REPUBLICA DE CHILE Reglamente o 001 31-01-2019
| MUNRICIPALIDAD DE RENCA

Secretaria Municipal Mat. Aprueba Reglamento de Estructura y
Funcicnes de la Municipalidad da
Ranca,
VISTOS:

- Las facultadas establecidas en la Ley N® 18,695, Owgdnica Constitucional de Municipalidades y
la Ley N"18.B83, Estatuto Administrative para |os Funcionarios Murnicipales.

CONSIDERANDO:

. El Decreto Alcaldicie N® 1378 del 14 de diciembre de 2016, y sus moedificaciones, mediante el
gue se defegan facultades al Administrador Municipal.

- El Reglamentc N° 004 del 18 de mayo de 2008, sobre estructura organica y funciones de las
unidades Municipales y la necesidad actualizar la normativa sobre esas materias.

- El acuerdo del Concejo Municipal en sesidn de fecha 20 de septiembre de 2074,
REGLAMENTO:

1. Apruébase el presente Reglamento de Estructura y Funciones de la Municipalidad de Renca.

TITULD I: GENERALIDADES

Articulo 1°  El presente reglamento municipal, regula la estructura y organizacian interna de la

Municipalidad, asi como las funciones generales y especificas asignadas a las distintas unidades
y la necesaria coordinacién enire estas.

Articulo 2° La Municipalidad como corporacidn de derecho plblico, esta constituida por el
Alcalde y por el Concejo Municipal, a los que corresponden las obligaciones y atribucionas que

determina la Ley Organica, y para su funcionamiento dispondra de las unidades que se definan en
este Reglamento.

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

Articulo 4° La estructura de la Municipalidad se conformara con las sigulentes Unidades, las
que dependeran del Alcalde.

Alcaldia

Administracion Municipal

Juzgado de Policia Local

Direccién de Asesoria Juridica

Secretana Municipal

Direccicn de Control Municipal

Secretaria Comunal de Planificacian

Diraccion de Obraz Municipales

Dirsccidn de Medio Ambiente Aseo y Ornato
Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion de Desarrollo Comunitario

Direccion de Seguridad Publica

Direccién de Transito ¥y Transporte Pblico
Direccién de Operaciones v Emergencia Comunal
Diraccidn Inspeccitn General

Direccion de Gastion de Personas

Direccion Informatica v Tecnologia de |a Informacion
Direccion de Comunicaciones y Relaciones Plblicas
Comité Técnico Administrative v Comité de Presupuestos

Articulo 58 |as unidedes y las Instancias de coordinacién sefialadas en fos articulos
precedentes, s ordenarin de acuerdo al orgamgrama gue se encusnira disponible al final de,
documents y tendran los objetivos v funciones qua e establacen an los titulos siguientes.




TITULO II: ALC 1A

OFICINA GABINETE DE ALCALDIA

Articulo 6° El Gabinete del Alcalde, tendra las siguientes funciones:

1.

2
3

Relacionarse con las auteridades piblicas o privadas internacicnales, nacionales,
regionales o comunales para la consecucion de los fines propios municipales
Coardinar las audiencias del sefior Alcalde y establecer su agenda da actividades

. Supervisar y reponar |as tareas encomendadas por el sefior Alcakde a las distintas

direcclones, departamentos o unidades.

. Coordinar reuniones permanentes o esporadicas de las distintas direcciones,

departamentos o unidades municipales para conseguir los cbjetivos y linsamientos
solicitados por el Alcalde.

Elaborar oficios, carlas u otros documentos dirigidos a la comunidad, tanto a perscnes
naiurales como juridica

TITULO lii: ADMINISTRACION MUNICIPAL

Articulo 7°  La Adminisiracion Municipal estara @ cargo del Administrador Municipal y tendra
como objetive colaborar directamente con gl Alcalde en las tareas de coordinacion y gestian
permanente del Municipio.

De esta Unidad dependen’

Departamento de Gestion Administrativa
Departamento Desarrollo Institucional
Oficina Atencién de Piblico

FUNCIONES:

1.

P

Planificar y ejecutar las tareas de coordinacién de todas las unidades municipales, de
acuerdo a las instrucciones del Alcalde.

. Conwocar y dirigir cada uno de los Cemités que forman parte de la estructura intarna del

MUNICIRIO.
Eiercer las atribuciones que le delegue el Alcalde y el Concejo, en conformidad con 1a ley.

_ Asi también, las que le delegue el Alcalds, siempre que estén vinculadas con la naturaleza

de su cargo.

OFICINA ATENCION DE PUBLICO

Articulo 8° La Oficina Atencion de Publico es dependiente de la Administracion Municipal y
tendra Ias siguientes funciones:

1.
2,

3.

Recibir, ingresar, tramitar e informar [as respuestas a las solicitudes de patentas, PEMMISOS Y
certificados otorgados por las unidades municipakes.

Recibir, ingresar, gestionar e informar las respuestas a las sugerencias y reciamos de los
usuarios dirigidas a las distintas unidades municipales.

Atender y orientar al publico en general sobre consultas inherentes a la gestion institucional
y framites municipales, derivande cuando cormesponda @ las unidades municipales
respectivas.

Dar respuestas a las llamadas telefonicas de confribuyentes, Vecinos y vecinas de Renca ¥
ysuarios de la Municipalidad, recibir y trasladar llamados a otras unidades municipales.

. (3estionar |as acciones necesanas para asegurar la actuglizacion permanente de Tramites

Municipales en el sitio Web institucional

. Coprdinar |las acciones nNeCcesanas orientadas a mantener procedimientos gxpediios y

oportunos para |a atencion de publico, asegurando la entrega dal servicio con alos
astandares de calidad

DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTR ATIVA

Articulo 9° E! Departamento de Gestion Administrativa es dependiente de |a Administraﬁ
Muricipal y tendré las siguientes funcicnes e
uii e
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1, Adoptar las medidas, para el cumplimiento de las polificas, planes. programas provectos
municipales, que se relacionen con ka gestidn interra del Municipio.

2 Mmhsnédld&tﬁﬂeﬂtwahpmmnmtaﬁ;mﬁademmmumammdemmm
municipa, inclusdo &l plan accion municipal y la debida coordinacién entre efios

3. Velar por la permanente vigencia del Plan Accion municipal, veriicando la existencia y pertinencia da
las heramientas de planificacion, comenidas en dicho Plan; coma asimismo del confrol del
eumplimiento de las metas y del programa de mejoramiento de & gEshion.

DEPARTAMENTO DESARROLLO INSTITUCIONAL

Articulo 10° El Departamento de Desarrollo institucional es dependiente de la Administracion
Municipal v tendrd las siguientes funciones

1. Proponer alternatvas de reorganizacion de 0s senvicios gue prestan, para mejorar @ eficenca y
eficacia de |a prestacion de los servicios municipales,

2. Coordinar la creacian y el desamolio de las achividades de ks distintos Comités Municipales.

3. Propuestas de mejoramiento de la gestitn municipal,

TITULD IV: JUZGADO POLICIA LOCAL

Articulo 11° Los Juzgados de Policia Local pertenacen a la estructura Organica Municipal Estan
a cargo de sus respectivos Juscas y se rigen por las normas de la Ley 15231 sobre Organizacion
y Atribuciones de los Juzgados de Policla Local y sus posteriores modificacionas.

Los Secretarios y personal subaltemna de los Juzgados de Policia Local seran nombrados
por el Alcalde y estan sujetos a la Autoridad disciplinaria inmediata del Juez en el ejercicio de sus
finclones en conformidad a lo dispuesto por el Articulo N° 47 de Ley 15.231.

De esta Unidad dependen’

= Secretaro Abogado

Oficial Pnmero

Aciuarios

Oficina de Partes e Ingresos
Oficina de Atencitn de Publico

FUNCIONES:

1. Ejercer |urisdiccién dentro del territorio de la comuna en las materias de su competencia
madiante dictacion de resoluciones judiciales, inchuidas las sentencias definitivas de primera
o Unica instancia.

2. Requerir directamente el auxiio ge la fuerza plblica para el cumplimiento de sus
resoluciones o diligencias, aun fuera de su terntorio jurisdiccional (At 25 Ley N° 18.287).

1. Remitir cada tres meses informe de gestian del tribunal ala respectiva Corle de Apelaciones,

4. Ejercer al control disciplinario y administrativo sobre el Secretario Abogado ded Tribunal (A,
47 Ine. 3 Ley 15.231) y el resto de los funcionarios del tribunal.

Articulo 12° Secretario Abogado, tendra las siguientes funciones.

1. Ministra de Fe del Tribunal (Art. 47 Ley N* 15.231).

3. Autorizar lodas las resoluciones gue dicte el juez titular

. Llevar los libros ded Triobunal, tales como libre de decretos economicos, de sentencias, de
fianzas, oficios

_ Proveer todas las resoluciones de mera tramitacidn (Art. 47 Inc. 4 Ley 15.231).

. Subrogar al Juez de Policia Local en caso de impedimento o inhabilidad (Art. & Inc 1 Ley N°

15231).

Dar cumplimiento a través del lioro de registro de la correspondencia del tribunal (Ar, 18 Inc

3 Ley N®1B.287).

7. Dar cumplimiento cada dos meses |as mulias no pagadas al Registro de Multas no pagadas

{(Arl. 24 Ing. 1 Ley N° 1B.287).
8. Dirigir audiencias y comparendos de los infractores,

o W

Articulo 13° Oficial Primero, depende directamente del Secretaric Abogado y lendra
siguientes funciones:




I. Recibir y despachar escritos y correspondencia. en general realizar las [labores
administratvas

2. Subregar al Secretario Abogado.

Articulo 14° Actuarios, depende directamente del Secretario Abogado y tendra las siguientes
funciones:

1, Realizar todo el praceso de los expedianies y causas gue les sean asignados.
2. Elaborar resgluciones de mera tramitacion al Juez y/o al Secretario.
3. Labores de receptores judiciales ad-hoc, externos al tribunal.

OFICINA DE PARTES E INGRESOS
Articulo 15° Oficina de Partes o Ingresos, tendra las siguientas funciones:

1, Ingresar al sistema y dajar constancia de todas aguelias materias que ingresen al Tribunal,
salvo las contempladas en el Art. 118 Bis de |a Ley 18.290.

2. Maneja el libro de ingresos y despacho de causas, comrespondencia, y partes ¢ denuncias
policiales.

1. Distribucion de causas y expedientes entre |05 distintos actuarios

OFICINA DE ATENCION DE PUBLICOD
Articulo 16° Cficina de Atencion de Publico, tendra las siguientes funciones:

1. Atlencién de publico.

2. Manejo de las unidades para derivar correctamente la causa.

3. Mantenar a disposicion de |os usuarios los libros de ingresos cel Tribunal.
4. Labores administrativas propias de la Oficina de Atencion de Publico.

TITULO V: DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Articule 17° La Direccitn de Asesoria Juridica, tiene como principales objetivos prestar apoyo
legal y asesorar al Alcalde, al Concejo, ¥ demas unidades de la Municipalidad, y coordinarse con
los servicios traspasados, a fin de cumplir con &l principio de legalidad al cual deben someter su
accian. Ademas de representar al municipio en juicios, efeciuar o supervigilar las investigacionss
y sumarios administrativos y mantener al dia los titulos de los inmuebles municipales

De esta Unidad depanden;

« Departamento Judicial, de Probidad y Transparencia
» Departamento de Asescria Juridica

FUNCIONES:

1. Iniciar y defender, a requerimiento del Alcalde los juicios en que fa Municipalidad sea parte
o fenga interés.

2, Asesorar juridicamente al Alcalde, Concejo, Administrador  Municipal, Direccionas,
Departamentos y Unidades Municipales.-

Informar en derecho los reclamos de ilegalidad y recursos de proteccion o de invalidacién
que se presenten an contra del Municipio, de sus unidades 0 funcionarios por acluaciones
u omisiones municipales y asumir su defensa judicial, cuando asi lo ordene el Alcalde.

4 Colaborar con la defensa de los intereses municipales, cuando el Alcalde en casos
calificados. atendida la especialidad de la materia o asunto, resuelva encargar la defensa
de una causa o juicio @ un abogado extarno

5. Elaborar. con la colaboracion de todas las unidades municipales involucradas los oficios
respuestas a la Contraloria General de la Republica.-

6. Orientar a las unidades municipales periddicamente. respecto de las disposiciones legales
y reglamentarias pertinentes

7. Radactar o revissr los convenios y coniratos en que sea parte la municipalidad,
resguardando los intereses municipales.

8. Estudiar y mantener un registro actualizada de los titulos cormespondientas a los enas
raices municipales.

9. \iser o elaborar los proyectos de Ordenanza de Reglamentos o de Decretos Alg
que se determinen, para garantizar que se ajusten a deracho
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10.

11.

12.

13.

Realizar o supervigilar |as investigaciones y sumarios administrativos cuande lo ordene el
Alcalde;

Coordinar la aplicacién de las normas de transparencia de la funcidn plblica y acceso a la
informacion, de lobby y demas gestiones que representen intereses particulares, y de
probidad

Brindar asesoria y defensa judicial de la comunidad cuando sea procedente el Alcaide
asi o determine.

Cumpkr con las demas funciones que la Ley o €/ Alcalde le encomienda.

DEPARTAMENTO JUDICIAL, DE PROBIDAD Y TRANSPARENCIA

Articulo 18° El Deparnamenia Ju dicial, de Probidad y Transparencia dependera directamantea

de |=
1.

Z.

7.

Direccién de Asesoria Juridica, correspondieéndole las siguientes funciones:

Asesorar a la Direccion Juridica en |a defansa de 10s juicios en que la Municipalidad sea
narte o tenga interés, a requerimiento del Alcalde.

Coordinar la asesoria y defensa judicial de la comunidad, cuando sea procedents y el
Alcalde asl lo determine.

_ Asesorara la Direccién Juridica en |a elaboracion de informes en derecho de los reclamos

de ilegalidad y recursos de proteccion que se presenten en contra del Municipio, de sus
unidades o funcionarios por actuaciones u omisionas municipales y asumir su defensa
judicial, cuando asi lo ordena el Alcalde.

. Asesorar a la Direceidn Juridica en la defensa de los intereses municipales, cuando &l

Alcalde en casos calificados, atendida la especialidad de la materia o asunto, resuelva
ercargar la defensa de una causa o juicio a un abogado externa.

. Asesorar a la Direccibn Juridica en la realizacién o zupervigilancia de las investigaciones

y sumarios administrativos ordenadas par el Alcalde

. Asesarar a la Direccidn Juridica en |a coordinacidn de la aplicacidn de las normas sobre

transparencia de ia funcién publica y acceso a la infermacion, de lobby y damas gestiones
que representen intereses particulares, y de probidad,
Reallzar las demas funcienes que le encomiende elfla Directorfa Juridico/a,

DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 19° E! Departamento de Asesoria Juridica, dependera directamente de la Direceion
de Asesoria Juridica, y tendra las siguientes funcionas:

1.

2

Colaborar en la asesoria que la Direccién Juridica debe brindar al Alcalde, Caoncelo,
Administrador Municipal, Direcciones, Departamentos y Unidades Municipales.
Proponer la respuesta a los oficios de la Contraloria General de la Repdblica y a las
solicitudes de otros Grganos pablicos.

_Colaborar en la arientacion a las unidades municipales respecto de las disposiciones

legales y reglamentarias partinentes

_ Colabarar en la visacion o elaboracion de los proyecios de Drdenanza de Reglamenios

o de Dacratos Alcaldicios que se determinen, para garantizar que se ajusten a derecho.

. Colaborar en la redaccitn de los converlios y coniratos en que sea parte la municipalidad,

resguardando |os intereses municipales.

. Colaborar en la participacidn de la Direccion Juridica en los procesos de compras

plablicas.

. Colaborar en el estudio y mantencidn de un registro actualizado de los titulos

carrespondientes a los bienes raices municipales y en la informacién sobre Bienes
MNacionales de Uso Publico de la Comuna

. Realizar las demas funciones que eslablezca elfla Director/a Juridicoia,

TITULO VI: SECRETARIA MUNICIPAL

Articulo 20° La Secretaria Municipal. es dgependiente del Alcalde,

De esta Unidad dependen

Departamento de Organismos Municipales

Departamento de Decretos y Rescluciones

Departamento de Registro y Cerificacion

Departamento de Oficina Partes e informaciones, Reclamos y Sugerencias (Ol
Departamento de Archive Municipal




FUNCIONES:

1. Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Alcalde, del Concejo, del Comité Tecnico
Administrativo (CTA) y del Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil (COSO0C).

2. Desempefiarse como Ministro de Fe del Consejo Comunal de Segundad Plblica y de lodas las
actuaciones municipates.

3. Cumplir las funciones que le competen respecto de las |unias de vecines, las organizaciones
comunitanias funcionales, las corporaciones, fundacicnes, asociaciones y los condominios
sociales respecto de su regisiro y carificacion

4, Pariicipar en las comisiones de aperiura de [as licitaciones para la contratacion de servicios o
la adguisicidn de bienes, cuando asi se disponga, en la Junta Calficadora del personal
municipal v en el Comité de Seleccidn de concursos para proveer cargos vacanias,

DEPARTAMENTO DE ORGANISMOS MUNICIPALES

Articulo 21° El Departtamento de Organismos Municipales es dependiente de Secretaria
Municipal y tendra las siguientes funciones:

1, Reuni lbs antecedentes relacionados con las materias que el Alcalde, el Administrador
Municigal vy las Direcciones Municipales dispongan para ser puesios en la Tabla o Cuenta dal
Concejo, COSOC, Comité Técmco Administrativo u olras instancias que |o requieran, y con esa
informacion proponer los temas para cada citacion.

2. Elaporar la certificacion de Jos acuerdos correspondientes, transcriber y proponer a la Secretaria
Municipal las actas para aprobacion de cada instancia, enviando a la Linidad de Transparencia
lo que deba publicarse en la pagina web.

3. Entregar al Deparlamento de Decretos y Resoluciones |os antecedentes sobre acuerdos gue
requieran ser sancionados mediante Decreto Alcalcicios

4. Llevar registro de las reuniones y elaborar las cerificaciones de la asistencia Presentar los
infarmes de contrataciones y adjudicaciones para todas las sesiones ordinarias de! Conceo.

DEPARTAMENTO DE DECRETOS Y RESOLUCIONES

Articulo 22° El Departamento de Decretos y Resoluciones es dependients de Secretaria Municipal
y tendra las siguientes funciones:

1. Elaborar los Decretos Alcaldicios, Ordenanzas, Reglamentos e Instrucciones gue sean
requeridos por &l Alcalde o el Adminstrador Muricipal,

2. Revisar que los requerimientos cuenten con toda la informacién y les antecedentes de respaldo
necesarios y, en caso contrario, reunir la informaciaon faharte

3. Hacer seguimiento del proceso de visaciones y frmas con el propdsito de agilizar los procescs
administrativos.

4. Elaborar los informes de contrataciones y adjudicaciones para todas las sesiones ordinarias del
Concejo, entregandolos oportunamente al Departamento de Gestion,

5. Elabarar el informe de transparencia activa sobre decretos Alcaldicios para la pagina web dela
Municipaldad

DEPARTAMENTO DE REGISTRO ¥ CERTIFICACION

Articulo 23° El Departamente de Registro y Cerificacion es dependiente de Secretaria Municipal y
tendra las siguientes funciones:

1. Recibir, analizar y registrar los antecedertes que presenten las juntas de vecinos, las
organizaciones comunitarias funcionales, las corporaciones. fundaciones, asociaciongs y los
condominios sociales.

2 Elaborar los certificadcs que requieran para acieditar su vigencia, para inscripcion o
actualizacion en el Registro Civil, para optar a subsidios y financiamiento de proyecios, para
apertura y operacion de cuenias bancaras, para cbtencion de RUT u otros iréamites

3. Formar un archivo con estos antecedentes y mantenerio actualizado.

4. Revisar la vigencia de las organizaciones y sus drectivas reguiriendo sus aclas de elecciones
y registros actualizades de sccios en los plazos gue legaimente proceda.

DEPARTAMENTO DE OFICINA PARTES: Informaciones, Reclamos Y Sugerencias (OIRS)

Articulo 24° E| Departamento de Informaciones, Reclamos v Sugerencias (OIRS) dependjend
Secretaria Municipal, tendra fas siguientes funciones: s el
r| g 1riEl-T'
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1. Recibir la comespondenca interna y externa e ingresarla en el sistema informatico, determinar
su desting y despacharla a las Unidades correspondientes para su tramitacién. Foliar, fechar y
registrar los Decretos Alcaldicios, Resoluciones, Oficins, Cartas, Insirucciones, Reglamentos.
Ordenanzas u ofros documeantos que lo requieran, ardenando su distrbucion

2. Tener a disposicidn de la comunidad los antecedentes que le sean requendos, conforme a las
disposiciones legales vigentes.

3. Preparar la documentacidn que se despacha por cofreo, incluida la elaboracién de los
comespondientes listados o guias, entregando al servicio de coreos la que se remitira por esa
via y al Estafeta para su distribucian en las unidades municipales.

