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REPUBLICA DE CHILE

N {MUH.FG!PAJIFEDAD DE CERRO NAVIA
SECHRETARA MUNCIREAL
erro
Navia
. 03
REGLAMENTO N°:_ . /
CERRO NAVIA, 29 DICZ0P
VISTOS

1. Lo dispuesto en los Articulos 31 y 65, letra k) dela Ley N° 18.695, Qrganica Constitucional de
Municipalidades.

2. Acuerdo N* 221 del Conceje Municipal, adoptado en Sesion Ordinaria N° 39 de fecha
20.12.2017.

3. Las Facultades conferidas por Ley N° 1B.695 de 1988, Organica Constitucional de
Municipalidades vigente.

4. Decreto Alcaldicio N® 1751 de fecha 21.12.2017.

CONSIDERANDO:

La necesidad de otorgar el adecuado respaldo juridico administrativo a la definicion de la
estructura de ta |. Municipalidad de Cerro Navia y a ta asignacion de funciones a las respectivas
unidades, y con el fin de procurar su efectivo ¥ coordinado ejercicio tendiente a cumplir los
objetives que le fija la ley, se dispone lo siguiente:

1.- APRUEBASE en todas y cada una de sus partes el siguiente Reglamento Interno, Estructura
Municipalidad de Cerro Navia (registro documentario que se encuentra Foliado del N° 01 al N°
116 ¥ firmado por el Secretario Municipal).

TITULO 1
NORMA GENERAL

ARTICULO 1°; El presente Reglamento Municipal, regula la estructura y organizacién interma de
ia |. Municipalidad de Cerro Mavia, asi como las funciones generales y especificas asignadas a
las distintas unidades y la adecuada coordinacion que debe existir entre ellas, de conformidad a
o dispuesto en el articulo 21 de 1a Ley N® 18.6585, Organica Constitucional de Municipalidades,
que at efecto dispone: “La Organizacién Intema de la municipalidad asi como las funciones
aspecificas que se asignen a las unidades respectivas, su coordinacion o su subdivision, deberan
ser reguladas mediante un Reglamento Municipal dictade por gl Alcalde, con acuerdo del
Concejo, conforme 1o dispone Iz letra k) del articulo 55.".

ANDTESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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MARTINEZ FERNANDEZ
SECRETARIO MUNICYRPAL
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Agticulo 1. El presente reglamento regula la estructura y organizacidn interna de la

Municipalidad, asi como fas funciones generales y especificas asignadas a las distintas
unidades y la necesaria coordinacidn entre allas.

Articulo 2: La Municipalidad es una corporacion de derecho publico v esta constituida por
Alcalde y por &l Concejo Municipal, a los que corresponden las obligaciones v atribucicnes

que determina la Ley Urganica y para su funcionamiento dispendra de las unidades que se
definen en este Reglamento.

Articule 3: La estructura de la Municipalidad queda de acuerdo con ef siguiente orden:
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Articule 4: El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de |a Municipalid ad ejerce su
direccion y administracion superior y la supervigilancia de su funcionamiento.

Articule 5: Corresponde al Alcalde desarrollar las siguientes funciones generales:

a} Representar judicial ¥ extrajudiciaimente a la Municipalidad.

b} Establecer la organizacion interna de 1a Municipalidad.

c) Nombrar y remover a los funcionarios de su dependencia de acuerdo con las normas
estatutarias que los rijan.

d) Aplicar medidas disciplinariag al personal de su dependencia, en conformidad
ton las normas estatutarias que los rijan.

e) Administrar los recursos financieres de la Municipalidad, de acuerdo con fas normas
sobre Administracion Financiera del Estade.

f) Administrar los bienes municipales y nacionales de Uso Pablico de la Comuna que
correspondan en conformidad con la bey 18685 Organica Constitucionsl
Municipalidades.

g) Ctorgar, renovar y poner ténming a Permisos Municipales.

