos que le encomiende su superior o que se
visualizan como urgentes y necesarios y que tengan relaciéon con
corregir y optimizar los procedimientos para la administracion,
incentivos, remuneraciones y capacitacién del personal del
departamento.

Estudiar, revisar y mantener al dfa los elementos y antecedentes de
la Carrera Funcionarias del personal regido por diferentes estatutos.
Elaborar, proponer e implementar politicas de bienestar.

Revisar informe mensual de modificaciones de planilla de
remuneraciones y de pago de cotizaciones previsionales e impuestos
y boletas de honorarios. ‘

ARTICULO 1209: La Oficina de Personal tiene las siguientes funciones:

a)

b)

Apoyar y proporcionar los insumos y antecedentes necesarios para el
proceso de pago de remuneraciones vy fiscalizar la confeccién y el
pago oportuno de las remuneraciones y las leyes sociales y
previsionales.

Llevar registro de las anotaciones de merito y demerito,
notificaciones de traslados, contratos de trabajo y sus modificaciones
y finiguitos,

Recepcidén y Control de licencias medicas y la documentaron
extendida a instituciones (IPS, FONASA, ISAPRES, AFP, Cajas de
Compensacién).

Controlar las licencias medicas, permisos, feriados legales y otros de
todo el personal que labora en el drea de salud y sus dependencias
(Centro de Salud, postas).

Control de asistencia del personal, horarios de trabajo, uniforme de
trabajo y demds disposiciones obligatorias contenidas en Reglamento
Interno y las disposiciones legales vigentes.

Organizar en los correspondientes registros, carpetas y hoja de vida,
la  informacién contractual, de remuneraciones, asignaciones,
licencias y permisos, amonestaciones, anotaciones de merito y
demerito, y antecedentes relacionados con la actividad laboral del
personal del departamento que permita la répida elaboracidén de
informes, respuestas y documentaciones sobre estas materias.

ARTICULO 121°: La Oficina de Remuneraciones tiene las siguientes funciones:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

Ejecutar todas las funciones referidas a remuneraciones, sus
célculos, pagos, descuentos, finiquitos, modificaciones de contratos
Y asesoramiento en los temas previsionales que afecten al personal
dependiente de la Direccién de Salud.

Revision oportuna de informes y documentos.

Resolver problemas previsionales.

Calcular remuneraciones del personal.

Confeccionar finiquitos, informe de pago de subvenciones, contratos
y modificaciones de contratos.

Calcular los costos de remuneraciones asociados al personal por
conceptos de licencias médicas, permisos, vacaciones, reemplazos,
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etc., manteniendo registro actualizado de los costos de estas y sus
respetivos reembolsos.

g) Autorizar en primera instancia los descuentos voluntarios solicitados
por el personal, de acuerdo con la legislaron vigente.

ARTICULO 1229: La Seccion de Servicios Generales es una unidad de apoyo,
responsable de dar respuesta a los requerimientos y necesidades operativas de la
Direccién de Salud, a cuyos efectos podra contar con las Oficinas de Transporte, de
Bodega e Inventarios y de Mantenciones y Reparaciones. Sus funciones son las
siguientes:

a) Proponer politicas, planes y Procedimientos referidos a Insumos
mantencién de vehiculos, combustibles, lubricantes refacciones,
piezas y repuestos, mantencion y reparaciones en Centros de Salud vy
Estaciones Rurales, entre otros. '

b) Actualizacién de inventarios.

c) Planificar y supervisar directamente el cumplimiento de las politicas
de aprovisionamiento, destinadas a satisfacer los requerimientos del
drea de Salud, de los Centros de Salud y Direccidn.

d) Velar por la mantencién del aseo y sus requerimientos para llevarlos
a cabo. ,

e) Controlar los stocks que permita el abastecimiento de las
dependencias a su cargo. ‘

f) Llevar registro de consumos de Agua, électricidad, gas, teléfonos y
otros servicios basicos.