4. Atender la ventanilla de recepcién de cormespondencia, informar a la comunidad sobre ¢l estada
de sus peticiones, tanto por ventaniiia como por via lelefonica.

5. Archivar los documentos de acuerdo con el orden que se eslablezca. Entregar la
correspondencia en las diferentes dependencias de la Municipalidad, Corporacion Municipal de
Renca, Comisaria de Renca, Registro Civil, Comec u otras entidades ubicadas en el entorno
el recinto municipal.

6. Recepcidn de Facturas.

DEPARTAMENTO ARCHIVO MUNICIPAL

Articulo 25° E| Departamento de Archive Municipal es dependiente de Secrelaria Municipal, y
tendra las sigulentes funcionas:

4. Corresponde al Archivo Municipal la concentracion, custodia, organizacion documental,
conservacion y prestacidn de servicios de todos los decumentos gue emanan de las
unidades y dependencias municipales cuya consulta sea esporadica, asi como también
aquellas de caracter histérice que se depositen an gl Archivo Municipal.

3 [ksefiar las Politicas y metodologias de organizacién documental en las undades Yy

dependencias municipales y su respaldo.

. Clasificar y conservar, ordenadamente los registros documentales de fos actos

adminstrativos municipales.

. Integrar la documentacion no vigente e histdrica del municipio en un sistema estandarizado.

. Normalizar e! flujo documental entre |as dependencias del municipio y facilitar el uso de la
informacién bajo su resguardo,

Conservar en condiciones adecuadas la documentacion fisica del Archive Municipal v
garantizar su acceso.

7 Elimiracion de la documentacion del archivo, segun disposiciones y recomendaciones
referentes a eliminacion de Documentos que sefala la Circuiar N*28.704 del 27.08.1881 de
Contralaria General de la Repiblica

o e

o

TITULO VII: DIRECCION DE CONTROL MUNICIPAL

Articulo 26° La Direccidn de Contrel Municipal, es dependiente del Alcalde y tendra las funciones
del Articulo 29 de |la Ley Organica Municipal 18.635

Die esta Unidad dependen:

» Departamento de Fresupuesto
» Departamento de Auditoria

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Articulg 27° E! Departamento de Presupuesto es dependiente de la Direccion Contral y tendra las
siguientes funciones:

1. Revisitn y registro de todos los decretos de pagos.

2. Revision de la pare procedimental, disponibilidad presupuestaria y regstio de todos los
decretos.

3. Revision permanente del presupuesto vigente y sus modificaciones.

4. Confeccidn del informe trimestral que se debe presentar al concejo Municipal respecto de |a
@Bcucon presupuestana.

5. Colaboracion en la elaboracion de las auditorias operabvas intermnas que
efactuar la Direccion a los diversos procedimientcs municipales de las distintas u

6. Revision de los antecedentes para decretar trabajos extraordinancs.
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T. Hm-!s?ﬁn a proyectos de decretos Alcaldicios de patentes municipales.
8. Revisién y seguimientos de rendiciones de cuentas de fondos olorgades a funcionarios y

subvencionss a instituciones,

9, Cumplir con las demas funciones de revision de diversos cascs © pracedimientos

municipales gue le encomiende el Director.

DEFPARTAMENTO DE AUDITORIA

Articulo 28° El Departamento de Auditoria s dependiente de |a Direccion de Control y tendra las
siguientes funciones.

1.

2.
3

Realizar principalmente la auditoria Operativa Inlema de la Municipalidad, de acuerdo con el

Plan anual con el objeto de fiscalizar la legalidad de su actuacion.

Fizcalizar Ins aportes o subvenciones municipales entregadas a las Corporaciones.

. Revisar periddicamente al grado de confiabilidad que tienen las operaciones realizadas, en

los registros contables y auditar los informes y estados financleros que el Municipio presente

interna o externamente, en cuanto a su exactitud, oportunidad y utilidad.

Elaborar el infarme trimestral acerca del estado de avance de |a ejacucion programatica

presupuestaria, en la parte que no ejecuta el cargo de control presupuestario (pagos

previsionales, aportes al fondo comun, ete.).

_ Revisién mensual a3 las conclisciones bancarias que debe anviar la Direccion de
Administracian y Finanzas.

. Cumplir con las demas funciones de revision de diversos casos o procedimientos
municipales qua le encomiende el Direcior.

. Informar al Concejo sobre el grado de cumplimiento del PMG de acuerdo a lo establecido en

la Ley N® 19.803.

TITULO Viii: SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

Articulo 29° E| objstiva de Ja Secrelaria de Planificacion es apoyar al Alcalde o Alcaldesa y al
Goneejo, en la definicién de las politicas y [ elaborackén, coordinacion y evaluacion de los planes,
programas y proyectos de desarrolio comunal. Es dependiente del Alcaide.

De esta Unidad dependen:

= Departamento de Planificacion
s [Departamento dé Froyeclos
» Departamento de Asesoria Lrbana

FUNCIONES:

1. Servir de secrefaria técnica permanenta del Alcalde y del Concejo Municipal en la preparaciin
v coordinacién de las politicas, planes, programas y proyectos da desarrolio de la comuna,

2. Asssorar al Alcalde, en coordinacien con la Direccion de Administracion y Finanzas, en la
slaboracién del proyecto de Presupuesto Municipal

3. Evaluar & cumplimiento de planas, programas, proyectos, inversionas y presupuesto
municipal & informar sobre estas materias al Alcalde y al Concejo Mungipal, al menos
semestralmeante.

4. Efectuar andlisis y evaluacionss pemmanentes de |a situacion de desarrolio de la comuna, con
énfasis en los aspectos socales y temitonales.

5. Fomentar vinculaciones técnicas con las servicics publicos y con el sector privado de la
comuna,

6. Recopilar y mantener la informacién comunal y regional atingente a sus funciones.

7 Elaborar las Bases Generales y Especificas para los llamades a lictacion, previo infarmea de
la Unidad competente, de conformidad con los criterios e instruccionas establecidos en ol
reglamenic municipal respectivo.

8. Elaborar y mantener aciualizado el Plan de Desarroli Comunal, incluyendo los aspectos
sociales, territoriales, econdmices y presupuestanios comespondientes.,

9. Proponer las medidas que se requiera adoptar para impulsar el desarolio social y la mejor
adecuacitn del medio fisico, tendientes al bienestar general de la poblacion.

10. Asesorar técricamente v proporcionar la informacion que comesponda a las unidades
municipales, a los servicios plblicos de la comuna, & a8 organizacicnes intlermedias y al
piblico que asi lo requiera, en las matenas propias de su gompatencia.

1.

Programar el trabajo anual en materias de proyecltos, en conjurita con las e as
direccionas municipales




12, Efectuar &l seguimiento y la coordinacitn de los proyectos que el municipio esta postulando a
cualguier fuenta de financiamiento y de la ejecucion de los mismos en sus avancss fisicos v
financieras.

13. Mantener un banco de proyeclos de todos los estudics e inversionas del Municipio

14, Procesar, analzar e informar sobre la marcha presupuestaria y financiera del municipio, en
forma penddica.

15. Elaborar y proponer con otras direcciones municipates, 05 proyeclos y programas especificos
en las areas teritoriales y sociales de la Comuna.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

Articulo 30" E! Departamente de Planificacion es dependiente de Secretaria Comunal de
Planificacion con sus Secciones de Estudios, de Presupuestos y Licitaciones, debe cumplir ¢on las
giguientes funciones:

SECCION DE ESTUDIOS

Articulo 31° La Seccién de Estudios es dependiante dal Departamento de Planficacion y tendra
las siguienies funciones:

1. Realizar estudios sobre desarrollo de fa comuna, especificamente en ambitos sociales y
aconomicos para sentar bases de politicas, programas, planes y proyecios.

2 Mantener aciualizado el bance de datos e informacién comunal y regional, asi como estudios,
esladisticas y otras informaciones relevantes (Censo. INE, CASEN, elc.

3. Mantener aciualizado el PLADECO

4. Proponer la elaboracion de estudios e ideas de invarsion, asi como evaluar las proposiciones
de otraz uridades, realizando la evaluacién de pertinencia social y factididad técnico
gconomica

5. Proveer de informacidn a requerimiento de la Ley de Transparencia y Acteso a la
Informacién Publica.

SECCION DE PRESUPUESTOS

Articulo 32° La Seccitn de Presupuesios es dependiente del Departamento de Planficacion y
iendra las siguientes fundiones:

1. Elaboracién, en conjunto con la Direcciones de Administracién y Finanzas, y la participacion
de todas las unidades municipales, del presupuesto anual de 'a Municipalidad, par centro
de costos, areas de gestion y sub-sub-asignaciones.

2. Supervisar su cumplimiente, analizar el comportamiento presupuestanc de las distintas
cuentas, para deteclar posibles deswviaciones de lo presupuestado y proponer las
madificaciones presupuestarias gue correspondan
Recopilar. compilar y mantener la informacion retacionada con la planificacion y control de
cumplimiento de planes, programas, proyectos, inversionas y presupuesto municipal.

4. Elabaracion de informes de Avance Presupuestanc.

5. Supervisar la cormecta Creacion. Ampliacién y Modificacién del Plan dg Centros de Cos10s.

6, Evaluar pertinencia de Salicitudes de Pedida y su correcta Imputacion presupuestana,

7. Poner a disposicion de las distintas Unidades Municipales y de la comunidad en general, a
informacion que éstas requieran relacionadas con esta Area.

8. Analisis y propuestas de correccion de Plan de Cuentas.

g9, Analisis y propuestas de correccién del Plan de Centro de Cosics,

10. Apoyo y Asesoria a Unidades Municipales y a sus distintas Araas.

11. Establecer procedimiento para asignar subvencicnes.

SECCION DE LICITACIONES

Articulo 33" La Seccién de Lictaciones es dependiente del Departamento de Planificacion y
tendra las siguientes funcionas

1. Elaborar bases administrativas generales de |las propuesias para contratacidn de obras,
servicios, estudios y adquisiciones.

2 Revisar y visar aspectos administrativos de Bases Técnicas de Unidad Solicitante.

3. Cestionar Decreto Alcsldicios para aprobar bases fécnicas, administrativas, llamado a
licitacian y designacion de Comisiones de Apertura y Evaluacion.

4. Ganerar Solicitudes de Pedido y gesfionar Cerificado de Disponibilidad Pr
para somprometer recursos financieros de hcitaciones.




5. Publicar en Mercado Piblico las Bases Administrativas, Bases Tecnicas y ofros
antecedentas que coresponda a cada licitacion.

6. Formar parte de Comisidn de apertura y Evaluacion Técnica v Econdmica de las
licitaciones

7 Generar informes de apertura vy evaluacidn para ser presentados al Comite Tecnico
Administrative (CTA)

8. Elaboracion de Ordenes de Compra a la empresa adjudicada en cada lictacién y proceso
de desestimar o dejar desierta lictaciones.

9. Publicar en Mercado Piblico dacumentos por cada proceso finalizade: Decreto Alcaldicios
de adjudicacion (o de desestimacion de oferta, declarar desierta u ofro estado) acta de
evaluacion, acta de apertura, certificado de disponibilidad presupuestaria.

10. Seguimiento del proceso licitatorio hasta que se presenta a la Inspeccion Técnica
correspondienta,

11. Catastrar y dar seguimierte a Lictaciones y Ordenes de Compra,

12, Catastrar y dar seguimiento a los senvcios que se prestan a la municipalidad,

11, Coordinar con las unidades municipales la programacion de (icitaciones del afo siguiente.

14. Confeccionar el Plan Anual de Compras e informar a Mercado Publico en plazos para 1al
fin

15, Responder a Mercado Publico los eventuales reclamos que se realicen a la Municipalidad
por procesos licitatonos

16. Dar oportuna respuesta a las aclaraciones de las respuestas realizaclas por oferentes en

log procesos licitatorios

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

Articulo 34° El Departamento de Proyectos es dependients de la Direccion Secretaria Comunal
D& Planificacian y tendra las siguientes funciones:

1.

Gmpw N

Formular y coordinar estudios preinversionales y proyeclos de inversion comunal, de
acuerdo a plan de inversion anual y PLADECG

Disefiar arquitectdnicamente proyectos, sus especficaciones tecnicas, cublcaciones y
presupuesto para postular a financiamiento o para ejecucion

. Elaborar Plan Anual de Inversiones
. Evaluar proyectos elaborados por las demas unidades municipales

Coordinar y dar segumiento a todas |as inicalivas de inversion comunal
Desarrollar planes maestros terntorales que reflejen proyectos demandados por |8
comunidad, y que propendan a la equidad termional de la inversion.

DEPARTAMENTO DE ASESORIA URBANA

Articulo 35° E| Departamento de Asesoria Urbana fiene como funcion promover el desarrolio

urbano comunal es dependiente de Secretarla Comunal de Planificacién y tendra las siguientes
funciones:

N

A @

. Recepcidn, procesamiento, depuracion y estandarizacion de la informacion da-teds

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

Estudiar y elaberar el Plan Regulader Comunal y mantenerls actualizado, proponer
maodificaciones necasarias, y preparar los planes seccionales para su aplicacion.

Conocer todos los nuevos loteos aprobados por la Direccién de Obras Municipales e
incorporarlos al Plan Regulador Comunal.

Informar técricamente las proposiciones sobre planificacion urbana intercemunal
formuladas a le Municipalidad por la Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y
Lirbanismo,

Conocer e informar en conjunto coen el Direter de Transito sobre todo lo relacionado con &l
Ptan Transantiago

Ser coordinador de la Municipalidad con todos los ejes concesionados Autopista Central,
gue incluye Morte — Sur y gje General Velasguez, Costanara Nore y Eje Ameérico Vespucio
Nore Express

Conocer v dar su aprobacién de todas las declaraciones de impacto ambiental (DIA) que
deba responder la Municipalidad.

Tomar conocimienio y pronunciarse sobre la reincorporacian de aclividades productivas
melestas {Industrias Molestas) al Plan Regulador Metropelitano de Santiago

Generar y mantener actualizado el Sistema de Informacitn Geografico (51G) de la Comuna

5 las

dependencias municipales para su incorporacion al SIG.
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TITULO IX: DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Articulo 36° La Direccidn De Obras Municipales. es dependienie del Alcalde.

De esta Unidad dependen:

Departamento de Edificacion y Urbanismo
Departamento de Inspecsidn y Fiscalizaeion
Departamento de Inspecsidn Téchica de Obras
Departamenio de Catastro

FUNCIONES:

1.

Velar por el cumplimiento de las dsposiciones de la Ley General de Urbanismo ¥y
Construcciones, su Ordenanza, del Plan Regulador Comunal y de las Ordenanzas
correspondientss, ademas de las obligaciones que le son conferidas por efecto de la Ley
Organica Constitucional de Municipalidades, deblendo dar su aprobacion a las subdivisiones
de predios urbanos y urbano-rurales, analizar y dar aprobacion a los proyectos de obras de
urbanizacion y construccian, velando por el impacto amblental de las mismas, otorgar los
permmisos de edificacion de las obras senaladas antericrmente, y el seguimiento y
fiscalizacion de la ejecucion de dichas obras, hasta su recepcion final.

_ Fiscalizar las obras en uso a fin de verificar & cumplimiento de |as disposiciones legales y

técnicas que |a rijan.

. Aplicar normas ambientales relacionadas con los proyectos de edificacidn y urbanizacion, de

manera que estos se ajusten a la normativa vigente.

. Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién y edificacion

realizadas en la Comuna.

Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural, en base al financiamiento
municipal asignado

Ejercer la inspeccidn técnica de los contratos y convenios que suscria el municipio en
materias de su competencia, cuando se la encomiende

7. Atencidn de audiencias de acuerdo a la normativa vigente.

DEPARTAMENTO DE EDIFICACION ¥ URBANISMO

Articulo 37° El Departamenio de Edificacion y Urbanismo es dependienta de la Direccion de
Obras Municipales y tendra las siguientes funciones:

1.

Revisar y aprobar los anteproyectos y proyectos de construccion en general, que se realicen
en la comuna, incluyendo obras nuevas, obras menores, ampliaciones, fransformaciones,
subdivisiones, loteos. urbanizaciones y otras gue determinen las leyes y reglamentos.

. Estudiar y verificar el estricto cumplimento de las disposiciones legales y reglamentarias en

los proyectos y anteproyectos de obras de construccion.

. Autorizar los cambios de uso, ¥ los cambios de destino, de |os inmuebles de la comuna,

cuando corresponda.

. Martener &l archive de expedientes de edificacion, loteos, subdivisiones y urbanizaciones

an tramite de la Comuna De ser aprobados, los expedientes pasaran a ser parte del archiva
catastral de la Direccidn de Obras Municipales. dependiente del Departamento de Catastro
Ravisar los estudios y declaraciones de impacto ambiental y vial requeridos para |z
aprobacién de permisos de edificacion

. Emitir las exigencias de urbanizacién correspondientes, previo informe del estado actual de

la misma,

. Ctorgar los permisos de urbanizacion que emanen de un permigo de construccion
. Evaluar proyectos relacionados con el uso de espacios en la via publica, procurando |3

consen/acion y armania urbana de la comuna.

. Atencidn de particulares, profesionales y pliblica general, en relacibn a las funciones que le

competen

DEPARTAMENTO DE INSPECCION ¥ FISCALIZACION

Articulo 38° ElDepartamento de Inspeccion y Fiscalizacién de la Direccion de Obras Municipales
y lendrd las siguientes funciones:

1.

Fecibir lag obras edificacan gue cumplen con las disposiciones establecidas
General de Urbanisma y Construcciones, su Ordenanza, del Plan Regulader C
las Ordenanzas correspondientes, debiendo autorizar, observar o rechazar su

11
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10.

1

Emitir permiso de instalacién de torre soporte de antenas y sistemas radiantes de
tranemigion de telecomunicacionas

Fiscalizar y recibir, cuando corresponds, las demaliciones que se solicite, incluyendo las
instalaciones de obras preliminares y autorizacion.

Emitir informes de zonificacion de patentes municipales, de acuerdo al Plan Regulador
Comunal

Aprabar los permisos de instalagion de circos, entretenciones mecanicas y demas permisos
4@ instalaciones en la propiedad privada y bienes nacionales G uso puiblico.

Ermitir los informes que se requiera en el procesa de otorgamiento da patenies comerciaies
@ industriales y en especial las patentes de alcoholes, con arregle a la normativa vigenta.
Realizar tareas de inspeccion de obras en gjecucon, a fin de verificar el cumplimento de
las disposiciones legales y técnicas que 10s ngen.

Autorizar la ocupacidn temporal de bienes nacionales de uso plblico por ruptura de
pavimentos y/o uso.

Informar emplazemientos de kioscos, cabinas telefdnicas, propaganda y publicidad, cierre
de pasajes y calles sin salida y, en general todos los permisas precarios en bienes
nacionales de uso publico y municipales.

Establecer las garantias por concepto de obras de urbanizacion y de ocupacion de bien
nacional de uso publice.

_ Revizsar informar y recibir las obras de urbanizaciones definitivas o garanizadas.

12, Alender reclamos de la comunidad relacionada con la 0.G.U.C. y solicitudes del Juzgado

de Polisia Local.

DEPARTAMENTO DE INSPECCION TECNICA DE OBRAS

Articulo 39° El Departamento de Inspecciin Técnica de Obras dependierte de |a Direccion de
Obras Municipales y tendra las siguientes funciones:

1.

fed el

Ejercer la inspeccion &cnica de los contratos ¥ convenios que suscriba el miunicinio en
materia de su competencia, y los demas que se le encomiende como |.T.0., de acuerdocon
o sefialado en el Aricula 24 letra f de la Ley Organica Constitucional de Municipaldades.

. Elaberar los informes técnicos en materias de su competencia.
 Cautelar el buen funcionamiento del alumbrado publico comunal, &l tendido electrico, de

telecomunicaciones y tendido aéreo en general

. Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, ejecutadas directaments,

o a través de lerceros, y ejercer la inspeccion tecnica de los contratos y convenios que
suscriba el municipio en materias de su competencia.

DEPARTAMENTO DE CATASTRO

Articulo 40° El Departamento de Catastro as dependients de la Direccién de Obras Municipales y
tendra las siguienies funciones,

1.

2.
3

Elaborar y mantener actualizado el catastro de las cbras de urbanizacion y edificacion
realizadas en la comuna, con toda Ia informacion leritorial pertinente
Certfficar la informacién actualizada del catastro de obras autorizadas y/o recepcionadas.

. Emitir los informes y certificados sobre la adecuada aplicacion del Instruments de

Plarificacian Terrtorial, tales como; Informes previos, numers, Zonificacion, utilidad publica,
entre ctros.

_ Emitir los cenificados de vivienda social para unidades de vivienda y condominios gue

cumplan con log requisitos legales

Racopilar de las unidades respectivas, |a mformacion planimétrica territornal necesaria para
la gestién municipal,

. Atancion de pablico en relacion a las matenas que la competen, v orientacidn general en

materias de interés da la Direccidn de Obras Municipales.