HEGLAMERMTOSTIHND RELPSTETT AL B.d Al
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h) Adquirir y enajenar hienes muehles,
i) Dictar resoluciones obligatorias de caracter general o particular.

i} Delegar el ejercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en funcionarios de su
dependencia ¢ en |05 defegados que designe, con las salvedades que establsce la
ley.

k) Coordinar sl funcionamienta de la Municipalidad con los Grganos de la Administracion
del Estade que carresponda.

I} Ejecutar los actos y celebrar los contratos necesarios para el adecuado cumplimiento
de las funciones de i Municipalidad

m) Convocar y presidir el Concejo Municipal, asi como el Consejos Comunales de
Crganizaciones de la Sociedad Civil.

n} Presidir el Comité Téenico Administrativa y el Comité Financiero.

o} Someter a plebiscito las materias de administracion local, de acuerdo con o
establecido en la Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
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ATRIBUCIONES ¥ FUNCIONES CON CONSULTA AL CONCE.JO.

Articulo B: Corresponde gl Alcalde desarrcllar las siguientes funciones con consulta al
Concejo:

a)

b)

c)

d)

e}

g)

h}

il

k)

Designar delegados segun se refiere el Articulo 68° de 1a Ley 18.686.

Designar como Alcalde Subrogante a un funcionario distinto del que correspondiere
de acuerdo con el orden jerarguico dentro de la Municipalidad.

Aprobar el Plan Comunal de Desarrollo y el presupuestc municipal y Sus
modificaciones, asi como o5 pragramas de inversion correspondiente.

Aprobar el proyecto del Plan Regulador Cormunal v sus modificaciones.

Establecer derechos por los servicios municipales y por los permisos y concesiones.

Aplicar, deniro de los marcos que indique la Ley, los tributos que graven actividades
o bienes, que tengan una clara identificacion local y esten destinades a obras de
desarrolle comunal.

Adquiric, enajenar, gravar, arrendar por un plazo superior a cuatro anes o traspasar
a cualquier titulo, el dominio ¢ mera tenencia de bienes inmuebles municipales o
denar bienes muebles.

Expropiar, hienes inmuebles para dar cumplimiento al Plan Regulader Comunal.

Otorgar subvenciones y aportes, para finangiar actividades comprendidas entre las
funciones de las municipalidades, a personas juridicas de caracter publico o
privado, sin finas de lucro, y ponerles termino.

Transigir judicial ¥ extrajudicialmente.

Otorgar concesiones municipales, renovarlas y panerles término.

BEL LA ENT HTRERM WIRLREE B aud g3kl CERED MATLA
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I} Oictar ordenanzas y reglamentes municipaies.

m) Omitir el tramite de Licitacion Plblica en los casos de imprevistos urgentes.

n} Rebajar el valor minimo para el remate o licitacién publica de 1os bienes inmuebles
municipates con arreglo a ko que prevé ¢l articulo 34°, inciso segundo, Ley 18.695.

Articulo 7 Corresponde & Alcalde desarrollar las siguientes funciones especificas:

a) Dar cuenta pibiica al Concejo y al COSQOC, a mas tardar en el mes de abril de cada
ano, de su gastion anual, de la marcha de ta Municipalidad, presentarle el balance de la
ejecucion presupuestaria y el estado de sifuacion financiera.

b) fnstruir en lo gue corresponda, 1as funciones del Administrador Municipal de acuerdo
con lo manifestado en el Articulo 30, de la Ley 18.885.

¢) Proponer la participacién municipal o la creacitn de asociaciones, corporacionss o
fundaciones en conformidad con lo dispuestc en la legislacidn vigente.

LR DAL TR B IR Mdt BeALID

EVCER R Ml '1 D



b)

d)

)

SrriCinadTad

Cerro 10 de 129
Navia ¢

tiene por objeto apoyar el desarnrcllo de fas actividades administrativas de este (liimo,
coordinando su agenda, procurando una utilizacién eficiente de su tiempo y de los recursos
disponibles, para el mejor cumplimiento de la misidn del Jefe Superior del Municipio.