ARTICULO 1239: |a Oficina de Transporte es responsable de supervisar, controlar
y mantener los vehiculos tanto de emergencia como de terreno asignados al
Departamento de Salud en atencion a entregar los servicios inherentes a su
naturaleza, asi mismo es responsable de la supervisién y control de personal
asignado como conductores y auxiliares de traslado de acuerdo a
procedimientos establecidos, Sus funciones especificas son las siguientes:

a) Organizar y supervisar los destinos de los vehiculos a su cargo.

b) Organizar y supervisar los calendarios de turnos del personal del
conductor y auxiliares de traslado a cargo de la conduccién vy
traslado de usuarios internos y externos del Sistema de Salud
Municipal.

c) Mantener registros computacionales, debidamente actualizados, de
todos los materiales y productos que digan relacién con los vehiculos
a cargo.

d) Mantener el orden y registro actualizado de las bitdcoras.

€) Mantener registro computacional mensual del nimero de traslados y
lugares de destino de los vehiculos de emergencia y terreno.

f) Mantener registro mensual del consumo de combustible por vehiculos
y control de vales de combustible.

g) Llevar un registro diario y visible de las existencias indicando,
oportunamente a su superior, los requerimientos de reposicion.

h) Supervisar y controlar el adecuado mantenimiento de los vehiculos a
su cargo, asi como de la correcta proteccion, limpieza y seguridad de
los vehiculos,

i) Coordinar con talleres municipales las reparaciones de los vehiculos.

j) Emitird informes de acuerdo a la periodicidad establecida por su
superior en atencidn a mantener la informacién debidamente
actualizada.

k) Apoyar las tareas que le encomiende su superior y que tenga relacién
con la optimizacién de recursos u otros inherentes al cargo.

ARTI(?ULO 1249°: la Oficina de Bodega e Inventario es responsable de
recepcionar, registrar, almacenar, inventariar y mantener el control de las

adquisiciones que ingresan a las bodegas del &rea de Salud, aplicando
procedimientos establecidos.
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Sus funciones especificas son las siguientes:

a) Organizar y supervisar los destinos de -distribucion dentro de cada
una de las oficinas o dependencias que le corresponde atender;

b) Mantener registros computacionales, debidamente actualizados, de
todos los materiales y productos que recepcione.

c) Asignar en base a prioridades, el despacho a las distintas
dependencias del d&rea de Salud de los materiales embodegados,
siguiendo instrucciones y disefios de rutas prefijados.

d) Llevar un registro diario y visible de la existencia embodegadas
indicando, oportunamente a su superior, los requerimientos de
reposicion.

e) Cuidar del adecuado almacenamiento de los materiales, asi como de
la correcta proteccion, limpieza y seguridad del recinto de bodega.

f) Apoyar las tareas que le encomiende su superior y que tengan
relacion con le almacenamiento, mantencién y seguridad de los
materiales que permanecen y se distribuyen desde la bodega a su
-cargo.

g) Levantar, corregir y actualizar el Inventario fisico y contable de todas
las especies muebles de propiedad municipal existentes en todas y
cada una de las dependencias de los establecimientos de Salud.

ARTICULO 125°: |a Oficina de Mantenciones y Reparaciones es
responsable de reparar, mejorar, mantener y supervisar las construcciones y sus
instalaciones correspondientes, de los recintos que ocupan las distintas
dependencias de la Direccién de Salud, entre otros, Centros de Salud, Servicios de
Urgencia. Ademas del apoyo a las adquisiciones referidas a estas funciones y a los
inventarios con respecto a sus materiales. Sus funciones especificas son las
siguientes: ‘

a) Planificar y establecer los procedimientos para mantener y mejorar la
infraestructura de los locales a su cargo, elaborando y presentando
los proyectos respectivos.

b) Determinar las necesidades y requerimientos especificos para el
establecimiento de prioridades, asignacion de proyectos vy
conformacion de equipos de trabajo para las tareas de mantencién y
construccion;

c) Apoyar las gestiones de adquisiciones: correspondientes al area de
construccion.

d) Apoyar el control de Bodega e Inventario y de su registro actualizado
de mobiliarios y equipos.

e) Responder en situaciones de emergencia, coordindndose con los
servicios publicos o proveedores, solicitando por escrito su
intervencién y supervisando y ejecufando las reparaciones en
terreno.

f) Dirigir y supervisar a maestros especialistas en el tema de
construccion.

g) Requerir el apoyo y la intervencién de la Direccién de Obras
Municipales en la planificacion, elaboracidon de proyectos, referidos a
la construccién, reparacion, ampliaciones, demoliciones de obras
municipales, bajo la coordinacién del Departamento de
Administracién y Finanzas de Salud.