 Realizar las damas funciones que la Dirsccidn le encomiende.

TITULO X: DIRECCION DE MEDIC AMBIENTE ASEQ ¥ ORNATO

Articulo 41° Direccion de Medio Ambiente Aseo y Ornato es la Encargada de la implementacion

ce la

nacionales de uso publico existentes en la comuna.

gestitn amblental, del aseo, ornate, mantencién de araas verdes y ormato de los bienes
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De esta Unidad dependen:

= Departamerto de Medio Ambiente, Higlene y Salubridad Publica
= Departamento de Areas Verdes y Omato
= Departamento de Asao

FUNCIONES:

1. Responsable del resguardo del medic ambients, el aseo, ornato de los bienes
nacionales de uso poibfico existentes en la comuna, del servicio de recaleccion de
residuos domiciliarios y de la construccién, conservacion y administracion de lag areas
yverdes de |la Comuna.

2. Fomentar, proponer, desarrollar y ejecutar proyeclos, planes y programas destinados a
materializar acciones relacionadas con la proteccion del Medio Ambiente.

3. Resguardar el cumplimiento de las exigencias ambiertales, establecidas en la
normativa vigente u otros instrumentos.

4. Generar instancias de coordinacion con las distintas direcciones, departamenios ¥
unidades al interior del municipio, para homogenizar criterios y procedimientos en la
gestién asociada a su competencia.

5 Fomentar vinculacionas técnicas con servicios pdblicos y sector privado para desarrollar
programas en el ambito de su competancia.

& Informar a la autoridad sobre el avance de |a gestibn, en cuanto a |a conformacion &
implementacion de las funciones gue realiza ia Direccion.

7. Planificar, dirigir, organizar. coordinar y controlar las actividades de las Departamentos
y unidades & su cargo, en los aspectos bécnicos, administrativos, normativos Y
presupuestarios que correspondan.

8. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracién de las bases
écnicas relativas a las concesiones de aseo, de dreas verdes, de ornamentacion y otros
contralos relacionados con el medio ambiente, asec y omato de |a comuna

9. Definir y proponer alternativas de resclucidn a las problematicas planieadas por [a
comunidad, relacionadas con la gestién que realiza esta Direccion

10. Entregar apoyo ¥ asesoria tecnica a las distintas direcciones, departamento y unidades
municipales, en las materias de su competencia.

11, Hacer el control y seguimiento de los indicadores de gestion de la Direccion.

12, Gestionar y responder las soliciludas de informacion de los ciudadanos en meaterias de
reclamos y solicitudes, resguardando oportunidad y calidad de las mismas, en temas
asociados a su compatencia.

13. Fiscalizar el cumplimiento de los contrates gque estan bajo su mandato, y de los
requerimientos establecidos en las bases de licitacian de cada uno de ellos.

14. Fiscalizar el disefio, construccion y mantencion de las areas verdes de los bianes
nacionales de uso piblico entregados en concesidn a terceros.

15. Aplicar, en lo que corresponda, la Ley N° 19,300 sobre Bases de Medio Ambients, y las
demas que den competencia a las municipalidades, a este respecto.

16. Realizar las demas funciones que le encomiende la Jefatura directa,

17. Propaner anualmente actividades a desarroliar al afio sigulente.

SECCION ATENCION DE SOLICITUDES

Articulo 42° La Seecitn Atencién de Sclicitudes es dependiente de la Direccion de Medio
Ambiente Aseo y Ornato, y tendra las siguientes funciones:

1. Facilitar el acceso de la poblacién a la informacion sobre el funcionamianto y servicios
otorgados por la Direccion.

2. Entregar atencidn oporiuna, clara, transparents ¥ de calidad a todas lag personas, en
refacion a los servicios de la Direccion

1. Infarmar al vecino en relacidn al funcienamiento, plazos, requisitos, procedimiantos y
horarios para acceder en forma expedita y oportuna a los distintos servicios entregados
por la Direccian.

4, Orientar a las personas en todas las materias relacicnadas con los servicios de la
Direccian.

5. Reclbir, gestionar, derivar y responder todas las solicitudes y reclamos, en refacion a la
gigcucion de los servicios de la Direccién
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DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE, HIGIENE Y SALUBRIDAD PUBLICA

Articulo 42° El Departamento de Medio Ambiente, Higiena y Salubridad Publica, es dependients
de la Direccisn de Medio Ambiente Aseo y Ormato, estard encargado de garantizar, de acuerdo a
los reguerimientos del Municipio, la incorporacidn de los aspectos de sustentabilidad ambiental,
higiene y salubridad publica, en |a gestién municipal, ademas de resguardar e cumplimiento de
las exigencias establecidas sobre estas maierias en la normativa vigente u ofro instrumenta, y
tendra las siguienies funciones:

1.

2.

10.

1.

Gestionar el desarrollo de proyectos asociados a temas die sustentabilidad ambiental,
de higiene y salubridad publica,

Proponer y ejecular medidas tendientes a materializar acciones y programas
relacionados con la sustentabilidad ambiental, higiene y salubridad publica.

Aplicar las normas ambientales al nivel com unal que sean de su competancia; y elaborar
el anteproyecto de ordenanza ambiental comunal y propaner sus medificaciones cuando
proceda.

Gestionar y responder las solicitudes de informacion de l0s ciudadanos en materias de
reclamos y solicitudes, resguardando oportunidad y calidad de las mismas, en temas
asociados a su compelencia.

Velar por el cumplimiento de las normas sanitarias que tengan relacidn con el area
municipal.

Colaborar con la Secretarla Comunal de Planificacién en la elaboracion de Bases
Técnicas, relativas a proyectos del Departamenio de Medio Ambiente.

Colaborar en la fiscalizacién v en el cumplimiento de las disposiciones legales vy
raglamentarias correspondientes a |a proteccion del medio ambiente, higiene y
salubridad publica dentro de los limites comunales.

Procurar la proteccién y el fomenta de la salubridad de los habitantes de la comuna,
mediante el desarrollo de programas orientados a evitar que las condiclones
ambientales modifiquen, en forma adversa, &l bienestar de la comunidad en diversos
ambitos.

Gestionar la implementacién de las Estrategias definidas para los aspecios
ambientales, de higiene y salubridad publica.

Difundir y educar a la comunidad en los temas relacionades con las funciones propias
de la Direccian de Medio Ambiente, Aseo y Ormato que el municipio desarrolle
Realizar las demas funciones que le encomiende la jefatura directa,

12. Proponer anualmente actividades a desarrollar al afio siguisnte.

SECCION GESTION SUSTENTABLE

Articulo 44° La Seccidn Gestion Sustentable es dependiente cel Deparamento de Medio
Ambiente, Higiene v Salubridad Publica, y tendra las siguientes funciones

1.

2.

R

10.
1.

Estudiar la dimensidn ambiental de los proyectos a desarrollar por el municipic cuando
=@a necesario, a fin de proponer altemativas para la conservacion del medio ambiente,
Elaborar criterios para aplicar politicas medioambientales concordantes con la
normativa vigenta

Desarrollar, gestionar e implementar la Estrategia de Reciclaje Comunal, y sus
programas respactivos,

Gestionar el cumplimiento de los compromisos asociados a la Certificacion Ambiental
Municipal, si corresponde.

Implementar el Pragrama Comunal de Educacion Ambiental.

Fomentar la Certificacion Ambiental de Establecimientos Educacienales.

Implementar |a Estrategia Energetica Local.

Aplicar, &n lo que corresponda, las normas de la Ley N° 19.300 sobre Bases de Medio
Amblents, y las demas que den competencia a las municipalidades, a este respecio,
Realizar acciones destinadas al saneamiento ambiental y a proteger la salud de |a
poblacién, de acuerdo a las normas gue imparta el Servicio de Salud, refaridas
principaimente a la deteccion y control de plagas provenientes de animales domesticos,
Realizar las demas funciones que le encomiende |a jefatura directa.

Proponer anualmente actividades a desarrollar al afo sigulente.

SECCION GESTION SANITARIA

Articulo 457 La Seccion Gestion Sanitaria es dependiente del Deparamento de M
Higiene y Salubridad Pdblica, y tendra las siguientes funciones:

14



9.

10.
11.

Gestionar, implementar, supervisar y controlar el programa de tenencia responsable de
maseotas y control de perros abandonados en la comuna

Desarrcllar @ implementar la Estrategia de Tanencia Responsable de Animales de
Compafiia y animales mayores, y sus programas respaciivos

Velar por ol cumplimiento de las normas, planes y programas gue haya impartido o
imparta el Ministerio de Salud, refacionado con la materia de su competencia,

Velar per el cumplimients de las nermas establecidas en las ordenanzas municipaies
relativas con las materias de su compelencia.

Coordinar con olras unidades municipales o afines, las acciones extra programaticas
que tengan relacion con |a salud publica dentro de ias normas legales vigentes.
Controlar los factores patogenos ambientales de forma que permian aplicar normas de
prevencion epidemiologica.

Ordenar, de acuerdo a pricridades y con criterios epidemiolégicos, fas &reas problema
con relacion al ambiente.

Elaborar y desarrollar programas de higiene y proteccion del medic ambiente como
asimismo otros programas gue tiendan a la prevencion, deteccion y tralamiento de
enfermedades contagiosas, en coordinacién con entidades privadas y con organismaos
del Ministerio de Salud.

Patrocinar, disponer y llevar a efecto los planes de zoonosis y control de plagas
necesarios para mantener |a sanidad animal y ambiental de la comuna.

Realizar las demas funciones que le encomiende la jefatura directa

Proponer anualmente actividades a desarrollar al afie siguiente

DEPARTAMENTD DE AREAS VERDES Y ORNATO

Articulo 46° E| Departamento de Areas Verdes y Ornato, es dependiente de |a Direccion de
Medio Amblante Asao y Ornato, es encargado de planificar, dirigir, coordinar, controlar, fiscalizar
y desarroliar |as labores asociadas a las Areas Verdes de [a Comuna:

1.

r

eu@n B

10.

1.

12.

13.
14,

Encargado de controlar y fiscalizar todas las labores asociadas a la mantencion y
recuperacitn de las dreas verdes que se encuentran bajo la administracion municipal.
Encargado de controlar y revisar la mantencidn de las arpas verdes, en los bienes
nacionales de uso publice, cuya mantencién no sea de responsabilidad del municipio,
de acuerdo a la Ordenanza respectiva,

Encargado de fiscalizar el cumplimiento de los contratos que estan bajo su mandate.
Encargado de planificar, dinglr y coordinar, todas las labores asocladas al disefio y
construccion de areas verdes,

Caoordinar las labores asociadas al manejo del arpolado urbano,

Famentar la implementacion de operativos de plantacion comunal.

Supervisar y coordinar gl funcionamiento de las unidades de su dependencia.
Proponer, desarrollar, ejecutar y manianer proyaclos, programas y planes relacionados
al drea, tanto para el nivel comunal como municipal.

Colaborar con la Secretarla Comunal de Planificacion en |a elaboracion de Bases
Técnicas, relativas a proyectos de las unidades de su competencia.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion y con la Direccion de Obras en la
aprobacion de todos los proyectos de arborizacion y todos aquellos relacionados a las
dreas verdes publicas ejecuiados por loteadores, urbanizadores, concesionarics o
vecinos, que se realicen en la Comuna.

Estudiar, proponer y ejecutar proyectos de construccion de areas verdes y de
forestacion en espacios publicos de la Comuna.

Gestionar y responder las solicitudes de informacion de los ciudadanos en materias de
reclamos y solicitudes, resguardando cportunidad y calidad de las mismas, an temas
asoclados a su compelencia

velar por el cumplimiento de las normas vigentes atingentes a su drea

Ciras funciones que el superior jerarguico le encomiende.

SECCION PLAZAS ¥ PARQUES

Articulo 47° La Seccion Plazas y Parques es dependiente del Departamento de Areas Verdes y
Ornato, v tendra las sigulentes funciones:

1. Controlar y fiscalizar todas las labores asociadas a |a mantencién y de Plazas y Parques
gue s& encuentran bajo la administracion municipal.
2. Contralar y revisar la mantencién de Plazas y Pargues, en los bienes naci de uso

publico, cuya mantencién no sea de responsabilidad del municiple, d
Ordenanza respectiva. /
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. Fiscalizar el cumplimiento de los contratos que estan bajo su mandato, s
. Planificar, dirigir v coordinar, todas las labores asociadas al disefio y construccion de

preas yverdes,

. Planificar, dirigir, coordinar y ejecutar, segln sea el casp, proyectos de construccion de

areas verdes y de forestacion en espacios plblicos de la Comuna.

. Definir y proponer la incorporacion y mejoramiento de equipamiento y mobiliario en areas

Plazas y Parques.

SECCION CERROS

Articulo 48° La Seccién Cerrcs es dependiente del Departamento de Areas Verdes v Omato, y
tendra las siguientes funciones;

1. Gestion de operacion y mantencion de cemos

2. Reallzar y coordinar la administracién de las actividades en Cermos
3. Ejecutar labores de mantancién del eguipamiento y arbolado.

4, Construccion de cortafuegos

5. Ejecutar [abores preventivas de incidentes.

6. Apoyar las actividades de reforestacion

7. Coordinar [abores de limpieza

8. La gestién de la operacion y mantencion de cerros.

SECCION ARBOLADO URBANC

Articulo 49° La Seccidn Arbolado Urbano es dependiente del Departamento de Areas Verdes y
Oirnate, y tendra las siguientes funciones:

1. Manejo y mantencién del arbolado urbano tendientas a la conservacion e incremento de

la masa arbérea comunal, que incluye las especies ubicadas en los espacios plblicos de
la comuna con excepcidn de los situados en plazas y parques.

2. Realizar e implementar operativos da plantacién comunal

3. Gestién de operacidn y mantencion de vivero

4, Ejecutar poda de mantencion, de formacién, de levante

5. Ejecutar talas y extracciones de darboles peligrosos o en mal estado, los cuales son

reemplazados por nuevos gjemplares de la misma o distinta especie.

DEPARTAMENTO DE ASEO

Articule 50° E| Departamento de Asep, es dependients de la Dirsccion de Medio Ambients Aseo
y Ornato, es el encargado de planificar, dirlgir, coordinar, controlar, fiscalizar y desarrollar las
labores ascciadas a al retiro de residuos domicilianios, enseres y voluminosos de todo el territonic
comunal, ademas de resguardar el cumplimiento de las exwgencias establecidas sobre estas
materias en la normativa vigente U otro instrumente. Asi mismo, realizar e implementar operativos

de limpieza comunal y fiscalizar el cumplimiento de las bases que regulan las concesiones y tendra
las siguientes funciones:

1. Disponer y fiscalizar el correcto y oporiuno refiro de fa basura domiciliaria y comercial de

e

T.
B. Otras funciones gue el superior jerarquico e ancomiende.

-

la Comuna v el cumplimiento de los contratos o concesiones de recoleccion de residuos.
Realizar @ implementar operatives de limpieza comunal y fiscalizar el cumplimiento de
las bases que regulan las concesiones, de tal forma de informar el cumplimiento de los
contratos en conformidad a procedimientos

. Supervisar y coordinar el funclonamienta de las unidades de su depandencia
. Proponer, desarrollar, ejecutar y mantener proyectos, programas y planes relacionados

al drea, tanto para el nivel comunal como municipal.
Colaborar con la Secretarla Comunal de Planificacién en la elaboracién de Bases
Técnicas, relativas a proyectos de las unidades de su competencia.

. Gestionar vy responder ias solicitudes de informacion de los ciudadanes en materias de

reclamos y solicitudes, resguardando oportunidad y calidad de las mismas, en temas
asociados a su competencia
Velar por el cumplimiento de las normas vigenles atingentes a su drea.

SECCION GESTION DE CONTRATOS

Articulo 51° La Seccitn Gestion de Confratos es dependiente dei Departa
fendra las siguientes funciones:
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1. Supervisar el servicio de recoleccion y disposicion final de la basura domiciliaria,
industrial y comercial encomendado a terceros.

2. Dar respuesta a las consultas @ inquietudes de los vecinos de la comuna manifestadas,
asocigdas a las materias de su compslancia

. Fiscalizar el corracto y oportuno retiro de ia basura domiciliaria y comercial de la Comuna
y &l cumplimients de los contratos o concesiones de recoleccion de residuos.

. Fiscalizacion Contrato Retiro Residuos Voluminosos.

. Fiscalizacion Contrate Barrido de Calles.

. Fiscalizacién Contrate Limpieza de Ferias.

. Fiscalizacion Contrato de Depdsito Final de Residucs.

' Fiscalizacién Contrato de Asistencia Técnica para depésito final da residucs, si
corresponde

o

= B -

SECCION GESTION DE OPERATIVOS

Articulo 52° La Seccion Gestion de Operativos 85 dependiente del Departamento de Aseo, y
tendra las siguentes funciones:

1. Implementacion de Operativos de retiro de voluminosos comuntarios
2, Limpieza de micro basurales.

3. Implementacién de Rutas de retiro de especies voluminosas.

4. Implementacion de Rufas de Reciclaje.

5. Retiro de Escombros.

6. Retiro de Enseras y voluminosos

TITULO XI: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 63° La Direccion de Administracién y Finanzas tendra como objetive asesorar al Alcalde
en malerias presupuestarias y financieras, tendiendc a maximizar la utilizacion de los recursos
municipales. Es dependiente del Alcalde.

De esta Unidad dependen:

» Departamento de Finanzas y Contabilidad
= Departamento de Impuestos y Derechos
= Departamento de Adguisiciones

» Departamento de Administracion

* Departamentc de Tesoreria Municipal

FUNCIONES:
1. Asesorar al Alcalde en la administracidn del personal de la Municipalidad.
2. Asesorar al Alcalde en la administracion financiera de los blenes municipales, para lo cual

le corraspondera especificamente:

3.  Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de ingresos
Municipales.

4. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en |a elaboracion cel  presupuesto
municipal

§. Colaborar con la SECPLAN en la ejecucidn del presupuesto municipal.

6. \isar los Dacretos de Pago y efectuar los pagos municipales.

7. Levaria Contabilidad Municipal en conformidad con las normas de la Contabilidad Nacional
y con las instrucciones que |a Centraloria General de la Republica imparta al respecto

8. ‘elar por la correcta aplicacion de los fondos recibides en administracion.

9. Recaudar y perciter los ingresos municipales y fiscales que corraspondan,

10, Realizar las inversiones de los saldos estacionales de caja

11, Asesorar al Alcalde en materias de Rentlas Municipales

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

13. Desarofiar, implementar y elaborar sistemas de informacién administrativa con su
correspondiente soporte computacional, en coordinacion con la Direccion Informatica v
Tecnologia de la Informacion

14, Mantener un registro mensual, el que estara disponible para conocimiento publico, sobre &l
desglose de los gastos del municipio.

15. Remitir a la Subsecretaria de Desarrolio Regional y Administrativo del Ministegs
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16.

17.

18.

18,

20.

Interior, en el formato y por los medios que ésta determine y proporcione, 105 antecedentes
a que se refieren las letras [) y m) precedentes

‘elar para que el informe trimestral y el registro mensual a que se refleren las letras 1) ¥
m) estén disponibles en la pagina web del municipio

Comunicar a leg infractores |a constancia de multas a que se refiere el articulo 43 bis de la
Ley N* 20,410,

Dar cumplimiento en lo que corresponda, ala Ley N"20 285 sobre Acceso a la Informacion
Publica, tanto activa como pasiva.

Cumplir las demas funciones que |a Ley o el Alcalde le sefiale, las que ejercera a traves de
la unidad gue corresponda.

SECCION ASESORIA FINANCIERA

Articulo 54° La Seccion Asesorla Financiera, depende directamente de la Direccidn de
Administracion y Finanzas y tendra las siguientes funciones

CONCILIACIONES BANCARIAS

=~ @ k=

. Efeciuar concéiaciones bancanas.

. Determinar némina de cheques girados y no cobrados.

. Efectuar descargos de la némina de cheques girados y no cobrados.

. Determinar procedimientos para pago de cheques girados y no cobrados.

. Ragistro y cortrol de decretos de pago

. Werificar qua el saldo contable coincida con e de tesoreria,

. \erificar que |a totalidad de los depositos estén ingresados en el sistema contable,

DEPARTAMENTO FINANZAS ¥ CONTABILIDAD

Articulo B5° El Departamento Finanzas y Contabilidad, depende directamente de la Direccion de
Administracion y Finanzas y tendra las siguientes funciones:

1.
2.

9.
10.

1.

12,

13

14.

15,

16.
17.

Mantener los registros contaties y presupuestarios permanentements actualizados.

Emitlr los Estados e Informes Contables, Financieras y de Cuentas Complementanas que
sean requeridas por la Contraloria General de la Republica, la Subsecretaria de Desarrolio
Regional, Transparencia Municipal y otros organismos publicos, en los plazos y formas que
correspondan,

Registrar todas las cbligaciones presupuestarias de ingresos y gastos, imputando a los
items presupuestarios que cerrespondan, sean ordenados mediante Decrelo Alcaldicios u
Orden de Compra.