Articulp 9: E| Gabinete de Alcaldia, tiene 1as siguientes funciones:

El Gabinete de Alcaldia tiene por objeto, apoyar el desarrollo de las actividades
administrativas municipales del Alcalde, coordinando su agenda.

Organizar y administrar la agenda de responsabilidades e intervencionas publicas del
Alcaide.

Coordinar el desarrollc de ceremonias y otras actividades sociales en donde participe la
autoridad comunal, de modo de responder a los requerimientos de la misma.

Coordinar con et Departamento respectivo, €l adecuado cumplimiento de las normas
vinculadas con el protocolo, en cada una de ias actividades publicas donde participe el
Alcalde.

Colaberar en la elaboracién de un plan de relaciones publicas, que tienda a crear y mantener
una imagen corparativa de la Municipalidad tanto internamente como ante la comunidad.
Mantener un contacto parmanente can los vecinos, a fin de canalizar adecuadamente sus
inquietudes al Alcalde.

Cumplir ofras funciones que el Alcalde le encomiende, de conformidad a la legislacion
vigente y que no sean de aguellas gque la Ley asigne a otras unidades.

HEGLAMENT ENTIRS D MUNICIFATIAR UL LR M AEA
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Articulo 10: Bl Administrador Municipal dependera directamente del Alcalds. Sera su
colaborador directa en las tareas de coordinacion y gestion permanente del Municipic, y en
la elaboracion y seguimiento del Plan Anual de Accion Municipal, Ejercers las atribucionas
que sefiale la Ley, este Reglamento v 1as que le delegue &l Alcalde.

Articulo 11: Las funciones del Administrador Municipal serén las siguientes:

aj Colaborar con el Alcalde, de acuerdo con las instruccionas que éste la imparta, en
las tareas de coordinacion y gestion permanente de todas las unidades municipales.

b} Implementar, cperar y mantensr en su unigdad, las actividades que se establezcan en
al Sistema de Informacion Administrativa vigente en €l Municipio.

c) Implementar el desarrollo de instrumentos de gestion, para el mejoramiento de la
institucicnatidad y la organizacion municipal .

d) Impartir a las Directores Municipales las instrucciones técnicas y administrativas, que

sean necesarias para llevar a efecto sus respectivas funciones, dentro de! ambita de sus
facuitades.

&) Participar y formar parte de las comisiones y comités en que sea designado por 2l
Alcalde.
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g) Determinar a través de la derivacion de providencias, las tareas, plazos y
responsabilidades de las Direcciones.

h) Coordinar 2l Programa de Mejoramiento de la Gestion y realizar los procesos de
aseguramignto de la calidad de las metas de gestion.

i) Controlar el rendimiente y la eficicncia del persconal de su dependencia.

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION Y ATENCION CIUDADANA {SIAC) {O1.R.S)

Articulo 12; Dependera directamente del Administrador Municipal, y tiene como objetivo
coordinar todes los espacios de atencion municipal para resguardar |a oportunidad de
respuesta eficionts proporcionada de la municipalidad hacia fa comunidad.

Articulo 13: Las funciones del Sistema Integral de Informacion y Atencidon Giudadana son,
ademas de las contempladas en el articulo 98 y siguientes de la Ley N° 18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades, las siguientes:

Informar al piblico que requiera informacion sobre:

. Servicios que presta cada Direccién Municipal

. Requisitos para obtener |a prestacion de algin Servicio Municipal

. Formalidades de Acceso

. Direccicnes Responsabies de los procedimientos consultados

* Documentacion y antecedentes que deben acompaniar la solicitud

. Libicacion, competencia y horarios

. Medios {o vias de acceso) por los cuales |a ciudadania accede a informacion
de caracter piblico {Transparencia Activa o Pasiva)

Atencién a los vecinos y vecinas en la iramitacion de sus asunlos y estados de avances en
que se encuentran sus solicitudes dentro de la municipalidad.