CAPITULLO XVI
DIRECCION DE EDUCACION
ARTICULO 126°: La Direccion de Educacién estard a cargo del Director de

Educacion Municipal, cargo que serd proveido conforme a las estipulaciones de la

Ley N°© 19.070, Estatuto Docente. Esta unidad tiene a su cargo las siguientes
funciones: o
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g)
h)

k)

Asesorar al Alcalde y al Concejo en la formulacion de las politicas
relativas a las dreas correspondientes a Educacion, traspasados al
Municipio;

Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones vy
programas relacionados con educacidon, y demds servicios
incorporados a su gestion; y

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de tales
servicios traspasados en coordinacién con el DAF- Educacién;
Procurar las condiciones o&ptimas para el desarrollo del proceso
educativo en los establecimientos de ensefianza a cargo de la
Municipalidad.

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

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

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

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

Coordinar, con organismos publicos y privados y, en especial con
otras unidades municipales, la elaboracién y ejecucién de programas
extraescolares en la comuna.

Promover actividades para la educacion de los padres y apoderados
que redunden en un beneficio para el escolar.

ARTICULO 1279°: la Direccién de Educacién tendrd la siguiente estructura y

funciones:

(dte

- Direccién de Educacién Municipal.
Departamento de Administracion y Finanzas de Educacién.

2.1 Seccion de Finanzas
2.1.1 Oficina de Contabilidad y Presupuestos.
2.1.2. Oficina de Adquisiciones.

NN

N[N NN
WWWwWwNNN

[N

. Seccién de Recursos Humanos.

-2.1. Oficina de Remuneraciones.

.2.2. Oficina de Personal.

.3. Seccidon de Servicios Generales.

.3.1. Oficina de Transportes.

.3.2. Oficina de Mantencion Y Reparaciones.
.3. Oficina de Bodegas e Inventarios.

ARTICULO 128°: El Departamento de Administracién y Finanzas de

Educacién es responsable de dar asesorfa en materias de Administracidn y
Finanzas y de la supervision de la gestién de las unidades que con el cardcter de
secciones u oficinas se encuentren a su cargo, en concordancia con las politicas de
la Direccién de Educacion y las normas vigentes.- Se encuentra a cargo de un jefe
de Departamento que tiene las siguientes funciones generales y especificas:

a)
b)

c)

d)

e)

Entregar asesorias de administracién y finanzas.

Coordinar, controlar, supervisar y evaluar periddicamente el
cumplimiento de los procedimientos de las dependencias a su cargo.
Estudiar, planificar, proponer y concordar con la Direccidon de
Educacion planes y programas relacionados con materias
Administrativas, ' Financieras, programas de inversién, contables,
politicas de remuneraciones e incentivos de recursos humanos, de
capacitacion y perfeccionamiento del personal,

Optimizar los recursos humanos, financieros y materiales de la
Direccién de Educacidn, asignados segln sus caracteristicas,

necesidades y prioridades, de acuerdo a los programas y proyectos
establecidos por la Direccidn en su planificacién estrategica.

Elaborar, proponer y manejar los presupuestos de la Direccién de
Educacién.
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f) Definir y sefialar los sistemas de procedimientos administrativos de
las distintas secciones y oficinas a su cargo.

g) Colaborar con la DAF y SECPLAN Municipal en la elaboracién del
presupuesto de Educacidn, elaboracion de informes y preparacién de
proyectos del plan financiero del area de Educacion, en concordancia
en el presupuesto de la Municipalidad.

h) Visar los Decretos de Pago a fin'-de controlar la ejecucion
presupuestaria de Educacion.

i) Remitir trimestralmente un balance de ejecucién presupuestaria a la
Municipalidad.

j) Planificar y Supervisar directamente el cumplimiento de las politicas
administrativas, financieras y de Recursos Humanos de la Direccién
de Educacion, de modo de velar por el buen uso de los recursos y
aprovechamiento de las disponibilidades internas de la organizacién.

k) Subrogar, al director (a), en defecto de otra forma de subrogancia
legal, en ausencia de este y representarlo (a) en la misién que le
sean especificamente delegadas.