Registrar las Pre-Obligaciones que soliciten las Umdadas municipales, si comesponde
Confeccionar los Decretos de Pago para todos los egresos municipales, con excepcion de
los Decretos de Pago emitidos por el Servicio de Bienestar.

Registrar contablemente las planillas correspondientes a honorarios y sueldos y proceder
a la emision de su Decreto de Pago.

Emitir Ins Decratos de Pago para las Subvenciones municipales de acuerdo al Programa
de Entrega de Fondos de la Direccion de Secplan y la fecha de ctorgamiento que astablece
el Decreto Alcaldicios.

Revisar y cuadrar mensualmente los saldos contables de las cuentas relacionadas con
documentos protestados, cheques caducados, FCM, Morosos y demas cuentas contables
de Fondos de Terceros y cuentas por pagar.

Emitir informes contables relativos a subvenciones y fondos intemos a rendir.

Solicitar, revisar y registrar las rendiciones de fondos intemos a rendir.

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

Gestionar la regularizacion las obligaciones presupuestarias pendientes y la deuda axigible
con las respectivas unidades municipales responsables

Registrar los ingresos municipales diarios y movimientos bancanos enviados por la Seccion
Tesoreria Municipal,

Registrar las Incorporaciones y disminuciones de bienes informados por la Seccidn
Contabilidad de Bienes.

Registrar los consumos basicos y controlar que los documentos de cobro corespondan a
CONSUMOS Municipales.

Calcular los vidticos nacionales y extranjeros de los funcionarnos municipales.
Proponer a la Direccidn de Administracion y Finanzas los cambios de imputac)
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18. Mantener registros extracontables para el control de |os consumos basicos, subvenciones
y contratos y otras que sean necesarias. _

19, Confeccionar coordinadamente con la Tesoreria Municipal la conciliacion bancaria de todas
las cuentas bancarias de la Municipalidad

20. Emitir y registrar mensualmente en la pagina web de Transparencia Municipal Cl :nfnn_'r}&
de Castes Mensuales e Infarme Trimestral de Pasivos de la Municipalidad y Corporacion
Municipal de Renca.

21. Supervisar la informacién ingresada o contenida en las Bases de Datos que soporian los
Sistemas Compulacionales de la Unidad, en relacion a la completitud y exactitud de ellos,
dentra del marco legal vigente. .

22. Estudiar y proponer en forma constante todas las mejoras necesanias a los sistemas y
procedimientos en relacion a mejorar |a calidad de los servicios que presta el Departamento
o a la incorporacion de nuevas reglamentaciones.

23. Conformar y coordinar equipos de trabajo, que permitan asumir las responsabilidades que
sean necesarias de cumplir en tempos determinados & todo evento, sin perjudicar la
calidad del Servicio

SECCION CONTABILIDAD

Articulo 56° La Seccién Contabiidad, depende directamente del Departamento de Finanzas
Contahilidad y tendra las siguientes funciones:

Planificar, programar, organizar y controlar las actividades del departamentc.
Elabarar estados o informes requeridos por la DAF

Preccuparse por la permanente capacitacidn y desarrollo del personal de su unidad,
Cumplir ¥ hacer cumplir la normativa vigente de contabilidad gubemamental y las
instrucciones impartidas por la Contraloria General de la Republica sobre la matena.
Maniener actualizada la contabdidad municipal.

Preparar informes de gastes devengados mansuales

Pregarar informes de pasivos timesirales.

Preparar informe de pagos al fendo comun municipal

. Consolidar informes municipales.

10. Cooperar con la SECPLAN en la elaboracion del presupuesto municipal.

11. Preparar informe de ejecucidn presupuestana.

12. Cooperar con la SECPLAN en las modificaciones al presupuesio municipal.

e e

® @~ a;

SECCION PRESUPUESTOD

Articulo 57° La Seccidn Presupuesto, depende directamente del Departamento de Finanzas y
Contabilidad y tendra las siguientes funciones:

1. Firmar las ordenes de compra municipal.

2. Obligar todos los compromisos municipales con proveederes, provenientes de decretos,
facturas u drdenes de compra.

3. Preparar &l refrendade de decretos Alcaldicios que involucren un compromiso contraido.
4, Verificar la digponibilidad presupuestaria @ imputacidon contable de los gasios municipales

SECCION CONTROL DE PAGOS

Articulo 58° La Seccion Confrol de Pagos, depende directamente del Departamenta de
Finanzas y Contabilidad y tendra las siguientes funciones:

1. Confeccionar los decretos de pago presupuestario y extrapresupuestana.
2. Verificar documentacitén de respaldo de gastos
3. Recepcidn de remesas y facturas

4. Verificar la disponibilidad presupuestaria e imputacion contable de los gastos municipales.
5. Ragistro y control de decretos de pago.
6. Revision de documentacidn relacionada con los conswmos LASICOS,

DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS ¥ DERECHOS

Articulo 59° El Departamento de Impuestos y Derechos, depende directamente de 1a Direccon
de Administracion v Finanzas y tendra las siguientes funcionas:

1. Recaudacion y cobro de impuestos y derechos
2. Corwenio de pago por aseo domiciliano.
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8.

Entrega de certificados de no deuda de aseo.

. Caleule de las patentes ingresadas.

. Entrega y recepcién de Declaraciones de Capital Fropio

. Entrega del formulario para |a rebaja de inversicnes.

. Entreqa de certificados de no deuda de Patentes.

Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de ingresos
municipales.

Recaudacidn y cobro de Mutas TAG.

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Articulo 60° El Departamento de Adguisiciones, depende directamente de La Direccion de
Administracion y Finanzas y tendra las siguientes funciones:

1.

10.

1.

12.
13.
14.
18.

16.

17.

18.

Supervision de uso y gestion del portal www mercadopublice.d, que se constituyen en las
sigulentes acciones a ejecutar dentro ¢e U Seccion:

a) Crear, autorizar y publicar lictaciones publicas.

b) Menitorear y responder cansullas de licitaciones.

¢} Editar y modificar bases y fechas previamente autorizadas.

d} Levantar aclaratorias previamente autorizadas.

Reunir y mantener informacién actualizada relativa a volimenes y tendencias de
consumos, existencias minimas y maximas, tendencias del mercado y tocde ofro
antecedente util para programar v efectuar las adquisiciones,

Recibir solicitud de pedido de las mercaderias adquiridas segun necesidad, velando gue
&etas cumplan con las caracteristicas de calidad exigidas en su respectiva Orden de
Compra para almacenar Yy distribuir,

Realizar evaluaciones anuales del stock critico y articulos definidos para Propuesta de
Bienes fungibles de uso o consumo comiente.

Remitir anualmente via memo a las diferentes Unidades Municipales, los informes de
gestibn, respecto del consumo de los materiales de consumo corriente.

Realizar inventario general anual, al 31 de diciembre. de la Bodega de Abastecimiento y de
manera mensual aleatoria al 20% de los articulos que s& mantienen en stock, emitiendo a
la Direccion de Administracién y Finanzas los informes respectivos

Elaborar las Bases Administrativas y Técnicas relativas a las propuestas a cargo del
Departamento,

Recibir y priorizar las solicitudes de bienes y servicios de las distintas Direcciones velando
por el cumplimientoc de la normativa aplicable para sus adquisiciones respecto a
autarizaciones reglamentarias, respaldos, procedimientos, presupuesto, elc.

Realizar en forma direcia o por medio de la publicacion a fravés del portal Mercado Fublico
las solicitudes adquisicion de malerales o prestacion de servicios reguenidos por las
diferentes unidades.

Preparar cuadros comparativos y sugerencia de adjudicacidn y emitir las Rescluciones de
Aprobacion de Mercado Publico y Ordenes de Compra de acuerdo a la normativa vigente,
Recibir las Facturas de los bienes y servicios adquirides con Visto Bueno de la Unidad
requirente, revisar que se ajusten a la Orden de Compra respectva, adjuntar la
documentacion de respaldo y enviarlas a pago,

Mantener actualizads el Registro de Comportamiento de Proveedores segun el
procedimiento vigente.

Publicar mensualmente en la pagina web de Transparencia Municipal todas las compras
municipales inferiores a 3 UTM.

Colaborar con el Departamanto de Administracién en la elaboracion y actualizacién de
Manuales y Procedimientos, que correspondan al Departamento.

Colaborar con el Departamento de Administracion en el estudio y formulacidn de los
programas anuales de compras centralizadas y descentralizadas.

Mantener en Bodega el stock critico con todos los implementos necesarios para casos de
emergencias segun la normativa vigente, asi como también os listados con los Convenios
Vigentes con empresas para realizar compras con la rapidez gue s& requiere para estas
stuaciones.

Supervisar la informacién ingresada o contenida en las Bases de Datos gue soportan los
Sistemas Computacionales de su Unidad, an relacion a la completitud y exactitud de ellos,
dentro del marco kegal vigente.

Estudiar y proponer en forma constante todas las mejoras necesanas a |0s sistemas y
procedimientos en refacidn a mejorar la calidad de los servicios que presta la Seccion o a
la incorporacidn de nuevas reglameniaciones

Conformar y coordinar equipos de trabajo, gue permitan asumir [as responsabik
s2an necesanas de cumplir en tiempos determinados a todo evento.
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SECCION DE INVENTARIOS

Articulo §1° La Seccidn de Inventaros, depande directamente del Departamento  de
Adquisiciones y tendrd las siguisntes funciones:

1. Controlar la existencia y ertrega de matenales en desuso que &l 5r. Alcalde, con acuerco

de Concejo entrega a las diferentes Inslitucicnes que no persiguen fines de lucro.

Erwiar a reparar bienes muebles recuperables para la municipalidad.

Mantener catastro de bienes muebles.

Sclicitar la licitacion de segurcs de Bienes Inmuebles y Muebles que por su valor lo

requieran

Preocuparse del Impuesto Temitorial de locales comerciales que la Municipalidad tiene

arrendados a t1arcens,

6. Preparar los Remales que efectia la municipalidad supervisando el proceso hasta la
entrega de los bienes a los adjudicatarios.

7. Realizar inspeccion de los Terrenos de propiedad municipal, que no estan ocupados o
arrendados.

8. Llevar un contral de todos los Bienes Muebles de propiedad municipal revisando que las
planchetas de las distintas unidades se encuentren al dia.

9. Llevar cuentas tales como: Cuenta Terrenos, Cta Edificaciones, Cta, Colegios Cta. Liceas,
Cta. Vehiculos, Gta. Obras de Ane, Cla. Bosgques Naturales, etc. Ademas de realzar un
Balance Generad de las Actualizacion v Depreciacidn de los Bienes Muebles e Inmuebles
dal Patrimonio Municipal

10. Revisar los primeros 15 dias de cada mes todos los egresos con el fin de incorporar las
compras gque el municipio efectia mensualmente. Confeccionar certificados de Alta
ingresdndolos al sistema computacional y libros correspondientes

14. Mantener actualizado las diferentes carpetas que contienen informacion sobre propledades
mumicipalkas, roles y escrituras,

12, Infarmar al Alcalde la existencia de Bienes muebles dados de baja solicitados por
instituciones gue no persiguen fines de lucro.

13. Trasladar Muebles de acuerdo a la solicitud de las dependancias Municipales.

14. Realizar toma de Invertario selectivo, para verficar que los bienes que se adguineron,
estén cumpliendo con el objetivo, para lo que fueron solicitados.

15, Recibir los Bienes Muebles y materiales en general y rechazar aqueflos gue no
correspondan @ la calidad ylo caracteristicas eslipuladas en la Orden de Compra
infarmande l1a situacion al jefe directo.

16. Adoptar medidas de conservacion y resguardo de las especies Municipales

17. Distribuir los Bienes Muebles y materiales en general para el adecuado funcionamiento de
la Municipalidad.

18. Lievar y mantener el Catastro actualizado de Bienes Nacionales de Uso Publico gue
adminstre el Municipio.

18. Mantener archivos actualizados y clasificados de toda la documentacion recibida y
despachada.

20. Inventariar los Bienes no fungibles. colecando fla placa numerica con la respectiva
clasificacion.

21. Informar a la Direccidon de Finanzas el Estado Financiern de todos los bienes de uso y
efectuar el cierre del ejercicio al 31 de diciembre de cada afio.

22. Mantener actualizade al registra de vehiculos de propiedad municipal.

23. Tramitar el Rol de Contraloria de los vehiculos que sa incorporen al inventaric Municipal

24. Llevar un Libro de Control de Bienes fungible per departamento,

25. Llevar el catdlogo de textes de estudios y técnicos por departamento.

26. Comunicar semesiralmente a la Alcaldia las Altas y bajas de especies inventariadas.

27. Informar a Alcaldia las pérdidas o extravios de especies inventariadas,

28, Efectuar controles periddicos de bienes nventarnados

29, Velar gue |os bienes cumplan su objetivos para cual fueron adguindos

B
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SECCION COMPRAS

Articulo 62° La Seccian Compras, depende directamente del Departamento de Adguisiciones y
tendra las siguientes funcionsas

1. Apoyar a las unidades demandantes en los diferentes procesos de compra ¥ contratacian.
2. Recibir y distribuir informacion de la Direccidn de Compras Pulblicas, sobre potenciales
cambio en el sistema. AL T, |
3. Administrar usuarios, unidades, direcciones y contactos en el sistema de informaciofse= ")\
AT

=
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4. Coordinar y responder oportunamente los reclamos de proveedores.

5. Revizar estado de licitaciones y drdenes de compra

B, Asesorar a los directores, administrador v Alcalde respecio a la utilizacion del sisiema de
infarmacién Chile Compra.

SECCION BODEGA

Articulo 63° La Seccion Bodega, depende directamente del Depariamenta de Adguisiciones y
tendrad las siguientes funciones:

1. Recibir bienes muebles y materiales en general, rechazando aquelics que no comraspondan
a la calidad y/o caracleristicas especificas en orden de compra, infermande la situacion a la
persona que comesponda.

2. Adoptar medidas para conservar y resguardar las especies remitidas a esta unidad

3. Distribuir los bienes muebles y materiales en general para el adecuado funcionamiento de
las unidades municipales.

4, Mantener registro actualizado y clasificado de ingresos, salldas ¥ existencia de maleriales.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

Articulo 64° El Departamentc de Administracion, tiene como objelivo apoyar a todas las
dependencias municipales en la satisfaccion de las necesidades de transporte y reparaciones
menores, depende directamente de la Direccién de Administracidn y Finanzas y tendra las
siguientes funciones.

1. Fiscalizar los contratos vigentes que mantenga el Departamento de Administracion

2. Asegurar la adecuada y eficiente distribucidn, utilizacion y mantencion de los vehiculos
mEenores municipalas,

3. Llevar el control de los registros de los seguros contra incendios, atentados calamidades,

robos, etc. de los bienes muebles e inmuebles que sirven para el funcionamiente de la

insttucion

Resguardar el comecto uso de los vehiculos municipales a través de las bitacoras.

. Mantencidn de los vehiculos municipales,

. Mantener vigente la documentacidn de los vehiculas.

Mantencldn y reparaciones de los muebles e infraestructura municipal

Coordinar la baja de los bienes mueblas del Municipio.

Las demas que le encamiende le Direccion.

womN MR

SECCION SERVICIOS GENERALES

Articulo 65° La Seccion Servicios Generales es dependiente del Departamento de
Administracion y tendra las siguientes funciones:

1. Dirigir, coordinar y supervigilar el servicio de fransporte de vehiculo menor requerido por las
dependencias municipales,

2. Supervisar el adecuado aseo de las dependencias municpales.

3. Mantener regisiros actualizados de las salidas y llegadas de los vehiculos.

DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL

Articulo §6° El Departamento de Tescreria Municipal, depende directamente de la Direccidn de
Administracion y Finanzas y tendra las siguientes funcignes:

1. Recaudar y percibir todos los ingresos municipales y fiscales que comespondan.

2. Mantener la cusiodia de los ingresos recaudades con sus antecedentes debidamente
resguardados.

3. Efectuar diarlamente los depdsitos de los ingreses recibidos en las cuentas bancarias
respeciivas.

4. Informar dianamente al Departamento de Finanzas y Contabibdad de los ingresos
percibidos y movimientos bancarios

§. Administrar las cuentas bancarias respectivas, controlando sus saldos diaramente y
analizando log cargos y abonos que se registren en |as cuentas, verificando gue
correspandan a movimientos efectivamente realizados y autorizados por la Municipalidad.

6. Confeccionar dmriamente el estado de fondos de cada una de las cuentas bancanas
respecto de ingresos v egresos, infermande de esto a su Jefatura.




7. FEfectuar la conciliacién bancana de todas las cuentas bancarias de la Municipalidad,
coordinadamente con el Departamento de Finanzas y Contabilidad

8. Realizar mensualmente arqueos de caja sorpresivos, a Los cajsros municipales,
infermando a su jefatura y a la Direccion.

9. Custediar y entregar Formularios de Ingreso a las diferentes Unidades giradoras de
ingreses municipales, llevando Registro en lioro especial para ello.

10. Controlar la entrega y utilizacién de los Timbres de Caja municipales, llevando Registro
escrito en libro especial para sllo.

14, Efectuar los egresos de las obligaciones municipales emitiendo los chaquas de acuerdo al
Decreto de Pago tramitado.

12. Archivar y custodiar todos los Decretos de Pago de la Municipalidad ya traritados con sus
documentos de respalde respectivos en original, para revision de la Contraloria General de
la repliblica y auditorias internas del municipio.

13. Gestionar, separar y cuslodiar los chegues caducados en archivo especal para estos
efectos

14. Custodiar, registrar y gestionar administrativamente la cobranza de los chegues
protestados, preparando informe para la Direccién Juridica en caso de no recuperar los
fondos

15. Mantener un control y custodia de las especies valoradas y documentos en garantia
extendidos a favor del Municipio.

16. Calcular mensualmente el monte a pagar al Fondo Cemun Municipal y solicitar el Decreto
de Pago respectivo a Contabilidad Presupuestaria antes del 5° dia habil de cada mes,

17. Efectuar el pago de la obligacion al Fondo Comdin Municipal & impuestos que comespondan
ante Tesareria General de la Repiblica conforme a las fechas eslablecidas.

18. Elaborar, tramitar y controlar Convenios de Pago de Deudores Morosos de acuerdo a la
Ordenanza Municipal respactiva,

19. Ragistrar y controlar &l rol de deudores morosos de Convenios de Pago y Excedentes de
Bazura, envianda mensuaimente las néminas de morosidad a cada Unidad responsable de
la cobranza administrativa

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

21. Gestfionar el procesc de notificacién, cobro e informes de las Multas TAG pagadas en
Tesoreria Municipal en los plazos y procedimientos establecidos en la Lay.

22. Remitir los listados de pagos de multas del RMTNP a los Juzgados de Policia Local de la
comuna y al Servicio de Registro Civil en los plazos y formas establecides

23. Gestionar el pago de las multas de RMTNP al Servicio de Registro Civil en los plazos y
formas establecidos.

24. Gestionar &l pago a las Municipalidades respectivas de los Permisos de Circulacion
recaldados de otras comunas.

25. Custodiar los documentos originales de la Rendicion de Cusntas de Fondos Globales tanto
para Gastos Menores como con Fines Especificos.

26. Custodiar los documentos onginales de las Rendiciones de Cuenta de Subvencionas

SECCION INGRESOS

Articulp BT® La Seccitn Ingresos, depende directamente de la Tesoreria Municipal y tendra las
siguiantes funciones:

1. Percibir toda tipo de ingresos municipales y de sarvicios traspasados. ya sea en efectivo o
con tarjeta de crédito o déhbito.

2. Mantenper un fondo fijo de monedas para vueltos,

3. Mantener un registro y centrol del salde de las especies valoradas, cuadradas y actualizadas
en forma mensual.

4. Efectuar al final del dia la cuadratura de caja y del fondoe fijo asignado para mantener sencillo

5. Realizar diariamente los depdsitos y entregarlos a la Empresa de Seguridad.

6. Mantener aclualizade diariamente &l Libro de Caja para su revision

SECCION EGRESOS

Articulo 68° La Seccion Egresos, depende directamente de la Tesoreria Municipal y lendra las
siguientes funciones:

1. Girar diariamente los cheques correspondientes a Decretog de Pago relacionados con
fondos Municipales y Servicios Traspasados.

2. Confeccion y realizacion de pagos a instituciones estatales por concepto de fond
fondos de terceros, Impuesto dnico v ofros.
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3. Mantener registro y control de los chegues caducados.

4, Realizar depbsitos a proveedores cuando estos 1o soliciien,

& Realizar |a cuadratura semanal y mensual de la Cuenta Municipal ¥ servicios traspasados.

. Enviar cheques s través de carta certficada a proveadores que se ubican fuera de la
comuna, cuando éstos lo saliciten via Correo Electrdnico o por escritd.

7. Enviar cheqgue a fravés de carta certificada a la municipalidad que |e corespande el pago
realizado en el Registro Nacional de Multas y que fueron canceladas en nuestra comuna.