Recibir y estudiar sugerencias.

Recibir, respander o derivar sclicitudes ciudadanas.

Registrar las salicitudes ciudadanas, con el fin de identificar el perfil del usuario/a y
categorizar las solicitudes ofreciendo un servicio focalizado, retroalimentande ta goestion de
la municipalidad y mejorar los niveles de satisfaccién. Informar y orientar al publico gue
concurre a efectuar consulias, gestiones varias o de tipo telefonico, relacion S \COR
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atencion de las diversas reparticiones municipales y entragar la informacion del estado de
tramitacion de los asuntos que interesan a los recurrentes.
f)  Entregar informacidn y orientacidn y tramites que se realizaran en nuestra municipalidad,

el lugar y el tiempo en que se efectlan, procedimientos y requisitos.

g) Atender y mantener un regisiro de reclamos u ohservaciones de Publico gue acude a la
Municipalidad, Otras que el superior jerarguico le encomiende.
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Articulo 14: La Direccidn Juridica es una unidad que depende directamente del Alcalde, de
ella depende la Oficina de Transparencia.

Articulo 15: Los objetivos de la Direccidn de Ascsoria Juridica son lograr una administracién
municipal ajustada a los marcos legales existentes, asesorando al Alcalde, al Concejoy a
todas las Unidades municipales en lo que a asuntos de derecho interess a la actividad
municipal, efectuar investigaciones y surarios administrativos, cuando lo ordene el Alcalde.

También podré asesorar y/o defender a la comunidad en los casos que el Alcalde lo
determine.

Articulo 16: Las Funciones de la Direccion de Asesoria Juridica son las siguientes:

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

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

¢) Orientar a las unidades municipales respecto de las disposiciones legales y reglamantarias
vigentas, obligacidn que importa mantener informadas a dichas unidades acerca de la
dictacion, modificacion y derogacién de normas legales y reglamentarias pertinentes, como
asimismo de los pronunciamientos y de las instruccionas que sobre dichas normas imparta
la Contraloria General de la Republica u otros érganos competentes.

d) Mantener al dia los titulos de dominio de los bienes, raices o muebles, municipales.

e) Iniciar y defendsr los juicios en los que la municipalidad sea parte o tenga interés
representar judicialmente a la municipalidad cuando el Alcalde asi lo determine i
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contraparte técnica cuando se contraten para estos efectos, 105 servicios profesionales de
terceros.

fi Informar en derecho los reclamos de itegalidad que se presenten en contra del Municipio,

a) Informar sobre transacciones para precaver litigios eventuales o dar térmings a pleitos
pendientes en contra de la Municipalidad.

h) Prestar asesoria y asumir la defensa de la comunidad, cuande sea procedente segin la
legislacion vigente, y el Alcatde asi lo determine.

i) Efectuar las investigaciones y sumarios administrativos, cuando asi lo ordene el Alcalde, y
gjercer la supervigilancia cuande sean instruidos por personal adscritc a otras unidades
municipales.

j) Efectuar la cobranza administrativa y judicial de impuestos, derechos, concesiones,
arriendos y demas cuando proceda,

K) Informar a ia Direccidén de Obras, en forma oportuna, de todos aquellos antecedentes
juridicos disponibles en su Direccion, que sean necesarios para la formacion del catastro

miunicipal.

QFSINA DE TRANSPARENCIA.

Articulo 17: La Oficina de Transparencia dependera directamente de la Direccién de
Asesoria Juridica, teniendo como objetivo la aplicacion y seguimiento de la Ley sobre
Acceso a la Informacion Plblica N°20.285 y los plazes que, por aplicacion de ésta, se
establezcan.