ARTICULO 129°: La Seccion de Finanzas, tiene como objetivos elaborar,
proponer y manejar los presupuestos, la contabilidad y las finanzas de las areas de
Educacion, estard a cargo de un Jefe de Seccién el cual tendré dependencia directa
del jefe del Departamento de Administracién y Finanzas y tendrd las siguientes
funciones generales:

a) Elaborar y proponer los presupuestos de la Direccién de Educacién

b) Llevar el control actualizado de los flujos financieros del presupuesto
de Educacion.

¢) Estudiar y proponer alternativas para mejorar la gestién de los
ingresos y gastos del &rea, optimizando el uso de los recursos.

d) Apoyar y asesorar al Jefe del Departamento de Administracién y
Finanzas de Educacion en materias financieras y presupuestarias.

e) Dirigir y coordinar las actividades financieras contables vy
presupuestarias de Educacién.

f) Elaborar informes, proyecciones y otros similares, solicitados por el
jefe del Departamento de Administracién y Finanzas de Educacién.

g) Mantener actualizada la informacidén financiera, presupuestaria y
contable de Educacidn.

h) Llevar la contabilidad de los recursos asignhados vy recibidos en el drea
de Educacion, en conformidad con las normas de contabilidad general
de la Nacidn y las instrucciones que dicte la Contraloria General de la
Republica al respecto.

i) Asesorar y apoyar al DAF Educacién en la administracién del
presupuesto asignado,

j) Supervision y control de la recaudacién y la administracién de los
ingresos de acuerdo a lo establecido por las leyes pertinentes.

k) Visar los decretos de pago a fin de controlar la ejecucion
presupuestaria de educacién. :

[} Proponer y supervisar los distintos procesos y funciones asignados a
las Oficinas de Contabilidad y Adquisiciones.

ARTICULO 130°: La Oficina de Contabilidad es responsable de controlar'y
supervisar la ejecucion de todos procesos contables de la Direccidn de Educacion,

verificando sus cuentas y preparando certificados de sus estados financieros. Tiene
las siguientes funciones especificas:

a) Recepcionar, analizar y mantener actualizados todos los procesos
contables supervisando su digitacién e ingresos a libros contables.

b) Realizar y supervisar todas las tareas que corresponden a los
insumos para llevar el balance mensual.

c) Confeccionar decretos de pagos y realizar los ingresos
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d)

Confeccionar informes, balances u otros; mensuales, trimestrales o
anuales requeridos por [a Municipalidad, Contralorfa u ofro
Organismo Estatal, previa autorizacion del DAF- Educacidn

Realizar mensualmente y trimestralmente un balance de ejecucidn
presupuestaria y remitirlo a la DAF-Educacidn.

Confeccionar los egresos respaldo con la documentacion pertinente.
Realizar anualmente andlisis final de cuentas, boletas de honorarios
recibidas durante el periodo.

ARTICULO 131°: La oficina de Adquisiciones tienen las siguientes funciones:

a)
b)

g)

h)

3

K)

Gestionar y supervisar el aprovisionamiento de insumos y materiales
del drea de Educacion.

Recibir solicitudes de compra de todas las dependencias de acuerdo a
los procedimientos administrativos.

Cotizar y seleccionar proveedores.

Realiza directamente los procesos de adquisiciones y compra de
acuerdo al Reglamento Municipal de Adquisiciones y Contrataciones;
Gestionar los procesos de compra organizando, llevando registro de
los pedidos autorizados y estableciendo las prioridades respectivas
cotejando el nivel de existencias, conforme a la informacién que le
sea entregada por la Oficina de Bodega e Inventario.

Mantener registro computacional actualizado de proveedores, lista de
precios, ordenes de compra, cotizaciones, facturas y condiciones de
pago. ‘

Ejecutar drdenes de compra autorizadas, comunicandose con los
proveedores y estableciendo condiciones favorables para el
departamento. '

Relacionarse, en términos favorables para la Direccién, con los
proveedores buscando las mejores condiciones para optimizar los
recursos. _ '

Controlar el abastecimiento regular de los insumos requeridos para la
mantencion de vehiculos del drea, conforme a los requerimientos de
la oficina de Transportes.

Apoyar las tareas que le encomiende su superior y que tengan
relacién con los procesos de adquisiciones de materiales e insumos
de las dreas a su cargo.