8. Verfficar los pagos de Permigos de Circulacion realizados en nuestra comuna ¥y que
corresponden a fondos de lerceros, informande al departamente de Conlabilidac y
Presupuestos para que autorice &l Decrelo e Pago gue de origen al cheque que s& anviara
por carta cerificada al municipio correspondiente.

9. Atender pliblico dando respuesta a peticiones e inquistudes presentadas a esta unidad,

TITULO XI1: DIRECCION DE DESARROLLO COMU NITARIO

Articulo 69° La Direccion De Desarrollo Comunitaria (DIDECQ), tiene como objetivo fundamental
asesorar al Alcalde y al Concejp en la promaocion del desarmllo comunitario, aportar al
mejoramianto de la calidad de vida de ia comunidad local, desde una mirada de equidad, inclusidn,
promocion de espacios de participacian y crecimiento, donde cada vecino de la comuna constituye
un sujeto de derechos sociales que deben ser resguardados y asegurados por &l mMUnICIpIo.
Ademas, debe procurar sabsfacer las necesidades de la comunidad local y asegurar la
participacion de ésta en el progreso econdmico, social y cultural de la comuna. Asimismo, ia
DIDECD tiene como funcion promover la asociatividad a través de mecanismos & instrumentos
ingpirados en una mirada comunitaria de la gestian, como parte de un gran proyecta que busca
hacer de Renca una comuna mds participativa, inclusiva y promaotora da derechos, develviendo a
los vecinos su poder en el disefio, gestion y evaluacion de las politicas municipales. Es
dependiente del Alcalde.

De esta Unidad dependen.

Saccion de Planificacion, Gestion y Paricipacion
Departamentn Social

Departamenta Desarrollo Econémico Local
Departamento Infancia

Departamento de la Mujer y Equidad de Género
Departamento Interculturalidad

Departamento Crganizaciones Comunitanas
Departamento Cultura

Departamento Deportes y Recreacion
Departamento Vivienda

Departamento Adulte Mayor

FUNCIONES:

1. Participacidn Ciudadana mediants el disefio e implementacion de politicas plblicas locales.

2. Materias de proteccion social.

3. Desarrallo =ocial mediante el trabaje en terreno y en permanente dislogo con Darmos.
arganizaciones sociales y la comunidad en general

4. Inclusién social, desamollo de la economia local, y proteccion civil,

5. Liderar, coordinar, y dirigir 1a Direccion, sus departamentos y unidades, ¥ funcionarios

6. Responder las directrices y tareas gue encomiende el Alcalde,

7. Planificar el trabajo que desarrolla la Direccion.

8. Disefar, en conjunto con los miembros de la Direccidn, los programas que se gjecutan y su
presupussto.

9, Coordinar acciones junto con otras Direcciones Municipales.

SECCION DE PLANIFICACION, GESTION ¥ PARTICIPACION

1. Confribuir con la elaboracion y continua actualizacién de la vision estratégica de cada
Departamento y sus distintas secciones, asegurando su concordancia con los objetivos,
énfasis y estrategias ce DIDECO y del Municipio.

9 Facilitar la definicién de objetivos estratégicos y ambitos de accion de cada Departamanto,

3. Asegurar una wision territorial en cada una de las acctiones desarroliadas 0%
Departamentos.
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4.
5,
6.

T

Velar por la buena ejecucion y continuidad en la implementacin de las acciones realizadas
par los Depariamentos, resguardando los principios de DIDECO y del Municipio.

Monitorear y controlar el estado de avance de las acciones y metas realizadas por cada
Departamenta seqgln corresponda

Favarecer ol desarrolio de estrategias intersectoriales que complementen el accionar de los
Departamentos

Planificar y asequrar la correcta gjecucidn de acciones, programas y presupuesto asociado
a cada uno de elios,

DEFARTAMENTO SOCIAL

Articulo 70° E| Departamento Social es dependiente de la Direccion de Desarrollo Comunitaria y
tendra las siguientes funciones:

1.

2,

o e 42

Contribuir a la solucion de los problemas sociales que afecten a los habitantes de la comuna,
procurando mejorar su calidad de vida. _
Elaborar, en conjunto con |la Secretaria Comunal de Planificacion, esiudios gue parmitan
identificar los problemas sociales de los habitantes de la comuna proponiendo [as accionas
correspondientes para superarios.

Atender a los habitantes de la comuna que requieran asistencia social de parte dal Municipio.
Mantener actualizade el Reagistro Sccial de Hogares (RSH) de los usuanos del sistema.
Mantener actualizade el registro de atenciones sociales y ayuda entregada a los usuarics del
sislema.

Materializar la entrega de los beneficios contemplados en los distintos programas sociales
aue oforga el Municipio, los organismos nacionales y sectonales.

. Atender y auxiliar las stuacionas de emergencia o de necesidad manifiesta que presenten

lag personas o familias de la comuna, coordinando su accidn con otros estamentos
municipakes.

Ejecutar acciones relacionadas con la prevencion de nesgos y prestacicn de auxilio en casa
de situaciones de emargencia.

SECCION ASISTENCIA SOCIAL

Articulo 71° La Seccidn Asislencla Soclal dependiente del Departamento Social y lendrd las
siguientes funciones:

1a

2.
3

Pl

© =

10,

11.

Atender y asistir las necesidades y problemas de las personas y familias vulnerables de |a
comuna.

Entregar de forma efectiva la ayuda social contemnplada en los programas del Estado.
Generar y ejecutar programas de asistencia social paliativa onentada a la mejora de la
calidad de vida de los habitantes de la comuna,

Realizar visitas domiciliarias, si la situacion lo amerita, a las familias vulnerables de |a
comuna,

Evaluar las condiciones de wulnerabilidad de los casos sociales gue solicitan aportes & la
municipalidad o beneficios de los programas del Estado.

Asistir a la poblacidn en condiciones de emergencias y catastrofes,

Administrar los subsidios exstentes en la red social del Estade y evaluar su asignacion
para los habitantes de |a Comuna

Orientacién a la poblacidn para la pestulacion de beneficios sociales.

Mantener registro actualizadog sobre los usuarios y postulanies a los subsidios de |a red
social del Estade,

Mantener constante coordinacién con el Ministerio de Desarmeollo Social y otras instituciones
piblicas.

Gestionar programas con financiamiente externo de acuerdo a necesidades del
cepartameanto,

SECCION ESTRATIFICACION SOCIAL

Articulo 72° La Seccion Estratificacion Social es dependiente del Depariamente Social y tendra
Ias siguientes funciones

1.

Mantener actualizada la informacion de estratificacion social al dia para su cormecta
focalizacion,

Coordinar con &l Ministerio da Deszarrolla Social los nstrumentos de estratificacion
manienerios actualizados y conforme a las normas vigentas;
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3.

Elaborar s se requirera instrumentos de esfratificacion social adecuados a la realidad
camunal,

4. Servir de contraparte técnica para los convenios de cooperacion entre el municipio v el

Mmisterio de Desamollo Social u otro,

5. Entregar informacién de estratificacion social de pablacion de la comuna a los organismos

6.

[

estatales y municipales que lo solicitaren;

Gestionar programas con financiamiento externc de acuerde a necesidades dal
departamento

Alender a los vecinos gue reguieran actualizacion respectc a los instrumeanios de
estratificacion social que disponga el gobierno central para el acceso a beneficics sociales.
Otras funciones gque se ke encomiendan.

SECCION DISCAPACIDAD

Articulo 73° La Seccion Discapacidad es dependiente del Departamenio Social tendra las
siguientes funciones:

1.

i

3.

4,

Promover el desempefio de personas con discapacidad en funcion de sus diferentes
desafios.

Favorecer |a gestibn de recursos locales e intersectoriales que permitan colaborar en la
satisfaccitn de necesidades especificas de personas con discapacidad.

Martener v fortalecer las estrategias de atencion especificas para Personas en Situacion de
Discapacidad

Activar redes que parmitan ayudar en reinsercion laboral de algunas personas en stuacion
da discapacidad.

Apoyo técnico @ Organizaciones de pergonat con discapacidad para elaboracion de
proyectos.

. Atender a les vecinos en situacion de discapacidad con necesidades de onentacion

‘.’. Gestionar programas con financiamiente exemo de acuerdo & necesidades del

departamento.

SECCION PROTECCION SOCIAL

Articulo 74° La Seccion Proteccion Social es dependiente del Departamento Social y tendra las
siguientes funciones:

1.
2
3,

Generar mecanismos de bisqueda acliva de nuevos usuanos que puedan ser parte de los
subsistemas de Proteccion Social de la Comuna.

Disefiar metodologias de proteccion Social para aquellas criticas del ciclo vital de las
parsonas gue viven en situaciones de extrema pobreza o vulnerabilidad.

Propiciar diferentes mecanismos de acceso, comunicacion y difusidn a los dferentes
subsistemas de Proteccidn Social,

Garantizar una gestidn coordinada, integrada y en red, que facilite la entrega de servicios y
beneficics a las personas mas vulnerables de la comuna.

. Propiciar 1a dotecion de recursos y apertunidades para loa diferentes subsistemas da

protaccidon vigentes an la comuna.

. Gestionar programas con financiamiento externo de acuerdo a necesidades del

departamenta

SECCION INTERVENCION PARA PERSONAS EN SITUACION DE CALLE

Articulo 75° La Seccion de Intervencion para personas en Situacion de Calle es dependiente del
Departamento Social, iene como objetivo majorar la calidad de vida de las personas o familias en
situacion de calie, que por condiciones sociales, fisicas ¢ mentales se encuentran en exirema
vulnerabilidad y exclusion social dentro de la comuna de Renca.

DEPARTAMENTO DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Articulo 767 EI Departamento de Desarrollo Economico Local {(DEL) es dependiente de la
Direceidn De Desamollo Comunitario v tendra |as siguientes funciones:

1.

Elaborar pregramas de promocion del empleo para los habitantes de la comuna, ceordinando
suU accion con los organcs pliblicos g inslituciones privadas que comrespondan

2. Proponer, elaborar v desarrallar programas de capacitacion fendientes a ampliar las

3.

posibilidades ccupacionales de la fuerza laboral comunal
Elaborar programas tendientes a fomentar la creacion de nuevos puestos de
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microempresas. ;

A. Gestionar programas con financiamiento externo de acuerdo a necesidades del
departamento .

5. Atender toda otra materia que derive |a Direccian,

OFICINA MUNICIPAL INTERMEDIACION LABORAL (OMIL)

Articulo 77° La Oficina Municipal Intermediacién Laberal es dependiente del Departamerto
Desarrolio Econamica Local y tendra las siguentes funciones:

1. Administrar y ejecutar los programas sociales referentes al ambito laboral.

2. Mantener fluidos los canales de comunicacian con los distintos actores gue infervengan para
la colocacion laboral

3. Desarrallar acciones con las Empresas como generadoras de vacanies

4. Orientar 2 informar a las personas desempleadas de ofena de fuentes de trabajo.

5. Atender v orientar a los vecinos en materia de blsqueda de emplec y necesidades de
capacitacion

6. Disponer de la informacién necesaria tanto para el oferente como para Bl usuario que
requiera trabajo.

7. Realizar las demas funciones gue su superior jerarquico le encomiende.

SECCION FOMENTO PRODUCTIVO

Articulo 78° La Seccién Fomento Productivo es dependiente de! Departamento de Desarrolio
Econdmico Local y tendra las siguientes funcionas:

1. Establecer alianza estratégica con entidades gque brinden alternativas economicas de
financiamiento para emprendedores de la comuna.

2. Establecer alianzas estratégicas con instituciones gue puedan entregar asssorias técnicas a
emprendedores de la comuna, o cual permita potenciar su negocio,

3. Establecer allanza estratégica y colaborativa con Centro de Negocio de comunas aledafias,
con la finalidad de evaluar diversas altermativas de fomento productivo

4. Atender y orientar a los emprendedores de la comuna respecto a oporiundades de
capacitacion, pestulacion a fondos, enire otros.

5. Coordinar espacios comerciales transitorios donde los emprendedores de |a comuna puadan
comercializar sus trabajos, tales como ferlas navidefas, fiestas palrias, entre ofros.

6. Realizar las demas funciones que Su Supenor jerarquice |e encomiende.

SECCION CAPACITACION LABORAL

Articulo 79° La Seccidn Capacitacion Laboral es dependienta del Departamento de Desarrollo
Econamico Lecal v tendra [as siguientes funciones:

1. Crear Pragramas y proyectos de capacitacion laboral

2. Administrar y gestionar OTEC municipal, asi como también Escuela del Trabajador

3. Brindar los recursos necesarnos para |a gjecucion de la capacitacion

4. Gestionar la intermediacidn da la capacitacion laboral entre los organismos ejecutores y los
usuarnos,

DEPARTAMENTO INFANCIA

Articulo 80® E| Departamento de Infancia es dependiente de la Direccién de Desarrollo
Comunitario y tendra las siguientes funcliones

1. Promover la perspectiva de Sujeto de Derecho de la Infancia y Adolescencia

2. Promover en |a poblacidn infantil y adolescente su desarmollo integral en |as distinlas areas
cognitivo, emocional y social, mediante acciones concretas que fomenten el respeto a la
diversidad de Género, Opinion y Participacion Social

3. Realizar el diagnostico comunal de desarrcllo en la poblacion infanto-juvenil en salud y
educacidn, cultura, participacion social y medio ambiente,

4, Atender las necesidades y demandas emergentes de la Nifiez y la Adalescencia de |a
comuna, a nivel ambiental, de salud, educacional, social y cultural,

5. Planificar y lanzar acciones para la visibilizacion de la nifiez y la Adolescencia de la comuna
fomentando |las inicativas de escucha y parlicipacidn, en |os diversos espacios de
desarrollo social, jardines infantiles, establecimientos escolares, cent
arganizaciones sociales y deportivas formales e informales.
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Proponer la realizacidn de mejoras a |as acciones realizadas por los departamentos
municipales, dentro de sus respectivos ambitos especificos, considerando a la MNifiez ¥ la
Adolescencia coma Sujetos plenos de Derachos.

Impulsar acciones o medidas de apoyo a la famifia en Esfilos de crianza posifiva v
educacion de nifios, nifias y adolescentes.

8. Mejorar la cooperacion Y coordinacién entre la administracidon municipal y otras

9.

administraciones, asl como entidades y agentes sociales implicados en al Ambito de |a
infancia y |a adolescencia instaladas en la Comuna.

Rentabilizar los recursos actuales, tanto desde la perspectiva de la eficaca y de la
eficienciacomo desde 2l grado de satisfacoidn de la comunidad.

10, Majorar |a calidad de los servicios municipales dirigidos a la atencidn de mifies, nifias y

adolescentes en su rol de acompafiantes y/o solicitantes de dichos servicios.

11. Gestionar programas con financiamiento externc de acuerdo & necesidades del

Deparfamento

DEPARTAMENTO DE LA MUJER ¥ EQUIDAD DE GENERO

Articulo 81° E| Departamento de la Mujer y Equidad de Génerc es dependiente de La Direccion
De Desarollo Comunitario y tendra las siguientes funciones:

1

. Asesorar en |a implementacidn y ejecucion de una politica municipal de amplia cobertura y
de atencion integral, gue contribuya al desarrolla humano inclusiva, sustentable y con
igualdad de oportunidades para todos los habitantes de la comuna.

2. Definir y establecer las orientacicnes del trabajo tecnico y operative a partir de las

3

arientaciones de |la Direccien de Desarrollo Comunitario,
. Resguardar y apoyar la adecuada gestion tecnica y administrativa de cada uno de los
programas gue integran este departamento.

OFICINA DE LA MUJER

Articulo 82° La Oficina de la Mujer es dependiente del Departamente de |a Mujer y Equidad de
Género, ¥ tendra las siguientes funciones!

1.

Liderar el desarrolle de una Politica Municipal con equidad de género y promover procesos
de empoderamientos de las Mujeres como gestoras de su propio desarrollo,

Fortalecer la formacién socio-laboral de las mujeres de la Comuna, a traves de la
capacitaciones, charlas y/o talleres en tematicas laborales, ciudadania y génerg

. Desarrollar lineas de accién tendientes a ofrecer procesos de contencion y apoyo a mujeras

victimas de violenca, v

. Promover la participacion e inclusidn socio comunitaria de las mujeres de la comuna de
Renca.

. Conmemorar y dar exposicin pubfica a hitos, efemérides y aniversarios vinculados a las
mujeres, con peninencia local, teniendo como enfoque [a lucha por la rewindicacién social ¥
los derechos de las mujeres.

. Resguardar el cumplimiento de los convenios y las Orientaciones tecnicas de los programas
que son ejecutados por la Municipalidad.

DEPARTAMENTO INTERCULTURALIDAD

Articulo 83° E| Deparlamento Interculturalidad es dependiente de la Direccion Desarrolio
Comunitanio y esta compuesta por las Dficinas de: Pueblos Onginanios, Migrantes y Asunios
Religiosos y tendra las siguientes funciones:

1.

2.

Promaver didlogo, debate, capacitacién, formacién, charlas que fomenten la inclusion social

y los valores del respeto y la inclusion,

Capacitar y asesorar en la elaboracién de politicas inlernas de no diseriminacién a entidades

y organizaciones plblicas y privadas de la comuna

. Conmemorar y dar exposicion plbiica a hitos, efemérides y aniversarios vinculados @ la
historia de los colectives y sus avances por la no discriminacion.

. Gestionar el apoyo juridico a personas que requieren asesora legal frente a casos de
vulneracién de sus derechos. Realzando acompafamiento y crientacion durante el
dasarmollo de un proceso |udicial por casos de discriminacién arbitraria

. Recibir y tratar casos por vulneracion de derechos, en aspectos psicologicos y sociales; ya
sean espontaneos o por soliciiud o denuncia de terceros.

. Trabajar en red con otros organismos e instituciones que complementan o profundigss

trabajo reparativo y de reinsercidn, tanto con la persona como con su familia.
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T.

Gestionar programas con financiamiento externo de acuerde a necesidades del
departarmento.

OFICINA PUEBLOS ORIGINARIOS

Articulo 847 La Oficina Pusblos Criginanos es dependiente del Departamento Intercutturalidad y
tendra las siguientes funciones:

B W k=

o

. Promover la cultura, lengua y derechos de los pueblos originarios presentes en [a comuna.
. Promover la participacion y fortalecimiento de personas, grupas organizacicnes indigenas

en la comuna de Renca.

. Fortalecer |a identidad de las personas indigenas arganizadas y no organizedas presentes

en la comuna de Renca

 Genarar iniciativas e instancias de trabajo en red con instituciones y organizacianas que

promuevan y fortalezcan el trabajo con pueblos indigenas.

. Gestionar programas con financiamiento exierno de acuerdo a necesidades del

departameanto.

OFICINA MIGRANTES

Articulo 85° La Oficing Poblacién Migrante, es dependiente del Departamento Interculturalidad
y tendra las siguientes funciones:

1.

Promover el ejercicio pleno de derechos ciudadanos de la poblacion migrantes, a fraves de
un trabajo que facilite su acceso a los servicios, su inclusion, la participacian y el
recanacimiento multiculiuralidad de la comuna.

. Promover y potenciar conocimientos y onentacidn psicosocial a personas migrantes gue

favorezcan su integracian a las redes de proteccion secial del estade y los distintos servicios
municipalas.

. Generar vinculos de trabajo colaborative a nivel central, regional y local para al intercambio

de experiencias, conocimientos y acciones de inclusidn social de poblacién migrante.

. Polenciar el dialogo e intercambio multicultural, facilitando la convivencia de personas

migrantes y no migrantes en los barros y poblaciores de la comuna de Ranca

. Gestionar programas con financiamiento externo de acuerdo a necesidades del

cepartamento.

OFICINA ASUNTOS RELIGIOSOS

Articulo 86° La Oficina Asuntos Religiosos, es dependiente del Departamento Interculturalidad,
tiene como propdsito el hacer realidad institucionalmente un trabajo de mutua colaboracion entre
lag organizaciones religiosas y el municipio, y tendra las siguienies funciones:

1.

Cantribuir en la gestidn de las organizacicnes religiosas y particularmente &n sus acciones

sociakes que aporten al objetive municipal en la superacion de |la pobreza para los habitantes
de la comuna.

. Mgjorar la informacién y comunicacidn entre el municipio y |as organizaciones religiosas de

ia camuna.

Fortalecer y apoyar vinculos de trabajo entre el municipio y las organizaciones religiosas de
la comuna

. Atencidn en audiencias diarias a lideres religicsos, pastores evangélicos, parrocos catblicos,

dirigentes y encargados de las diferentes congregaciones de la Comuna.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS

Articulo 87° E! Departamento de Organizaciones Comunitarias es dependiente de la Direccion
De Desarrolle Comunitario y tendra las siguientes funciones:

SECCION GESTION DE ORGANIZACIONES

Articulo B8® La Seccién de Gestidn de Organizaciones es dependiente del Departamente de
Organizaciones Comunitarias, tendra las sigulentes funcicnes;

1.