Articulo 18: Las Funciones de |a oficing de fransparencia son 1as siguientes!

a} Canalizar con las unidades municipales los requerimientos de informacién que emanan por
parte de {os recurrentas.

b} Analizar la pertinencia de la informacion requerida en conformidad a la Ley
Acceso a la Informacion.

[ ARTR T30 L L)




Ll Anptiiie!

Cerro 16 de 126
Navia

¢} Coordinar con los responsables los plazos, de acuerdoe a la normativa vigente en materia
de transparencia de la informacion requerida al Municipio, alertande a las respectivas
unidades administrativas, del cumplimiento de éstos.

d} Supervisar la mantencién de la informacién al dia en 'a pagina WEB del Municipio en
materia de transparencia.
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SECRETARIA COMUNAL 1

Articulo 19: La Secretaria Comunal de Planificacién {(SECPLA) depende directamente del
Alcalde. Cumple funciones de asesoria det alcalde y del concejo, en matertas de estudios y
avaluacion, propias de las competencias de ambos 6rganos municipales, en la formulacion
de la estrategia municipal, como asimismoc en la definician de las politicas y en la
elaboracién, coordinacién y avaluacion de los planes, programas y proyectos de desarrolio
comunal.

Articulo 207 De esta Secretaria dependen los siguientes Unidades y Departamentas;

. Departamenia de Prayectos y estudios

v Asesoria Urbana

. Unidad de Control y Presupuesto

» Unidad de Licitaciones

v Departamento de Desarrcllo y Gestién Habitacional
. Soporte y Desarrolle Informéatica

Articulo 21: E! objstivo fundamental de la Secretaria Comunal de Planificacién es prestar
apoyo al Alcalde y al Concejo Municipal para la obtencién del mejor desarrollo comunal,

Articulo 22: Las funciones de la Secretaria Comunal de Planificacion son las siguientes:

a) Servir de Secretaria Tecnica parmanente del Alcalde y del Concejo Municipal en la
formulacion de la estrategia municipal, como asimismo de las politicas, planes programas y
proyectos de desarrollo de la Comuna de Cerro Navia.

b)  Asesorar af Alcaide en la elaboracidn del Plan Comunal de Desarrollo, Presupifesto
Municipal ¥ ¢l Plan de Inversicnes, para cuyo efecto debera:
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=  Elaborar y mantener actualizado el Plan Comunal de Desarrollo, en conjunto con los
Directores Municipales, incluyendo los aspectos sociales, territoriales, econdmicos y
presupuestarios correspondientss.

* Estudiar y evaluar el desarrollo de ta Comuna en aspectos sociales, territoriales y
gcondmicos, dando origen a proyectos y programas aspecificos en estas areas,
somstiendolos a consideracion del Alcalde y del Concejo Municipal cuando
corresponda, en las distintas instancias de aprobacion del Plan de Inversiones.

» Elaborar, conjuntamente a la Direccion de Administracion y Finanzas, sl Plan
Financiero y Presupuestario Municipal a fin de implementar los Programas y
Proyectos que contemiple gf Plan de Desarrollo Comunal.

» Tomar conocimiento de las Acciones y proyectos que se estan aplicando, elaborando
0 se vayan a elaborar por parte de ios servicios del Estado como asimismo con
afuellos del sector privado en la Comuna, para coordinarlos con programas y metas
municipales.

»  Efectuar la programacion del trabajo anual en la materia de proyectos conjuntaments
a las Direcciones Municipales, carporaciones cuando corresponda v otras instancias
municipales.

=  Compatibilizar técnicamente los planes y programas comunales con el Plan de
Desarrollo de la Regidn.

+ Elaborar la informacion sobre los estudios, programas y proyectos comunales de
inversion necesaria para su aprobacion y seguimiento por parte de la Secretaria
Regional Ministerial Metropolitana de Planificacidn y concluir la tramitacion
correspondiente.