Confeccionar, completar y remitir a contabilidad, dentro de los plazos
de pago establecidos en la relacidén con el proveedor, los expedientes
de compra para proceder al pago-de las facturas o boletas.

ARTICULO 132°:.la Seccién de Recursos Humanos es responsable de la

direccién, administracién y coordinacién del drea de Recursos Humanos, de las
funciones de remuneraciones, capacitacion, bienestar y licencias médicas. Sus
funciones especificas son las siguientes:

a)

b)

d)

Disponer de los medios y procedimientos para la seleccidn,
contratacion, evaluacién y calificacién del personal.

Disponer de politicas y mecanismos de prevencién de accidentes de
trabajo y proponer la elaboracién de un Reglamento de Higiene y
seguridad. '

Proponer y disefiar los procedimientos referidos a los procesos de
provisién de cargos, seleccion, contratacién del personal,
remuneraciones, promociones, destinaciones, retiros y despidos,
acorde a las necesidades del departamento y la legislacién laboral
existente, para su cumplimiento deber proponer un Manual o
Reglamento de Procedimientos Internos.

Apoyar y proporcionar los insumos Y .antecedentes necesarios para el
proceso de pago de remuneraciones.

Fiscalizar la confeccién y el pago oportuno de las remuneraciones y
las leyes sociales y previsionales.

Otorgamientos de permisos y feriados legales.
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g)
h)
i)

3)
k)

Planificar, coordinar y fiscalizar el trabajo extraordinario y su pago, y
el cumplimiento de leyes sociales y previsionales.

Elaborar y proponer politicas de incentivos que permitan medir el
grado de compromiso y metas de la organizacion.

Auditar las remuneraciones de los Recursos Humanos.

Auditar los niveles de cumplimientos de los Recursos Humanos
Elaborar y proponer planes de capacitacion y perfeccionamiento
profesional del personal administrativo, técnico y profesional que
labora en los establecimientos de Educacion municipal.

Velar por el cumplimiento, capacitacion, instruccidon y asesoramiento
del personal de los departamentos sobre legislacion laboral vigente,
temas previsionales, administracion y remuneraciones del personal,
en general, cuando corresponda informar individualmente, sobre
estas mismas materias, a los funcionarios interesados.

m) Coordinarse en materias de personal y remuneraciones con Ia

o)

2)

a)

asociacion de funcionarios y con la inspeccion del trabajo, Asociacion
Chilena de Seguridad, Cajas de Previsidon, Fondos y otros segun
correspondan.

Establecer las adecuadas coordinaciones con instituciones externas
relacionadas con la legislacion de personal; ‘remuneraciones Yy
seguridad laboral, revisando atentamente la correspondencia e
instructivos de estas y asistiendo a sus situaciones.

Revisar, controlar y firmar anotaciones de mérito y demérito,
notificaciones de traslado, contratos de trabajo y sus modificaciones
y finiquitos, recepcion y control de licencias médicas y la
documentacion extendida a instituciones (IPS, FONASA, ISAPRE,
AFP, Cajas de Compensacion).

Apoyar los objetivos que le encomiende su superior o que se
visualizan como urgentes y necesarios y que tengan relacién con
corregir y optimizar los procedimientos para la administracion,
incentivos, remuneraciones vy capacitacion del personal del
departamento.

Estudiar, revisar y mantener al dia los elementos y antecedentes de
la Carrera funcionarias del personal regido por diferentes estatutos,
para lo cual debera proponer un reglamento de carrera funcionaria.
Revisar informe mensual de modificaciones de planilla de
remuneraciones y de pago de cotizaciones previsionales e impuestos
y boletas de honorarios.

ARTICULO 133°: La Oficina de Personal tiene las siguientes funciones:

a)

b)

Apoyar y proporcionar los insumos y antecedentes necesarios para el
proceso de pago de remuneraciones y fiscalizar la confecciéon y el
pago oportuno de las remuneraciones y las leyes sociales vy
previsionales.

Llevar registro de las anotaciones de merito y demerito,
notificaciones de traslados, contratos de trabajo y sus modificaciones
y finiquitos,

Recepcion y Control de licencias médicas y la documentacion
extendida a instituciones (IPS, FONASA, ISAPRES, AFP, Cajas de
Compensacion).