Promover la formacion y constitucidn de erganizaciones comunilarias lerritoriales y

funcionales, y en general la integracion y participacitn de los vecinos al desarroll
comuna.
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2. Asumir las tareas de canal de comunicacion entre el Municipio y las organizaciones
comunitaras.

3. Asesarar tecnicamente a las organizaciones comunitarias respecto de la normativa gue los
rige y en la solucién de los problemas gue le afecien, fomentando su desarrolio y legalizacion,

4. Asesorar thcnicamente a las organizaciones de la comuna en la presentacidn de proyectos
y solicitud de subvenciones al Municipio.

5. Asesorar a las prganizaciones comunitarias en el cumplimiento de la normativa vigente que
les afecta y en los procedimientos que regulan la generacion y funcionamiente de éstas.

6. Gestionar programas con financiamiento externo de acuerdoc a necesidades del
departamento.

SECCION ORGANIZACIONES JUVENILES

Articulo 89° |a Seccién Organizaciones Juveniles es dependiente del Departamento de
Organizaciones Comunitarias, tendra las siguientes funciones;

1. Impulsar y apoyar mecanismeos para la participacion Juvenil, en el diseria, implementacion y
evaluacién de |la gestibn municipal, abarcando con efla el conjunio de politicas. planes y
programas gue en la materia desarrolle la municipalidad

2. Desarrollar v propener a la Direccién estrategias para aumentar |a integracién entre los
jovenes con el Municipio, especialmente en lo que se refiere al diagndstico y satisfaccion de
sus necesidades locales, con el fin de mejorar su calidad de vida.

3, Desarrollar y proponer a la Direccién acciones que permitan fomentar la asociatividad a nivel
comunal y promover la educacion civica y la capacitacin de las grganizaciones Juveniles
para gue puedan ejercer efectivamente su rcl de participacion en el desarrolio comunal.

DEPARTAMENTO DE CULTURA

Articulo 90° El Depanamerto de Cultura es dependiente de I3 Direccion de Desarrollo
Comunitarno, y tendrd las siguientas funciones:

. Administrar la Biblioteca Municipal.

. Administrar la Casa de la Cuftura Municipal

. Desarrollar, canalizar, estimular y promover las inquietudes artisticas culturales de los
habitantes de la comuna.

. Organizar y producir actividades culturales dirigidas hacia la comunidad

. Orientar e integrar a las organizaciones comunitarias territoriales y funcionales a las
actividades culturales que se organicen,

. Ejecutar programas de fomento de la lectura entre los habitantes de fa comuna,

. Asesorar lecricamente, cuando o requieran, @ las bibliolecas de los colegios municipales y
de las organizaciones comunitarias territoriales y funcionales de la comuna,

8. Gestionar programas con financiamiento extemc de acuerdo a necesidades del

departamento
9. Atender toda otra matena qua denve la Direccion,
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DEPARTAMENTO DEPORTES ¥ RECREACION

Articulo 91° El Departamento de Depories y Recreacion es dependiente de la Direccién de
Desarrollo Comunitario, y tendrd las siguientes funciones:

Pramover la participacion de los vecinos en actvidades deporlivas y recreativas.

Elabarar y desarrollar programas y eventos deportivos recreativos en |a comuna

Coordinar la participacién y aportes de otrae enfidades en la realizacion de actividades

deportivas y recreativas en la Comuna.

4, Asesorar técnicamenie a las organizeciones comunitarias de caracter deportivo en la
presentacion de proyectos y solciludes de subvencion al Municipic.

5, Promover la formacion de clubes deportivos v la integracian y parficipacion de éstos y de
los vecinos al desarrollo de la Comuna.

6. Mantener actualizado el registro comunal de organizaciones comunitanas de cardcter
deportivo existentes y de sus respaciivos directorios.

7. Administrar directamenta o a traves de terceros |3 Infraestructura deporiiva municipal o
aquella construida en bienes nacionales de uso publico

8. Atender en su accionar la normativa emanada de |a Ley del Deporte.

9. Gestionar programas con financiamiento externo de acuerdo a necesidades del
departamento =

10. Atender toda otra materia que derive la Direccian

o
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DEPARTAMENTO VIVIENDA

Arliculo 82° El Departamento \ivienda es dependiente de la Direccidn de Desarrallo
Comunitarie, y tiene como objetivo principal origntar y acompaniar a familias y organizaciones
comunitaras que se encuentren en situacion da necesidad socio-habitacional, para que accedan
a una solucion pertinente a dicha necesidad Para la consecucion de dicho objetivo, el
Departamento de Vivienda ejecuta programas de cardcter ndividual y comunitario, lo que se
traduce en las siguientes funcicnes

1. Ctorgar a familias de la comuna orientacion adecuada respecto a los distntos programas
habitacionales del Ministerio de Vivienda y Urbanismo.

2. En las ocasiones que el Minislerc de Vivienda y Urbanisma lo disponga, recibir las
postulaciones de los vecinos a los programas de subsidios correspondientes.

3. Ctorgar a las familias de la comuna que estan en situacion de urgencia habitacional, ef apoyo
econdmico gue les permita postular a los programas habitacionales del Ministeric de
Vivienda y asi mejorar su calidad de vida.

4. Acompanar y onentar @ los comités de vivienda, de manera que accedan a viviendas de
calidad y conformen barrios integrados espacial y sociaimente.

5. Acompafar y onentar a los comités de mejoramiento, de manera que accedan & subsidios
que les permitan mejorar las condiciones espaciales y consiructivas de sus viviendas,

6. Acompafar a los vecinos que viven en Condominios Sociales en el proceso de formalzacion
y congolidacion de su organizacion, de manera que los vecings adquieran conocimientos y
herramientas que les permitan mejorar su convivencia barrial,

7. En el contexto de los programas habitacionales del Ministerio de Vivienda y Urbanismao y
como Prestador de Asistencia Téenica (Entidad Patrocinanie Municipal); desarrollar,
patrocinar y postular proyectos de vivienda y mejoramiento para familias y organizaciones
de la comuna.

SECCION ATENCION INDIVIDUAL

Articulo 93° La Seccion de Atencién Individual, dependera directamente del Departamenio de
Vivienda, y tendrad las siguientes funciones:

1, Otorgar orentacion respecto a programas habitacionales a los vecinos gue se acarcan al
Departamento de Vivienda.
2. Coordinar el proceso de postulacion a subsidios habitacionaies con el SERVIU de la Regibn
Metropolitana, cuando corresponda
3. Evaluar casos sociales y vulnerabilidad habitacional, y derivar cuando no sean compelencias
del area.
. Evaluar apoyo econdmico a las familias de la comuna gue io solicitan y/o requieran.
. Manejar actualizado registro de las atenciones a familia de la comuna que realiza el
Departamento de Vivienda
6. Realizar gestiones vy coordinaciones Internas y exiemas segun le indique el Jefe {(a) del
Departamento da Vivienda.
T. Llevar un registro detallado de los Subsidios individuales existentes an la comuna, de manera
de acompafar a los vecinos en la adquisicion de sus viviendas definitivas

(S 08 -

SECCION COMUNITARIA

Articulo 94° La Seccion Comunitaria, dependera directamente del Depaniamento de Vivienda, y
tendra las siguienies funciones:

1. Responsable de los aspectos sociales que deben resolverse en el contexto de los distintos
programas y tareas que se ejecutan en el Departamento de Vivienda

2. Coordinar acciones y programas conjuntes con otras unidades Municipales, sobre loda con
el Departamento de Organizaciones Comunitarias

3. Coordinar iniciativas y programas con actores externos tanto publicos como prvados.

4. Realizar gestiones y coordinaciones internas y exiemas segun le indigue el Jefe (a) del
Departamento.

5. Ejecutar los aspectos sociales de manera gue se cumpla satisfactoriamente el rol de
Prestador de Asistencia Técnica.

6. Planificar y ejecutar Plan de Acompafiamiento Social en el desarrolio de proyectos CNT
(Censtruccion en Nuaves Terrenos) y/o PPPF (Programa Proteccion Patnmonio fliar)

7. Planificar v ejecutar el Programa de Acompafiamiento de Condominics Socia
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8. Apoyar procesos de Constitucidn y Capacitacion de los comités de vivienda y mejoramiento

da la Comuna,

SECCION PRESTADOR DE ASISTENCIA TECNICA

Articulo 95° La Enfidad Patrocinante Municipal dependera directamente del Departamentio de
Vivienda, y tendra las siguientes funcicnes:

2,

3.

;. =

6.
T.
8.

9.

Ejecutar los aspectos técnicos de manerd gue s cum pla satisfactoriamente =l rol de
Prestador de Asistencia Técnica.

Realizar anteproyecios de los dislintos proyeclos habitacionales que desarrolie el
Depantamento de \Vivienda. - )
Coordinar especialidades de calculo, mecanica de suelo, proyecios sanitarios, eléciricos,
de gas y todos los necesanos para el desarrolio y la postulacion de proyectos en el contexto
de los programas habitacionales del Ministeno de Vivienda y Urbanismo. _
Responsable de los aspectos técnicos que deben resclvarse en el contexto de los distintos
programas y tareas que s gjecutan en &l Departamento de ‘ufi'u'iandaf.

Coordinar acciones y programas conjuntos con otras unidades Municipales, sobre toda con
SECPLAN y Direccién de Obras Municipales

Coordinar iniciativas y programas con actores externos tanto plblicos como privades
Realizar gestiones y coordinaciones internas y externas segin lg indique el Jefe del
Departamento

Dar respuesta a problemas técnicos que surjan de la atencidn a vecnos gue se acercan a
Departaments de Vivienda.

Hacer evaluaciones técnico econdmicas de terrenas con potencial habitacional

10. Asesorar taonicamente a Comités de Vivienda de la comuna.

DEPARTAMENTO ADULTO MAYOR

Articulo 96° El Departamento Adulto Mayor es dependiente de la Direccion de Desamoilo
Comunitario y tendra las siguientes funcones

1.

2.

o e

10.

1.

Elaborar diagndsticos que permitan identificar los problemas gue afectan al grupo elario,
manteniendo registros actualizados de sus necesidades.

Procurar |la satisfaccion de las necesidades basicas de |05 adultos mayores, en
eoordinacidn con otras unidades municipales U organecs publicog o privados gue
comespondan,

Administrar los programas municipales, regionales y nacionales dirigidoes al adulte mayer,
Elaborar v desamollar programas de capacitacidn, culturales, deportives, recreativos y
sociales tendientes a lograr un desarrollo integral de los adultos mayores de la comuna.
Elaborar v desarrollar programas que tiendan a la integracion del adulte mayor a la vida
cofidiana, con el objeto de entregaries una mejor calidad de vida,

Desarrollar campafias tendientes a procurar un cambio de actitud de la poblacidn hacla el
adutto mayor sensibilizandola frente al proceso de envejecimiento y valorando (3
axperiencia de log afios,

Acompafiar y capacitar a clubes de adulte mayor v sus dirigentes an diversos aspectos de
su guehacar

Velar por el bienestar de |os adullos mayores de la comuna, realizando evaluaciones
sociales y acompafamiente segln coresponda en cases de maltrato, necesidad manifiesta
y otras necesidades psicosociales de los adultos mayores

Implementar y desarrollar programas de apoyo a cuidadores de adultos mayorss y otros
dependignies severos

Gestonar programas con financiamiento externo de acuerdo a necesidades del
departamenio

Atender toda otra matena gue derve la Direccion

TITULO XIl}: DIRECCION SEGURIDAD PUBLICA

Articulo 87° La Direccion Seguridad Publica, es dependiente del Alcalde

De esta Unidad dependen:

= Departamento Seguridad Plblica
» Departamanto Servicios Seguridad Plblica
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FUNCIONES:

1. Asesorar a Alcaldia y al Concejo Municipal en materias de Seguridad Publica

2. Asesorar a Algaldia en la formulacion de proyeclos de seguridad publica para ser
financiados con fondos municipales o externos, con asesoramiento de Secplan.

3. Asasorar a Alcaldia en la evaluacion de proyectos de seguridad piblica presentados por
organismos exierncs, que requisren fondos municipales.

4. Disefar, organizar, difigir y participar de las actividades relacionadas con |3 seguridad
ciudadana en el territorio de la comuna,

5. Actuar de Secretario Ejecutivo del Consejo Gomunal de Seguridad Publica.

6. Seguimienta del Plan Comunal de Seguridad Pubhca.

7. Disefar una Estrategia Comunal participativa en seguridad ciudadana a fravés de la
incorporacion de la comunidad organizada, grganismos plblicos competentes ¥ los
organismos paliciales

8. Promover la participacion cludadana en materia de seguridad piblica a traves de su
incorporacian en la creacion de planes de seguridad, prevencion y proteccion ciudadana,
fortaleciendo la cohesidn social de la comunidad local para enfrentar comunitariamente la
eraacion de estos planes

8, Implementar un plan de capacitacion, difusion y asesoria en materias de segundad
ciudadana, que permitan cumplir el logro del objetivo.

10. Promover comunicacién expedita con la comunidad, para atender fodas las inguietudes ¥
necesidades de los vecinos en materia de seguridad ciudadana o en otras de caracter
municipal, tales come, alumbrade pablico, amergencias puntuales (incendios, accidentes),
aseo y omato, antre otros.

11. Desarrollar y mantener el sistema de Televigilancia vecinal favoreciende el uso eficiente y
eficaz de su tecnoiogia

12. Canalzar las denuncias de |os vecinos a las umidades municipalas o extemas
correspondientes; quedando el control de gestion a cargo del Administrador Municipal.

13. Apoyar a las distintas unidades municipales cuando se produzcan situaciones de
emergencia en la Comuna.

14. Programar. organizar, dirigir actividades relacionadas a fomentar los comités de seguridad
vacinal de la Comuna

15. Programar, organizar, dirigir y ejecutar actividades relacionadas con |a supervisibn y control
de los planes de prevencion, emergencias puntuales (incendios, accidentes), y
rehabilitacidn comunal.

16. Ejecutar yio coordinar las acciones de inspeccion para el cumplimiento de |as normas y
requisitos vigertes en el desamollo de cualquier actividad que deba ser fiscalizada por |2
Municipalidad de Renca

17. Supervisar y controlar los programas producto de convenios, desarrollados y financiados,
por eiganismos de gobiemo.

18. Otras funclones que la ley sefale o que la autondad superior asigne, petinentea @ funcion
de seguridad pabiica

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PUBLICA

Articulo 98° E| Departamento de Seguridad Publica, sera dependiente de la Direccion de
Sequridad Publica, y tendra las siguientes funciones:

1. Asesorar a Alcaldia en la formulacidn de proyectos de seguridad publica para ser financiados
con fondos municipales o externos, con asesoramento de SECPLAN.

2 Asasorar a Alcaldia en la evaluacion de proyectos de seguridad publica presentados por

afganismos externos, que requieren fondos municipales.

. Seguimienta dal Plan Comunal de Seguridad Publica

. Disefiar una Estrategla Comunal participatva en geguridad ciudadana a fravés de la

incorporacion de la comunidad organizada, organismos publicos competentes y los
organismos policiales.

§. Apoyar a las dishintas unicdades municipales cuando se produzean situ aciones de emergencia
en la Comuna.

6. Programar, organizar, dingir actividades relacionadas a fomentar los comités de seguridad
vecinal de la comuna,

7. Programar, organizar, dingir y ejecutar actividades relacionadas con la supervision y control
de los planaes de prevencion, emergencias puniuales (incendios, accidertes), y rehabilitacion
comunal,

8. Ejecutar y/o coordinar las accicnes de Inspeccion para & cumplimiento de las paRiDes;
requisitos vigentes en el desarrolie de cualquier actividad que deba ser fiscalizgiag
Municipalidad ce Renca
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9.

Supervisar y controlar los programas producto de convenics, desarrollados y financiades,
por organismeos de Gobierno.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE SEGURIDAD PUBLICA

Articulo 89° El Departamenio de Servicios dea churida_wl Publica, sera dependiente de la
Diraccion ce Seguridad Publica, y tendra las siguientes funciones:

1.

2.

Disafiar, organizar, dirigir y participar de las actividades relacionadas con la segurdad
ciudadana en el territorio de la comuna. _

Disefiar una Estrategia Comunal participativa en seguridad ciudadana a travias de ia
incorporacion de la comunidad organizada, organismos plblicos compelentes los
organismas policiales. e

Promover la participacién ciudadana en materia de segundad publica a través de su
incorporacion en la creacion de planes de seguridad, prevencion y proteccion ciudadana,
fortaleciendo la cohesian social de la comunidad local para enfrentar comunitariamente la
creacién de estos planes. :
Implementar un plan de capacitacin, difusion y asesoria en materias de seguridad
ciudadana, gue permitan cumplir el logro del sbjstive.

Promover comunicacién expedita con la comunidad, para atender todas las inquietudes y
necesidades de los vecinos en materia de seguridad ciudadana o en ofras de caracter
municipal, tales como, alumbrado patlice, emergencias puntuales (incendios, accidentes),
aseo y ornato, entre otros.

Desarrcllar y mantener el sistema de Televigilancia vecinal favoreciendo el uso eficlente y
eficaz de su tecnologia.

Canalizar las denuncias de los vecinos a las unidades municipales o externas
cofrespondientes; quedando el contral de gestion a cargo del Administrador Municipal,
Canalizar las denuncias de Ios vecinos a las unidades municipales © extemnas
correspondientes.

Apoyar a las distintas unidades municipales cuando se produzcan situaciones de
EMErgencia an la comuna.

10. Mantencion e inspeccian de Patrullaje Macrozonal v Televigllancia

TITULO XIV: DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

Articulo 100° Da conformidad con lo establecido en el Art. 267 de la Ley N° 18895, Organica
Constitucional de Municipalidades, le corresponde a la Direccidn de Transito y Transporte Plblics,
otorgar y renovar Permisos de Circulacitn, otorgar y renovar Licencias de Conducir, determinar el
sentido de circulacian de los vehiculos, sefalizar adecuadamente las Vias Publicas y en general

aplicar las normas generales sobre transito y transporte pdi¥ice en la comuna, Es dependiente del
Alcaide,

De esta Unidad dependen:

Departamento de Licancia de Conducir
Departamento de Permiso de circulacidn
Departamento de Inganieria y Sefalizaciones

FUNCIONES:

N
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. Atender toda otra materia que derive el Alcalde yio el Administrador Municipal.

Aplicar las normas sobre transito y ranspore publico en la comuna,

Oiergar y ranovar licencias para conducir vehiculos motorizados, conforme con la nermativa
vigenie.

. Determinar el senfido de circulacidn de los vehicules por las vias pdblicas de la comuna, en

coordinacion con los organismos que correspandan.

Welar por la adecuada sefalizacion de las vias publicas en lo relativo al transito vehicular y
peatonal.

Mantener actualizado el registro comunal de conductores de vehiculos motorizados.

. Elaborar estudios y proponar acciones para la optimizacion del uso de |as vigs publicas

vehiculares y peatonales.

. Autorzar el funcionamiento en la comuna de las escuelas de conductores de vehiculos

motorizados.
Cumplir otras funciones gue le corresponda de acuerdo con la normativa vigente.
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DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONDUCIR

Articulo 101° E| Departamanto de Licencias es dependiente de Direccion de Transito y

Trans

porte Pablico y tendra las siguientes funciocnes:

1. Otorgar, renovar, restringir, denegar o cancelar licencias para conducir vehiculos de acuerdo

2.
3.
4.
5.
6.

7.

a la normativa vigente

Solicitar certificade de haja de vida del conductor al Registra Civil de la comuna.

Efectuar los examenes necesarios pare el otorgamiento de las licencias da conducir.
Mantener un registro de las licencias de conducir otorgadas, renovadas, restringidas,
denegadas o canceladas.

Informar al Registro Civil las licencias otorgadas, renovadas, resiringidas, denegadas o
canceladas y los controles efectuados a los conductores, _
Confeccionar respuestas cuando asi o requieran otras Instituciones ylo Unidades
Municipales.

Mantener actualizado el archivo y registro de Licencias de Conducir

SECCION DE INGRESOS, EMISION DE LICENCIAS DE CONDUCIR Y ARCHIVO

Articulo 102° La Seccién de Ingresos Emision de Licencias de Conducir y Archivo es dependiente
del Departamento de Licencias y tendra las siguientes funciones:

10§00 £ N A B b

Orientar y tramitar licencias de conducr.

Manejo de sistema informatico de licencias de conducir,

Mantenar actualizado archivo de los contribuyentes atendidos.

Mantener aciuslizaca base de datos historica de las licencia de conducir otorgadas.
Manejo de sistema informatico de licencias de conducir

Mantener a resguardo, formularios y plasticos de licencias de conductor.

Verificar los antecedentas antes de emitir la licencia de conducir,

Mantenar registro de folios v plasticos nulos.

Mantener registro de licencias emitidas por Faolio

. Mantencidn de archivo central

. Mantener las carpetas dianas para las respectivas firmas.

. Cualquier otra funcidon que fa Ley lo sefala o gue sea ordenada por la Direccion o Jefe de

Departamenio.