« Evaluar ¢l cumplimiento da los planes, programas, proyectos, inversicnes y el
presupuesto municipal ¢ informar sobre estas materias al Alcalde y al Concejo
Municipal, a lo mencs semestralmentz, sometiendo & su consideracion las
modificaciones presupuestarias que corresponda.

« Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes de |a situacion de desarrollo de la
Comuna, con enfasis en los aspectos sociales y territoriales.

c} Elaborar las hases generales y especificas, segun corresponda, para los llamados a
licitacion, previo informe de la unidad correspondiente, de conformidad con los criterios
establecidos en gl reglarmento municipal respactivo.

d) Fomentar winculaciones de caracter técnico con los servicios pdblico
organizaciones comunitarias y el sector privado de la Comuna, tales coma:
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« Dar asistencia técnica en materia de planificacion a las reparticiones municipales y a
los servicios publicos de la comuna que |os requieran.

s Coordinar y evaluar las solicitudes de inscripcion y pestulacion a subvenciones
dirigidas a la municipalidad, con participacion de la Direccidon de Desarrollo
Comunitario, Direccidn Juridica y de |a Direccidén de contral, en 1o gque sea

procedente.
e) Racopilar y mantener la informacion comunal y regional atingente a sus funciones.
fi Coordinar la confeccidn de los proyectos, planos de arquitectura, especificacionas y

demas antecedentes técnicos para las ohras que se ejecuten segun el Plan de Inversiones
cuanda corresponda.

g}  Proporcionar a la Direccion de Comunicaciones, la informacion necesaria sobre los

proyectos y acciones municipales en marcha, para su apropiada difusion hacia la
comunidad.

h) Coordinar con las Direcciones, Corporaciones y demas instarcias municipales la
entrega de informacitn para !a elaboracion de la Cuenta Publica Anual.

i) Todas aquellas funciones gue el alcaide, de acuerds con la Ley, le pueda
encomendar.

AFLLAVEMTO TMTEINL
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DEPARTAMENTC DE PROYECTOS ¥ ESTURIOS

Articulo 23: El Departamento de Proyectos v estudios estd adscrito a la Secretaria Comunal
de Planificacién y su obistivo fundamantal es elaborar proyectos de interas comunal v la
Elaboracidn de Estudios pertinentes & las necesidades institucionaiss ¥y Comunaies.

Ds este departamento depende de |a siguiente unidad:

« Area de Barrio.

Articuto 24: Las funciones del Departamento de Proyectos y estudios son las siguientes:

a} Estudiar, caracterizar, programar vy evaluar el proceso de desarrollo comunal en sus
aspectos acondmicos, sociales y ternitoriales.

by} Estudiar, disefar y preparar el Plan de Desarrollo Comunal, en coordinacian con las
Direccionas Municipales, corporaciones y ofras instancias publicas y privadas de la comuna,
actualizands su estructura y contenideo, efectuando las modificaciones que correspondan.

c) Cotabeorar en la formulacidén de la estrategia municipal, como asimismo de las
politicas y planes de desarrollo econdmico y sccial de la comuna de Cerre Navia.

d) Asesorar a las Organizaciones Sociales en la postulacion de proyectos para los
diversos fondos en beneficio de sllos.

) Etaborar y proponer programas, proyectos v estudios especificos en ¢ area social,
economica y territorial, cuando corresponda.

f) Tamar conocimiento de las acciones y proyectos en curso o en elabaracion par parte
de los servicios del Estado y del sector privado dentro de la comuna, en el area economica
y social, para coordinarlos con los programas y metas municipales en conjunto con el
Departameanto de Asesoria Urbana.

q) Ewaluar el cumplimienta del Plan de Desarrollo Comunal en sus aspectos scciales,
econdmicos y territoriales.

h} Recopilar, procesar y mantener datos estadisticos comunales y ceniralizar |a
informacian necesaria para la gestion municipal.

i) Elaborar la informacién necesaria para la postulacidn a recursos externos
relacionados con estudios, programas vy proyectos comunales de inversian y tramitar su
aprobacion.

i} Elaborar y proponer estudios segun los requerimigntos institucionales y comunale
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k) Ejercer la coordinacion general de ios estudios, programas y proyectos en gjecucidn
derivados del plan de inversiones.