Controlar las licencias médicas, permisos, feriados legales y otros de
todo el personal que labora en el drea de Educacién y sus
Establecimientos Educacionales.

Control de asistencia del personal, horarios de trabajo, uniforme de
trabajo y demas disposiciones obligatorias contenidas en Reglamento
Interno y las disposiciones legales vigentes.

Organizar en los correspondientes registros, carpetas y hoja de vida,
la informacidén contractual, de remuneraciones, asignaciones,
licencias y permisos, amonestaciones, anotaciones de merito y
demerito, y antecedentes relacionados con la actividad laboral del
personal que permita la rédpida elaboracidén de informes, respuestas y
documentaciones sobre estas materias.

53



ARTICULO 134°: L|a Oficina de Remuneraciones tiene las siguientes

funciones:

a)

b)
c)

e)

)

Ejecutar todas las funciones referidas a remuneraciones, sus
calculos, pagos, descuentos, finiquitos, modificaciones de contratos
Y asesoramiento en los temas previsionales que afecten al personal
dependiente de la Direccién de Educacion.

Revisién oportuna de informes y documentos.

Resolver problemas previsionales.

Calcular remuneraciones del personal.

Confeccionar finiquitos, informe de pago de subvenciones, contratos
y modificaciones de contratos.

Calcular los costos de remuneraciones. asociados al personal por
conceptos de licencias médicas, permisos, vacaciones, reemplazos, u
otros manteniendo registros actualizados de los costos de estas Y sus
respectivos reembolsos.

Autorizar en primera instancia los descuentos voluntarios solicitados
por el personal, de acuerdo con la legislaron vigente.

ARTICULO 135°: La Seccién de Servicios Generales es una unidad de apoyo,

responsable de dar respuesta a los requerimientos y necesidades operativas de la
Direccién de Educacién, a cuyos efectos cuenta con las Oficinas de Transporte, de

Bodega e Inv
siguientes:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

entarios y de Mantenciones y Reparaciones. Sus funciones son las

Proponer politicas, planes y Procedimientos referidos a Insumos
mantencién de vehiculos, combustibles, lubricantes, refacciones,
piezas y repuestos, mantencién y reparaciones en Establecimientos
Educacionales.

Actualizacidén de inventarios. ,

Planificar y supervisar directamente el cumplimiento de las politicas
de aprovisionamiento, destinadas a satisfacer los requerimientos del
drea de Educacién.

Velar por la mantencion del aseo y sus requerimientos para llevarlos
a cabo.

Controlar los stocks que permita el abastecimiento de Ias
dependencias a su cargo. _

Llevar registro de consumos de Agua, electricidad, gas, teléfonos y
otros servicios basicos.

ARTICULO 1369: La Oficina de Movilizacién y Transporte cumplird las
siguientes funciones:

a)
b)
C)

d)
e

f)
g)

Asegurar el resguardo de los vehiculos asignados a la Direccion.
Efectuar la mantencién y reparacién adecuada a los vehiculos.
Supervisar el uso y buen estado de los vehiculos.

Llevar un registro de los gastos en combustible, repuestos,
mantenciones y reparaciones que demanden por cada vehiculo.
Controlar el uso y gasto de combustible en relacién con las rutas
autorizadas en cada salida.

Solicitar las adquisiciones de materiales y combustible necesarias.
Coordinar y derivar a las distintas Unidades Municipales que
soliciten el uso de los vehiculos.’

ARTICULO 137°: La Oficina de Mantenciones Y Reparaciones es responsable

de reparar, mejorar, mantener Y supervisar las construcciones y sus
instalaciones correspondientes, de los recintos que ocupan las distintas

depend

encias de los establecimientos educacionales, ademds del apoyo a las

adquisiciones referidas a estas funciones y a los inventarios con respecto a

SuUs ma

a)

teriales. Sus funciones especificas son las siguientes:
Planificar y establecer los procedimientos para mantener Yy mejorar la

infraestructura de los locales a su cargo, elaborando y presentando
los proyectos respectivos. h &
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b) Determinar las necesidades y requerimientos especificos para el
establecimiento de prioridades, asignacién de proyectos vy
conformacién de equipos de trabajo para las tareas de mantencién y
construccion.