SECCION DE EXAMINADOR TEORICO, MEDICO ¥ PRACTICO

Articulo 103° La Seccion de Examinador Tedrico, Medico y Practico es dependiente del
Departamanto de Licencias y tendrd fas siguientes funciones:

A,

1.
2.

1.
2.

3.
4.
5.
6.

7.
8.
B

Examinador Tedrico
Manejo de sisterna computacional de licencias en examen teonco.
Conocer y aplicar el Reglamento de glorgamiento de las licencias en maleria de examen
tedrico,

Examinador Médico

. Ejecutar examen fisico sensometnco y ajustarse a la norma wvigente del Minisieno de

Transporie, para las clases de licancia de conducir,
Mantener registro de los controles aprobados y rechazados.

Examinador Practico.

Manejo de sistema computacional de licencias en examen practico.
Conocer y aplicar el reglamenio de otorgamiento de las licencias en materia de examen
pracica,

Manejo de formularios a completar de acuerde a licencia de conducir,

Mantener registro de los examenes practicos en sistema computacional COMASET.
Mantener archivos de examenes reprobados

Mantener registro de las citaciones emitidas, para realizar por segunda vez el examen
practico.

Coordinar casos da denegacidn para su emision v envia a Registro Ciwvil
Informar oportunamenta la aprobacion o rechazo del examen practico.
Conrdinar oportunamente la realizacion del examen practico clase O
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DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE CIRCULACION

Articulo 104°%; E! Departamentn de Permisos de Circulacion es dependiente de Direccion de
Transito y Transporte Poblico y tendra las siguientes funciones:

4. Estudiar, ealeular, regular y controlar |a percepcion de los ingresos municipales por concepto
te permisos de circulacién.

2. Mantener actualizade el registro fisico y computacional de permiscs de girculacion vy 1a
percepcion de ingresos por ese concepto.

3. Elaborar los informes pertinenies a los organismos plblicos gue corrasponda, en mataria de
suU competencia.

4. Elaborar planes y programas en forma permanente con el objeto de captar para el Municipio
nuevos permisos de circulacion.

5. Mantener a resguardo, formularios.

6. Preparar anualmente el proceso de renovacidn de permisos de girculacion de vehicules
maotorizados, adoptando medidas tendientes a facilitar la atencion de los contribuyentes.

7. Atender toda ctra materia gue derive de la Direccidn.

8. Cumplir con las demas funciones gue la Ley y/o Director, le encomiendan.

SECCION DE ESTADISTICAS

Articulo 1057 La Seccién de Estadisticas es dependiente de El Departamento de Permiscs de
Circulacién y tendra las siguientes funciones:

Recepcion y revisidn de los giros de permiso de circulacion emitidos dianamanta,

Realizar esladistica diaria de los giros, (multas, derechos varios, fondos de terceros, fondas
recibidos).

Mantener actualizada base de datos

Elaborar informes de ingresos.

Cumplir con las demés funciones que la Ley, el Director yfo el Jefe de Departamento, le
ancomienden

Bl =%
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SECCION GIRADORES

Articulo 106 La Seceidn Giradores es dependiente del Deparlamento de Permisos de Circulacidn
y tendra las siguientes funciones:

. Atencion de publico.

Emisidn de permisos de circulacidn, ajustados a la normativa vigente,

. Atencién integra segun requerimientios del solicitante y competencias de la Unidad.
. Registro diario de |o folios emitides y nulos.

. Maniencién de archivo

Cumplir con las demas funciones que ia Ley, Director ylo Jefe da Departamento, e
encomiendsn,

[ WL S

SECCION EMPRESAS

Articulo_ 107" Le Secclon Empresas es dependiente del Departamento de Permisos de
Circulacion y tendra las siguientes funciones.

1. Alencidn de publico a empresas.
2. Emnisidn de permisos de drculacion, ajustados a la normativa vigente.
3. Orientacion telefonica y electronica.

4, Cumplic con las demas funciones que la Ley, el Director y/o el Jefe de Departamento, &
encamianden.

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA ¥ SENALIZACIONES

Articulo 108° El Departamento de Ingenieria es dependiente de Direccion de Transito y Transparte
Publico y tendréa las siguientes funciones:

1. Fiscalzar el cumplimients de las disposiciones legales en matena de transito y transporte publico en
3 comuna.

2. Estudiary proponer madidas de reguiacitn y mejoramiento de los sistemas de transito en lgiiom
3. Pianificar y controlar programas de mantenciin de dspositivos de setializactin de transita. 12
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Estudiar e informar a los organismos mﬂmﬂaﬁmmMImmmmdﬂm
da locomocian colectiva, mmmm.wmymmmmmmman
vehicular o pestonal

Elaborar las bases y especificaciones para contratar senvicios de mantencion de seralizacitn de
transio y controtar su cumplimerto.

. Coordinar la ejecucion de proyectos viales con [ Direccion de Obras e Instuciones extemas.
: lmpammmyﬁawuare!usnd&mﬁmp{m{icas;ralcurrﬁimiemuﬁu}aleydeTmnsﬁn,ﬂn SUs

aspecios pertinenies

SECCION DE TRANSITO

Articulo 109° La Seccion de Transito es dependiente del Departamento De Ingenieria y
Sefializaciones y tendra las siguientes funciones:

L okl

10.

11

Asesorar en proyectos de seguridad vial

Asesorar proyectos de semaforizacion.

Asesorar proyectos de sefializacion y demarcacion del pavimenta

Asesorar proyactos de desvios de transito

Supervisar el trabajo realizado en terrenc por |a empresa externa de demarcacion de
sefiales (horizontal y vertical), reductores de velocidad (lomo de toro en asfalto) en la
Camuna de Renca

Dar respuesta a los diferantes juzgades del Pais, en consultas de transito, elaborando
craquis con las sefalizaciones de transito, existentes en la Comuna de Renca.

Dar respuesta a las solicitudes de los vecings en requerimientos de sefialéticas de transito
Enviar Oficios al Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, por solicitudes de
desyios de traneito, por temas de transparte pablico (Transanbago).

Reglizar informe semestral de la gestion realizada, para la Cuenta Publica,

Responder @ las consultas realizadas en los EISTUS enviados por el Ministerio de
Transpories.

Revisar &n terrenc las medidas miligatorias, aprobadas en ventanilla Gnica del Ministerio
de Transportes y Telecomunicaciones,

. Cualguier otra funcitn gque la Ley sefiale o que sea prdenada por €l Director (a)

SECCION TRANSPORTE

Articulo 110° La Seccion Transpore es dependiente del Departamento ca Ingeniaria ¥
Sefializacionas y tendra las siguientes funciones:

1.
2
3.

4.
5

Fiscalizar @l cumplimiento de ias disposiciones legales en maleria de transio ¥ transporte
publico de la comuna

Estudiar y proponer medidas de regulacion y mejoramiento de los sistemas de transito en la
cormuna.

Plarificar v cortrolar programas de mantenciones de digpositivos de sefializacion de
transito

Coordinar la sjecucién de proyectes viales con la Direccion de Obras & mstitucionas extermnas.

. Ganerar decretos y resoluciones en materia de su competencia

TITULO XV: DIRECCION DE OPERACIONES Y EMERGENCIA COMUNAL

Articulo 111° La Direccién De Operaciones y Emergencia Comunal, es dependiente del Alcalde.

De esta Unidad depeanden

Departamenta de Operaciones Comunales
Depanamento de Emergencia Comunal

FUNCIONES:

1. Ejecutar y fiscalizar la correcta mantencidn y reparacion de obras de construceion o
urhanizacion realizadas directamente por el Municipio © a traves de lerceras.

2, Ejecutar y fiscalizar la cormecta mantencion y reparacion del mabiliario urbano ubicado en
bienes nacionales de uso publico, tales como bancas. |uegos mfantlles, sefialetica y
luminarias que no estén bajo mantencion de algin contrato de conces|on.

3

Proponer medidas relacionadas con la prevencion de riesgos y prestacion de go
situaciones de emergencia que s ke encomienden.
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4. Ejecutar y fiscalizar la mantencion y reparacion de los bienes inmuebles municipalas o que
@ encuentren bajo su administracion, de uso comunitario,

5. Aplicar las normas legales y tacnicas para prevenir el deterioro ambental @ través del
control de quebradas, rios, esteros y canales, desagles, tratamiento de aguas sernvidas,
actividades de servicios de utilidad piblica, seguridad y ubicacion de obras de
infraestructura.

6. Coordinar la accién de la Municipalidad con las instituciones piblicas y privadas en relacién
a los cauces arlificlales que oruzan los bienes nacionales de uso pliblico en termritorio
comunal.

7. Establecer |a coordinacidn general del Municipio con los servicios de utilidad plbiica 2n
aquellas materias que deban resolverse en conjunto y que afecten log bienes nacionales
de uso publico, tales como: instalacion de lineas distribuidoras, canalzacionas
subterraneas, elc,

B. Coordinar con las empresas de servicios publicos para desarrollar proyectos de obras de
mantencién de la comuna y realizar e! retiro de cables en desuso del espacic acreo de la
comuna

9. Planificar y ejecutar la impieza de sumideros y colectores de aguas [luvia de a comuna.

10. Mantener actualizado el inventario del mabiliario urbana.

11. Otras que le delegue o encomiende su jefatura directa.

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES COMUNALES

Articulo 112° El Departamento de Operaciones Comunales, es dependiente da |3 Direccion de
Operaciones y Emergencia Comunal, tendra |as sigulentes funciones:

1. Efectuar las martencianes, reparaciones, instalaciones y construcciones de caracter menor
en inmuebles municipales, incluides las calzadas y veredas comunales, y en general todos
los bienes nacionales de uso plblico

2. Efectuar trabajos de reparacidn y mantencion de mobilianio urbano.

3. Realizar la mantencion, reparacion e instaleciones menores de sistemas elécincos de
Inmuebles municipales y vecinales.

4, Administrar bodegas de eventos, suministrando e instalando los elementos de escenografia
& fluminacién necesarios para actos oficiales y reuniones de caracter municipal o comunal.

5. Suministrar e instalar los elementos necesarics para cumplir cabalmente con las
obligaciones que la Ley M ° 18.700 le impone a la Municipalidad

6. En general, realizar dwversos trabajos de construccidn, reparacion, Instalacion vy
mantenimienta, de acuerds a la disponibilidad de recursos humanos y materiales, en lodos
los bienes nacionales de uso publice.

DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA COMUNAL

Articulo 113° El Departamento de Emergencia Comunal, es dependiente de la Direccién de
Operaciones y Emergencia Comunal, tendra las siguientes funciones:

1. Coordinar y llevar a cabo un programs anual de limpieza y reparacion de sumiderns de
aguas lluvias existentes en la Comuna

2. Realizar y coordinar con los organismos respectivos tuberias el destape de tubsriazs u

cauces de canales se desborden que cruzan la Comuna cuando sa desborden e inundan

bienes nacionales de uso publico.

Suministrar agua potable a la poblacion en caso de cones, cualguiera sea el motivo.

Manterier un stock permanente de articulos de primera necesidad para atender situaciones
de emergencias, estando facultado para requerir los implementos necesarios para atender

a las personas afectadas por catastrofes naturales u otras situaciones de emergencia, en

forma directa a la Direccitén de Administracion y Finanzas, quen debera proveer de

inmediato lo solicitado, sin necesidad de recurrir a las tres cotizaciones u otro procedimiento
establecido para la adguisicidn respectiva,

§. Dar cumplimiento a un plan permarente de emergencia y catastrofes actuando de
inmediate en la paliacidn de los efectos adversos scbre la comumidad y Sus bienes.

6. Mantener contacto permanente con los organismos de Gobiemo central encargados de
manejar las situacionas de emergencias y catéstrofes (ONEMI - INTENDENCIA)

7. Informar diaramente a la Intendencia Regién Meiropolitana sobre los eventos que
emergencias aocurndos en la Comuna.

8. Mantener una coordinacion permanente con organismoes e instituciones comunales, que en
caso de ocurir una emergencia o catastrofe tenga que actuar; Bomberos, Cruz Roja,
Defanesa Cwvil, Carabineros y ofros,

8. Mantener un catastro y localizacién de recursos humanos, materiales,

B
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suscoptibles de ser utiizados como albergues y otros rubros que pueden ser tiles y
nacesancs en caso de emergencia o catastrofes.

10. Elaborar un plano de riesgo en la Comuna ante diversos fendmenos.

11, Efectuar las demas funciones que el Director la sefiale

TITULO XVI: DIRECCION DE GESTION DE PERSONAS

Articulo 114° La Direccion de Recursos Humanos, sera la Unidad encargada de la gestion,
desarrollo y perfeccionamiento de persanas en nuesira institucidn, con el fin de asegurar al
Municipio, un grupo humano cohesionado, motivado y orientado al cumplimiento de los objetivos
y metas institucionales. Lo anterior, de acuerdo a los lineamientos institucionales, las leyes y las
nofmas de buenas practicas laborales. La gestién de personas comprende la gestién del personal
funcionario, codigo del trabajo, prestadores de servicios y alumnoas en practica, Es dependiente
del Alcalde.

De esta Unidad dependen:

Departamento de Personal

Departamento de Remuneraciones
Departamento de Desarolio y Capacitacion
Departamento de Bienestar y Calidad de Vida

FUNCIONES:

1. Proponer e implementar las politicas generales de gestion y desarrollo de personas

2. Implementar, cperar y mantener en su Direccién, segun su funcion, 1as actividades y
procesos que se establezcan,

3. Administrar €l o los sistemas de personal, remunersciones y beneficios de la
Municipalidad, aplicando las herramientas de gestion del ciclo de vida funcionario desda la
seleccion al Bgreso o retio.

4, Coordinar la acciones de capacitacion de los/as funcionarioslas en matenas que en
general, les permitan desarrollar y mejorar sus conocimientos y destrezas destinadas al
buen funcionamiento del Municipio de acuerdo a las normas vigentes

5. Procurar el Bienastar del personal en el desarrollo de su vida funcionaria a traves de la
Unidad correspondienta,

Llevar a cabo el proceso de caleulo de las remuneraciones de fos funcienarios/as ded
Servicio de acuerdo a las normas administrativas, laborales, previsionales y tributanas
comespondientes.

7 Cestionar la elaboracion de los contratos de las personas que se encuentren prestando
servicios personales en el Municipio. Asimismo, debera gestionar el pago de dichos
contratos de acuerdo a la normativa vigente.

8. Gestionar los procedimientos necesarios, destinados a la realizacion de los concurses de
ingreso y otros que fueren procedentes conforme a la norm ativa legal vigente y de acuerdo
con las instrucciones que la administracién estime pertinentas

8, Confeccionar los decratos relatives a las personas gue laboran en el Municipio y pestionar
su aprobacitn, de acuerdo con los procedimientos establecidos

10. Lievar &l registro u hoja de vida de los/as funcionarics/as del Municipio,

11. Fiscalizar el cumplimiento por parte de los funcienarios y funcionarias de las instruccionas
controles y reglamentos referidos a derechos y deberes funcionarios, de conformidad a las
instrucciones.

12. Visar y registrar, conforme a las normas vigentes y a las instrucciones superiores, las
licencias, feriados y permisos que sean solicitados por el personal.

13. Coordinar la gestion del proceso de evaluacién del desempeno y calificacion de losfas
funcicnanos/as y colaboradores.

14, Velar por el cumplimiento de los Sistemas de Mejoramiento de la Gestion a su cargo, PMG
(Programa Mejoramiento de Gestion). Secretaria del comite.

15, Instruir y asesorar a las distintas unidades municipales sobre las matenas tecnicas de
parsonal, para su gjercicio,

16. Planificar y disponer. en forma oportuna y eficlente los recursos humanos necesarios para
gl desarrollo de ias tareas municipales. velando por la adecuada designacion y distribucion
del personal en las diferentes unidades municipales y aplicar las normas sobfre carmera
funcionana

17. Efectuar en coordinacion con la Direccidn de Administracion y Finanzas y SECPLA la
programacién y el control presupuestano de los gastos del persanal y de los pre ';_""

'
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18.

asignados a las diversas actividades de |a unidad (bienestar, capacitacién, prevencion de
resgos. sala cuna etc )

Coordinar y preparar los estudios. convenios y reportes solictados por 3 autondad
municipal y las inshiuciones exlernas. Contralorfa, SUBDERE, Consejo para la
Tranzparencia eic

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Articulo 115° E| Departamento de Perzonal, es dependiente de la Direccidn de Recursos
Humanos y tendra las siguientes funciones:

1.

6.
%
8.

Manterer registros actualzados del personal en los cuales se consignen materias
relacionadas con nembramientos, calificaciones, promociones, escalafones, medidas
disciplinarias, permisos administratives, fenados, licencias médicas, rTenuncias.

. Ejecutar y tramitar los derechos y chligaciones de caracter administrativo que coresponds

a los funcionarios municipales de acuerdo a las normas vigantes
Tramitar los nombramientos, renuncias, y otras desvinculacionas. los permisos
administrativas y feriados del personal municipal.

_ Efectusr fa tramitacion administrativa de [as resoluciones finales de los sumarios &

mvestigaciones sumanas de la municipalidad, y el registro de estos aclos velanda por &l
cumplimiento de los plazos en eslas acluaciones,

. Implementar y fiscalizar |06 sistemas para el control de la asistencia y el cumplimenta del

harario ce trabajo del persenal municipal

Elabarar los contratos y decretos de los prestadores de servicio

Llevar actualizado el libro de decretes y los registros en sistema SIAPER.
Llevar el reqistro de las licencias médicas del personal,

DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

Articulo 116° El Departamento de Remuneraciones, es dependiente de la Direccion de Recursoes
Humanos y tendrd las siguientes funciones:

1.
2.

Calcutar y registrar |as remuneracionas del personal
Caonfeccianar las planillas de remuneraciones del personal, de acuerdo a las normas legales
vigentes, considerando las vanaciones derivadas de nombramientos ascensas, renuncas o
vacaciones. atrasos. inasistencias, multas, reconocimiento de cargas familiares, licancias
madicas, retenciones, horas extracrdinanas, viaticos y descuentos

Confeccienar las planillas de cotizaciones previsionales, de salud y descuentos varios,
astos Gltimos de acuerdo a las instrucciones gue se i8 enfreguen por parte de su jefe dirgcto
o por ia autoridad maxima del municipio

. Efectuar el pago de remuneraciones, haras exiraordinarias, vigticos, retencionas judiciakes

y familiares, cotizaciones a Cajas de Prevision y AFPs., ISAPRES, Cooperativas, ISE, Cajas,
Asociaciones y otros.

_Emitir los certificades que corresponda en relacion con las remuneraciones de Personal,
. Cumplir con las demas funclones gue le encomiends £u superior directo, v de acuerdo & la

naturaleza de sus funciones y gue estén deniro del Marco Legal

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y CAPACITACION

Articulo 117° £l Departamento de Desarrcllo y Capacitacion, es dependiente de la Direccion de
Recursos Humanos y tendra |as siguientes funciones:

1.
2.

-}

Dizefar e implementar plan de induccion del personal

implementar la poliica de comunicaciones inlemas. Coordinar la elaboracién de

procedimientos y manuales.

Secrataria ejecutiva del comité de capacitacion;

a) Administrar eficientemente los recurses correspondientes a capaciacion y veélar por |a
puena ulilizacion de elios.

b} Las funciones establecidas en el reglamento de capacitacion

¢} Elaborar los procedimientos para sefecoion, reclutamiento y CORCUTSoS de personal

d) Pragramar y apoyar & proceso de evaluacion del desempeno del personal municipal, de
acuerdo al Reglamento de calificaciones y normas vigentes.

s} Preparar y actualizar los escalafones, manteniende al dia los registros correspondientes

f) Dsedar & implementar &l programa y sopaortes destinados al reconacimiento funcionario
y buenas practicas laborales
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g) Cumplir con las demas funciones gue le encomiende sU SUDENOr Girecto, de acuerdo a
la naturaleza de sus funciones y que estén dentro del Marco Lagal.

DEPARTAMENTO DE BIENESTAR Y CALIDAD DE VIDA

Articulo 118° El Departamento de Bisnestar y Calidad de Vida, es dependienis de la Direccion de
Recursos Humanos y centra su accién en el bisnestar de los funcionarios de la Municipatidad,
contribuyendo a satisfacer sus necesidades y aspiraciones de: atencidn social, cultural, de salud,
asistencial y economica, y en la calicad de vida laboral para lo cual se fundameniara en principios,
sequn lo establece su Reglamento. Tendra objetivos generales y especificos, programa de trabajo
y presupuesto, tendrd las siguientes funciones:

1, Disefiar @ implementar programas y proyecios de bienestar social, relacionados con
vivienda, salud, educacién y otros, para los funcionarios ¥ socios de Bienestar, de acuerdo a
normativas vigentes

2. Disefiar & implementar programas vinculados a las areas recreativas, artisticas. formativas y
culturales con las v los funcionarios y sus familias, contribuyende a su desamolie e
integracidn con la institucion.

3, Mantener un sistema de comunicacion permanente dirigide & los funcionanos.
Capacitandolos para el mas eficients gjercicio de sus dereches y difundiendo los planes y
programas de Bienestar.