c) Apovyar las gestiones de adquisiciones correspondientes al &rea de
construccion.

d) Apoyar el control de Bodega e Inventario y de su registro actualizado
de mobiliarios y equipos.

e) Responder en situaciones de emergencia, coordindndose con los
servicios plblicos o proveedores, solicitando por escrito su
intervencién y supervisando Yy ejecutando las reparaciones en
terreno.

f) Dirigir y supervisar a maestros especialistas en el tema de
construccion.

g) Requerir el apoyo y la intervencién de la Direccién de Obras
Municipales en la planificacién, elaboracién de proyectos, referidos a
la construccidn, reparacién, ampliaciones, demoliciones de obras
municipales, bajo la coordinacién de la DAF-Educacidn.

ARTICULO 138°: lLa Oficina de Bodega e Inventario es responsable de
recepcionar, registrar, almacenar, inventariar y mantener el control de las
adquisiciones que ingresan a las bodegas del drea de Educacidn, aplicando
procedimientos establecidos. Sus funciones especificas son las siguientes:

a) Organizar y supervisar los destinos de distribucién dentro de cada
uno de las oficinas, o dependencias que le corresponde atender;

b) Mantener registros computacionales, debidamente actualizados, de
todos los materiales y productos que recepcione,

C) Asignar en base a prioridades, el despacho a las distintas
dependencias del drea de Educacién de los materiales embodegados,
siguiendo instrucciones vy disefios de rutas prefijados.-

d) Uevar un registro diario y visible de la existencias embodegadas
indicando, oportunamente a su superior, los reguerimientos de
reposicion,

e) Cuidar del adecuado almacenamiento de los materiales, ‘asi como de
la correcta proteccidn, limpieza Y seguridad del recinto de bodega.

f) Apoyar las tareas que le encomiende su superior y que tengan
relacién con el almacenamiento, mantencién y seguridad de los
materiales que permanecen y se distribuyen desde la bodega a su
cargo.

g) Levantar, corregir y actualizar el inventario fisico y contable de todas
las especies muebles de propiedad municipal existentes en todas y
cada una de las dependencias de los establecimientos de Educacion.

TITULO 1V

DE LA COORDINACION Y CUMPLIMIENTO
DE SUS FUNCIONES POR LAS DIRECCIONES MUNICIPALES

ARTICULO 139: Cada Director tendra a su cargo la coordinacién, fiscalizacion y
control del adecuado cumplimiento y desarrollo de las funciones que correspondan

a su Unidad en general y/o a cada uno de los Departamentos, Secciones u Oficinas
de su dependencia.

ARTICl_JLO 1-‘-!0°: Cada Director establecerd el sistema de coordinacién interna
que estime mas adecuado, podra establecer Comisiones internas, informes, pautas

de Trab_ajo, plazos, trabajo comin o cualesquiera otras medidas de carécter interno
que estime conveniente,
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ARTICILO 1410°: Cada Director tendrad el derecho y déber de efectuar la
coordinacién con otros Directores en materias interdisciplinarias, complejas o de
importancia, interés o compromiso para la Municipalidad, de modo de realizar el
cometido en forma conjunta.

Especialmente, deberd coordinar su accidn con las Direcciones Asesoras de mas
alto nivel, tales como: Administrador Municipal, Secretaria Comunal de
Planificacion, Direccién de Desarrollo Comunitario, Direccién Juridica, asi como
también como la Contraloria Municipal, sin perjuicio de la permanente y oportuna
informacion que el Alcalde requiera y del cumplimiento de las medidas o
instrucciones que este imparta.

ARTICULO 142°: Cada Director velara porque la Unidad a su cargo y a la mayor
brevedad y en la forma més completa y objetiva posible, evacue los Informes que
le requieren las demdas Unidades.

Dentro de las 24 horas siguientes -descontando dias inhabiles de trabajo- de
recibirse en una Unidad un reclamo en contra de un Decreto Alcaldicio, Resolucion
Ordinaria, Actuacién u omisién en la Municipalidad, de sus Unidades o de algin
funcionario en materias municipales, deberd enviarse copia de él y copia de los
antecedentes pertinentes a la Secretaria Municipal, sin perjuicio de los informes y
actuaciones que corresponda adoptar a la Unidad respectiva, la cual seguird a
cargo del asunto o materias reclamadas.

Del mismo modo, se procederd respecto de demandas Judiciales o
peticiones de informes que se soliciten por Contraloria General de la Reptblica,
Tribunales, Ministerios, Intendencia u otros Organismos Publicos o Contraloria
Interna Municipal.

ARTICULO 1439: E| Administrador Municipal convocara a todos los Director
Municipales y los Directores de Salud y Educacién, cada vez que sea necesario
realizar reuniones informativas, de estudios, de planificacion en ‘conjunto, de
acciones de trabajo, de manera ‘de facilitar el cumplimiento de las funciones
municipales y la adecuada y oportuna informacién Alcalde, Concejo, Intendencia,
Ministerios, Organizaciones Comunitarias, instituciones plblicas o privadas, prensa
e interesados sobre materias especificas.

El desarrollo de este tipo de coordinacién se efectuard en términos tales de
no alterar el funcionamiento de las demds Unidades, y sin alterar la competencia
especifica de cada una de ellas.

ARTICULO 1449°; Del mismo modo, con igual objeto, y con las mismas
limitaciones indicadas en el articulo anterior, cada Director podrd requerir
reuniones de las Comisiones que establece el Capitulo XIV de este Reglamento, con
la anuencia del Alcalde.

ARTICULO 1459°: En los casos establecidos en los dos articulos precedentes, el
Director a cuya competencia esté la materia a tratar, deberd hacer llegar al
Administrador municipal y a cada Director, a lo menos con cuatro horas de
anticipacion, breve minuta de las materias a tratar, somera descripcién de sus

alcances y de sus aspectos positivos y negativos, a fin de que la reunién esté
suficientemente informada y pueda ser eficaz.

TITULO V
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 146°: Los Directores de Unidades Municipales, los Jefes de

Departamentos, Secciones y Oficinas en caso de ausencia o impedimento, seran
subrogados por el funcionario que les siga en orden de jerarquia, dentro de la
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respectiva Direccidon, Departamento, Seccién u Oficina, en caso, todo ello, de
conformidad a las disposiciones de la Ley N°© 18.883. En todo caso, se entiende que
el orden jerdrquico de las subrogancias se determina, de acuerdo con la Contraloria
General de la Republica, en el siguiente orden: el grado, antigliedad en el
municipio, antigliedad en el cargo, antigliedad en el servicio plblico. Para estos
efectos, la Seccién de Recursos Humanos confeccionard el Escalafén respectivo de
la municipalidad.

ARTICULO 1470°: Debera destinarse a las Jefaturas de las Direcciqnes,
Departamentos, Secciones u Oficinas a los funcionarios que corresponda, mediante
Decreto.

Igualmente, la destinacién del resto del personal, en los diversos escalafones, en
cada Direccion y Departamento, ser efectuard por Decreto.

En las materias sefialadas precedentemente, se ratificard la destinacién que el
personal tenga a la entrada en vigencia del presente Reglamento.

ARTICULO 1480:; El presente Reglamento y sus modificaciones comenzard a
regir a contar de la fecha de este Decreto, debiendo transcribirse copia integra del
mismo a cada Direccién, Departamento y Oficinas de la Municipalidad. Los
Directores y Jefes de Departamento informaran y transcribirdn a sus respectivas
Unidades, el presente Reglamento.

ARTICULO 149¢°: Apruébese el Organigrama contenido en el presente
Reglamento, vy graficado en Cuadros Anexos, que suscritc por el Alcalde vy
Secretario Municipal, se enviard a cada una de Ias Direcciones.

ARTICULO 150°: Las modificaciones que se efectlen a este Reglamento, regirén
a contar de la dictacion de los Decretos pertinentes.

ANf)TESE, COMUNIQUESE Y TRANSCRIBASE A TODAS LAS UNIDADES
MUNICIPALES Y HECHO ARCHIVESE

SECRETARIZ AT
f"nﬁbhsciaaﬂ 1 &
S IARA MORALES

s

IJMAM/RTM/M /Fflli&/rca
Distribucion:
* Alcaldial S. Municipal, Control, Secpla, Obras, Transito, DIDECO, Educac:on,
Salud, DAF, Personal, Operaciones, Seguridad PUblica, Juridico (2)
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