4. Realizar andlizis periddico de la gestion del Senicio de Blenestar, de su organizacion,
procedimientos interncs y principaimente de las necesidades de los afillados.

5. Proponer al Comité de Bienestar el presupuesto y Plan de desarrollo anual de beneficios y
actividades facultativas, dentro del marco presupuestario establecido

6. Reportar informes ejecutives sobre |a gestian y funcionamiento de la Seccion Bienastar a su
jefatura y Comite del Bienestar y a lgs organismas fiscalizadores.

7. Cumalir con las demas funciones que ke encomiende su supenor diecta, ¥ de acuerdo a ia
naturaleza de sus funciones ¥ gue estén dentro del Marco Legal.

TITULO XVII: DIRECCION INSPECCION GENERA

Arficula 1197 La Direccion de Inspeccion General, es dependiente del Alcalde,
Da esta Unidad depanden:

= Departamentc de Fiscalizacion Comarcio Establacidno
» Departamento de Fiscalizacion en BNUP y Actividades no Comerciales
= Departamento de Coordinacion Administrativa y Planificacion

FUNCIONES:

1. Recibir, informar y autorizar el funcicnamiento de los establecimientos en gue se desarrollen
actividades secundarias y lerciarias que se desarrolian en la comuna, asimismo, proponer ia
anulacion de las autorizaciones y patentes de las mismas en los casos gue procedan,

2. Recibir, informar y autorizar o anular los permisos sobre aviso de publicidad y otros,
trabajando en conjunto con las unidates competentes.

1. Elaborar, desarrcllar e implementar un plan de inspeccion general anual, de los
contribuyentes morosos por conceplo de impuestos, derechos, concesiones, arrendo y
parmisos en bienes municipales y nacionales de uso publico, trabajando en conjunto con las
unidades competentes

4. Controlar y lograr un ordenado funcionamienta del comercio que se ejerce en las areas y
vias plblicas, mercados, ferias municipales y propiedades municipales o nacionales de uso
plblico, en la materia de su competencia.

5. \erificar en &l terreno e informar sobre reclamos de la comunidad,

6. Velar por el cumphmiento de las Ordenanzas referante a la comuna y efectuar la denuncia a
loa Juzgados de Policia Local ejecutando la clausura de los establecimientos o locales en
los casos que proceda

7. Colaborar en labores de inspeccidn solicitadas por la Direccién de Obras Municipales,
referidas a la Ley de Urbanismo y Construcciones y su Ordenanza General.

8. Otras funciones gue le encomienden |a autoridad competente.
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DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION COMERCIO ESTABLECIDO

Articulo 120° E| Departamento de Fiscalizacion Comercio Establecido es dependiente de la
Direccién de Inspaceién General y tendra |as siguientes funciones:

1. Fiscalizar &l cumplimients de |las normas que regulan el ejercicio de las actividades
comarciales, productivas, industriales, profesionales expendio ¥ consumo de bebidas
alcoholicas

. Fiscalizar & informar agualias actividades no declaradas y que son ejercidas en al ComMercio

establecido de la comuna.

Inspeccionar, verificar @ informar sobre reclamos afectuados por la comunidad.

. Fiscalizacion de funcionamiento de negocios con patentes Provisonas vencidas.

_ Cursar denuncias y gestionar clausuras de establecimiento que infrinjan la normativa.

Ejecutar las clausuras ordenadas por la autoridad y fiscalizar que estas se mantengan

efectivas.

I
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SECCION COMERCIO ESTABLECIDO

Articulo 121° La Seccidn Comercio Establecida depends directamente del Departamento de
Fiscalizacion Comercio Establecido y tendra ias siguientes funciones:

1. Fiscalizacidn de toda actividad comercial con asiento en la Comuna,

2. Recepcion, tramitacion y respuesta a reclamos de vecinas

3. Tramitacitn sobre otorgamiento, renovacion y caducidad de patentes de aleoholes, conforme
a lo dispuesto en la Ley N° 19.925, para el acuerdo del Concejo.

4, Visitas inspectivas a nuevas patentes

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION EN BNUP Y ACTIVIDADES NO COMERCIALES

Articulo 122° El Depatamento de Fiscalizacion Lomercic Establecido es dependientz de |a
Direccion de Inspeccion General y tendra las siguientes funciones:

1. Fiecalizar las actividades que autorice el Municipio en los Bienes Nacionales de Usa Publico
y &n |as Ferias Libres.

2 Revizar la documentacién de quien realiza ejercicio del giro, mantener actualizada las
suplencias y traspasos. ademas de actualizar la ficha de informacicn del contribuyente.

3. Velar por la efectiva y correcta ejecucion de confratos suscritos por &l municipla, informando
I.T.O. correspondiente.

SECCION BNUP ¥ ACTIVIDADES NO COMERCIALES

Articulo 123° La Seccién BNUP y Actividades Mo Cemercales depende directaments del
Departamenta de Fiscalizacion en BNUP y Actividades No Comerciales y tendra las siguentes
funciones:

1. Ferias Libres

2. Quioscos!Carros/Comercio

3. Publicidad alto impacto

4, Ferias Iransitorias {Navidad, Vespertina, eic.)

5. Temazas, vilrinas y otras ocupaciones ilegales de BNUP
6. Contaminacidn Acdstica.

7. Fizcalizacion transito

DEPARTAMENTO DE COORDINACION ADMINISTRATIVA Y PLANIFICACION

Articulo 124" E| Departamento de Fiscalizacion Comencio Estal¥ecido es dependients de la
Direccion de Inspeccion General y tendré las siguientes funciones.

1. Planificar, organizar, coordinar, controlar y evaluar las aclividades de fiscalizacion de
cardcter permanente, lempaoral o eventual.

Proponer un plan anual de fiscalizacion, con lineas bases y prioridades segun giros
Disefar planes especiales de Fiscalizacion segun ineamientos de la administracion.
Evaluar los Planes y Programas efectuados, proponiendo mejoras o Cofmecciones,

Ertregar propuasias respecto de la distribucidn de las tareas a los grupos de
Fiscalizacian.

b N
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6. Implementar sisteras de registra, con el objeto de mantener actualizadas las estadisticas
de la Direccion de Inspeccién _

7. Centrol de los avances da |os Proyectos de Mejoramiento de Gestion (PMG)

8. Administrar v controlar los centros de coslos, gestién de personas disponibles, uso Y
dietribucion del mobiliario de |a Direccion de Inspeccion.

9. Coordinar el proceso de Precalificacion y Calificacion del personal _

10. Preparar y despachar mensualimente los informes de pago de horas extraordinarias,
asignacidn, reembelses de movilizacién, vacaciones y permisos administrativos de los
funcionarios.

11. Coordinar con la Oficina de Partes, la recepcidn y distribucion de la documentacian.

12. Coordinar las respuestas a la solicitudes, reclamos y requerimientos del porlal de
transparencias, cocrdinacion de Concealia y audiencias de Alcaldia

13. Recepsidn y distribucion de los reclamaos ingresados a la Direccién de Inepeccion

14. Control, distribucion y administracion de rdtulos y sellos para clausuras, como tarmbién la
entrega de los talonarios de pares a cada una de las unidades cperativas de ka Direccidn
de Inspeccién.

SECCION ADMINISTRATIVA Y PLANIFICACION

Articulo 125° La Seccidn Administrativa y Planificacion depence directamente del Departamento
de Coordinacion Administrativa y Planificacién y tendra las siguientes funciones:

1. Sacretaria
2. Planificacion y estudios

1. Administracion (RRHH, Correspondencia, Oficios Juzgado y otros que le encomiende su
jefatura directa)

TITULO XVIIl: DIRECCION INFORMATICA Y TECMOLOGIA DE LA INFORMACION

Articulo 126° La Direccion de Informética y Tecnologla de la Informacion, es dependiente oel
Alcalde.

De esta Unidad dependen

* Departamento de Soporte Informatico
» Departamento de Proyectos de Tecnolcgias de la Inform acin
» Departamento de Infraestructura Tecnologica

FUNCIONES:

1. Conducr la correcla operacidn de las tecnologias de informacion necesarias para
garantizar la continuidad operacional y mejora continua de los servicios municipales.

2 Focalizar las inversiones en materia de las Tecnologias de la Informacion alineadas con los
ohjetivos estratégicos de la gestion municipal, manteniendo coherencia con los estandares
del sector pdblico y las tendencias globales.

3. Colaborar en el disefio, evaluacion e implementacién de Iniciativas, proyectos y programas
desde un enfoque de mejora continua cenfrada en &l vecing,

4. Promover el modelo de gestion por procesos en las diferentes unidades municipales, que
contribuya a la optimizacén de los procedimientos administrativos, con un fuerte apoyo de
las Tecnologias de la Informacion

5. OGestionar el Portafolo de iniciativas, aplicaciones y sstemas computacionales de
operacion de acuerdo a los reguermientos formulades por la gestin municipal
desarrollados tanio con rEcUrsos Prof[os o esternaos.

6. Asesorar lcnicamente a las diferentes unidades respecto al mejor aprovechamiento y usa
adecuado de |las tecnologias de |a informacion.

7. Desarrollar y ejecutar programas de capacilaciones permansnies en el uso de las

lecnologias de la informacién con las que cuenta la Municipalidad.

Mantener lo2 sistemas informaticos y equipamiento tecnolbgico de propiedad del Municipio.

Montorso de la operacion y actualizacion del software y hardware de propiedad de la

Municipalidad, principalmente orientado por el cumpiimiento de meétricas de 103 servicios de

fas Tecnologias de |a Infarmacian.

10. Supervisar el funcionamiento de los equipos de comunicacion, ejecutando labores de
manienimiento preventivas y correctivas,

11. Brindar apoyo, desde la perspectiva de Tecnologias de la Informacion, las actividadss
todas las unidades municipales, preocupandose del desarrclio de progra "'"_

©
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13.

14.

15,

confarmidad a los requerimientos por elias formulados, incluido los senvicios incorporacos
a la gestion municipal, _

Administrar y mantener los servicios de Intemet, redes de comunicacidn, sistemas y
equipas computacionales del sistama municipal.

Supervisar tado proyecio de tecnolagia que fuere contratado a terceros y ser la contraparte
técnica para el nexo con empresas externas, de la entrega efecliva de los servicios
involucrados

‘elar por la integridad de la Informacion alimacenada lanto &n las bases de datos de
servidores, como de computadores, asignados a unidades o funcionarios municipales,
ademas de elaborar, ejecutar y cumplir con los planes de cantingencia necatarnos an caso
de pérdida de dicha informacicn.

Mantener actualizado el inventario de recursos informéticos, en coordinacion con [a unidad
da inventanos.

DEPARTAMENTO SOPORTE INFORMATICO

Articule 127° El Departamento Soporte Informético, es dependsente de fa Direccion de Informiatica
y Tecnologias de la Informacién, tendra las siguientes funciones:

5

2.

10.
11.
12.

Orpanizar v asignar las tarsas del eguipo de trabajo tanto extemno comao interno, segun
planificacién acordada con la jefatura.

Gestionar la entrega de asistencia a los funcionarios municipales por medio de la Mesa de
Ayuda, en la resolucion de incidentes sobre equipamiento ¥ soluciones tecnologicas.
Asesorar técnicamente a las diferentes unidades respecto al mejor aprovechamiento y uso
de los recursos computacionales

Desarrcliar y ejecutar programas de capacitacion en el software con gue cuenia ia
Municipalidad.

Coordinar y ejecutar el seguimiento de garantias y servicios tecnicos externos, en relacian
a equipos informaticos y servicios gestionades por externos.

‘Velar por la seguridad de la informacién existente en equipamiento tecnologico asignados
a unidades o funcionarnos municipales, resguardande las inversiones en materia de
tecnologia gue estén asignados a esta unidad,

Mantener actualizado y en Gptimas condiciones de operacion, el software de propiedad da
ia Municipalidad o amendado a terceros.

Brindar apoyo tecnolégico a las actividades de todos las Direcciones, Departamentos y
otras unidades de la Municipalidad, preocupandose del buen desempefio de las soluciones
de Tecnologias de la Informacicon.

Mantzner el inventario de equipamiento tecnologico y licenclamiento vigente,

Realizar directamente o a través de tercercs, & mantenimienio de los equipos
computacionales y sus tecnologias asociadas, que esten en operacion en el municipio
Recopilar, analizar y entregar informacion técnica, dirigida a la compra de equipamiento
computacional y periféricos, en base a lineamientos indicados por su jefatura.

Generar rapories sobre el menitoreo de métricas de nivel de servicios de Tl

DEPARTAMENTO PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Articulo 128° Al Departamento Proyectos de Tecnologias de la Informacion, es

dependiente da |a Direccién de Informatica y Tecnologias de Ia Informacian, tendra las siguientes
funciones:

1.

ER

Gestionar el Portafolio de proyectos de tecnolegias de la informacian, de acuerdo a los
requerimientos formulados por la gestidn municipal, desamollades tanto con recursos
propios o externos.

Serir de apoyo informalico a las diferentes unidades municipales de acuerdo a los

requerimientos por ellas formulados incluido los servicios incorporados a la gestion
municipal.

Proponer el desarmollo de aplicaciones y sistemas computaconales
Proveer, implementar y agministrar los sistemas informaticos de operacidn que se definan,
ya §8a CON MEeCUrsos proplos o externos.

Colaborar a la optimizacidon de los procedimienios administrativog, con el apoyo del
hardware yio software gue sea necesario,

Apoyar computacionalmente las actividades de todas las unidades municipales,
preccupandose del desamollo de programas come de la actualizacion de tode su equipo
Crear y administrar bases de dalos analiticas, que sean relevanies para la foma
decision. :
Administrar los sistemas informaticos de aplicacion que se desarrollan, $
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8. Detectar y aplicar las tecnologias de informacién, que permitan incrementar la eficiencia y
eficacia en el use del recurso informacion,

10. Autorizar y gestionar los desarrolios de sistemas (intemos o externos), ylo compras de
software

11, Disefiar y preparar los términos técnicos de referencia, que s reguieran para
las adguisiciones de productos o servicios computacicnales

DEFARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Articulo 129° Al Departamento de Infraestructura Tecnologica, es dependiente de [a
Direccion de Informatics y Tecnologias de la Informacion, tendra las siguienies funciones:

1. Administrar la infraestructura de la Municipalidad, tanto & nivel central como en los
astablecimientos gue dependen de esta.

2. Administrar los enlaces y el sistema de redes de comunicacionales intermas, ejecutando
martanciones correclivas y preventivas en toda ia infraestructura lecnalogica

3. Coordinar y supervisar |a entrega efectiva de servicios por parie de los proveedores en
conformidad de los Acuerdos de Nivel de Servicio pactades y segun planificacion acordada
con la jefatura.

4. Disefar plan de mitigacidn de riesgos de continuidad y contingencia frente a fallos, en
términos de infraestructura tecnolagica.

5. Implementar sistemas de monitoreo y procedimientos de respaido automatizado de los
sarvicios gestionados por la Municipalidad.

6. Administrar la red aléctrica, que abastece de energia los equipos computacionales

7. Velar por la integridad de a informacidn almacenada en equipos computacionales de
propiedad municipal, ademas de elshorar y ejecutar los planes de contingencia NEeCcasarios
en cato de pérdida de dicha informacion

8. Coordinar y ejecuta el seguimiento de garantias y servicios tecnicos externos, en relacion
a servicios gestionados a través de proveedoras.

9, Autorizar y gestionar |a adguisicion de software/hardware requeride para el coreclo
desempefio de los servicios municipales.

10. Administrar &l sistema de correos instilucionales,

11. Recopilar y analizar informacidn técnica dirigida al planteamiento de propuesias de mejara,
en coherencia con los ineamientos indicados por su [efatura,

12. Generacion de repores @ la Jefatura sobre el monitoreo de métricas de servicios T

TITULO XI1X: DIRECCION DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS
Articulo 130° La Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas, es dependients dal Alcalde.

De esta Unidad dependen:

= [Departamento de Relaciones Publicas
» Departamento de Prensa

FUNCIONES:

1. Difundir @ la comunidad a través de los medies de comunicacion social las actvidades que
desarmrole el Municipio.

2. Proponer en forma oporiuna al Alcalde curscs de aceidn comunicacionales en diversas
materias de interés municipal, y relacionadas con la imagen corporativa de la Municipalidad.

3. Asesorar al Alcalde en materias de entrevistas, comunicados y boletines de prensa y de su

difusion.

Programar y supervisar la edicion del Periodico Comunal y los boletines o comunicados de

prensa

Programar y supervisar las canferencias de prensa y enlrevislas del Alcalde,

Supervisar teda materia relativa a las relaciones publicas del Municipio,

Mantenar permanentemente actualizada la Pagina WEB municipal.

Supervisar la elaboracion de los mailing de informacion y uso de Redes Soclales dirigidas

a los contribuyentes y vecinos en general.

Atender toda otra materia gue ordene el Alcalde.

6. Mantener al dia las suscripciones de prensa y documentacion escrita de las diferentes

Unidades Municipales y gestionar su renovacion. .

]
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS

Articulo 131° El Departamento de Relaciones Publicas tendra las siguientes funciones:

1.
2
K |
4,
5.
L

T

Ejecutar, parmanentemente, las accionas relativas a las relaciones publicas del Municipio.
Organizar un cuerpo de protocolo estable para atencer las actividades municipales gue o
reguieran.

. Martener actualizade el protocolo somunal, regional y nacional.

Elsborar las invilaciones para las actividades municipales y encargarse de su opartuna
distribucion
Mantener actualizado el listado de efemérides.

. Elaborar informacién dirigida & los contribuyentes y vecinos de la comuna por los diferantes

canales de comunicacion. o
Realizar toda otra accion gue disponga la Jefatura del Departamento de Comunicaciones y
Relaciones Publicas.

DEPARTAMENTO DE PRENSA

Articulo 132° El Departamento de Prensa tendra las siguientes funciones:

1.

NE@maw N

Manterer permanentemente informado al Alcalde sobre noticias relacionadas con ia
administracion de la comuna que difundan los medios de comunicacion social.

Maniener un archivo actualzado de imagenes televisivas y publicaciones relativas a la
gestian municipal gue dfundan los medios de comunicacion

Mantener un archivo fotografico y filmico de las actividades municipales.

Elaborar un vides aditado de las actividades desarrolladas por la Municipalidad.

Elaborar, aditar y publicar el periédico comunal.

Preparar las conferencias de prensa y entrevistas del Alcalde

Preparar boletines y comunicados de prensa y preccuparse de su difusicén en los medios de
comumcacitn social, redes sociales y ofros.

. Alender toda ofra materia que derive el jefe del Deparlamento de Comunicacionas y

Relaciones Publicas.

TITULO XX: COMITE TECNICO ADMINISTRATIVO Y COMITE DE PRESUPUESTO

Articulo 133° Integraran la organizacion municipal, edemas, las siguienies instancias
administrativas de coordinacion

Comité Técnico Administrativo, tendra las siguientes funciones:

a) Revisar las solicitudes de pedido emitidas por las unidades municipales y aprobarlas si
procediera,

b} Evaluar las Bases Administrativas y Técnicas.

¢} Proponer las estrategias operativas necesarias para €l adecuado cumplimienta de los
planes y programas municipales, y mejoramiento de los servicios municipales.

d) Estudiar y proponer mejoras en los procedimientos administrativos intemos de la
Municipalidad, proponiende las medificaciones que sean necesanas para lograr el
mejor aprovechamiento de los recursos disponibles

e) Evaluar el cumplimienta de las politicas, planes y programas

fi Prenunciarse sobre cualguier materia que el Alcalde yio el Concajo solicite, relacionado
con la gestion administrativa interna,

Comité de Presupuesto, tendra las siguientes funciones:

a) Revisar el avance presupuesianc de la Municipalidad v la Corperacion Municipal de
Renca.

by Ewvaluar los planes financkaros.

) Proponer las estrategias operativas necesarias para el adecuado cumplimiento de los
presupuestos.

d) Formular el presupuesto anual municipal y onentar su proceso de elaboracian
conducido por la SECPLAN

e} Proponer ylo revisar las modificaciones presupuestanas municipales.

fi Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalde yio el Concejo solcite relaci
con la gestion financiera y presupuestaria.
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2. Dertigase el Reglamento N® 004 del 18 de mayo de 2008, incluidas todas sus modificaciones,
y cuslguier ofra norma municipal cantraria al presente Reglamento.

3. El Juez de Policia Local y los Directores Municipales difundirdn al personal de su dependencia
el contenido del presente Reglamento.

4, Ls Oficina Ley de Transparencia publicara el presente Reglamento en la pagina web de |a
Municipalidad de Renca.

Andtese, Comunigquese. Archlvese,

Por orden del Alcalde

&

Victor Hugo Miranda Mufiez
Administrador Municipal

CISTRIBUCION:

- Secretaria Municipal.
- Juzgade de Policia Local.
- Direcciones Municipales.
- Departamento de Recursos Humanos,
- Oficina Ley de Transparencia.
- Oficina de Partes.
ID DOC 17867
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