] Proporcionar el material tecnico necesario para Ios llamados a propuestas para la
ejecucion de proyectos derivados del Plan de Inversiones, ya sea elaborandolo
directamente, encargandclo a terceros, ¢ requiriéndolo de otras unidadss municipales
aspecializadas yfo responsables de su elaboracion.

m}  Elaborar y azesorar a otras Direcciones en materias relaciona a los proyectos
municipales, gque postulen a la asignacion de recursos externos al presupuesto municipal,
cuando corresponda.

n) Cumplir las demas funciones que le encomiends el Director o Directora de la
Secretaria Comunal de Planificacian.

UNIDAD DE BARRIO

Articulo 25: La Unidad de Barrios depende directamente del Departamento de proyectos y
estudios, sus principales funciones es llevar a cabo el Programa Quierc Mi Barrio
dependiente de! Ministerio de Vivienda y Urbanismo.

Articulo 26: Las funciones de |a unidad de barrios son las siguientes:

Geslionar el presupuesto de forma participativa e intervencidn urbana de alto impacto sociat
del Programa Quiero Mi Barrio.

Detectar necesidades que sa subsanan mediante obras fisicas y accicnes sociales, las
cuales pueden ser financiadas con ¢l Programa Quirra Mi Barrio u otra fusnte de
financiamtento al cual el equipo pueda postular.

Desarrollar cada inicialiva en los plazos estipulados por el Programa de Barrios,
raspondiendo apartunamente tanto SERVIU, a Iz Seremi de Vivienda y a la Directora de
SECPLA.

Rendir oportunamente 10s fondos asignados mensualmente por cada accion en el periodo
estipulado.

ASESORIA URBANA.
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Articulo 27: Asesoria Urbana esta adscrita a la Secretaria Comunal de Planificacion y su
objetivo fundamental es prestar asesoria al Alcalds y al Concejo en materia de promocion
del desarrolio urbano, interviniendo activamente en la confeccién del Plan Reguiador de la
comuna de Cerro Navia.

Articulo 28; Las funciones de la Asesoria Urbana son las siguientes:

a} Promover la planificacion y regulacién urbana comunal y la confeccion del Plan
Regulador Comunal, conforme & los instrumentas grientadores de la gestion.

h) Estudiar y elaborar, e! Plan Regulador de la Comuna y mantenerlo actualizado,
propiciande las modificaciones necesarias para procurar la optima utihzacion de [os
espacios fisicos, enla perspectiva del desarrallo integral de la somuna, de acuerdo caon las
normas legales y reglamentarias vigentes.

c) informar técnicamente las proposiciones sobre Planificacion Urbana Inlercomunal,
formuladas al Municipio por la Secretaria Regional Ministerial del Ministerio de Vivienda y
Uthanizmo.

d}) Preparar los planas seccionales, para la aplicacion del Plano Regulador Comunal.

a) Preparar ordenanzas espaciales, para normar aquellos aspectes que dicen relacion
con el espacio urbano.

f) Disenar y estudiar proyectos para los espacios que conforman el bien nacional de
use plblico y de las propiedades municipales, procurando |2 conservacion y armonia
arquitectdnica de la comuna.

a) Asesorar técnicamente al alcalde y demas unidades municipales a requerimiento de
gstas, en materias de! Plan Regulador y urbanizacion comunal,

h Proponer medidas relacionadas con la viabilidad urbana, conforme a a normativa
vigente en coordinacién con la Direccién de Transito.

i} Efoctuar los estudios y tramites que reguieran las expropiaciones que se ordena par
aplicacion del Plan Regulador, dentro de los plazos gue establezca la Secretaria De
Planificacion en funcion del Plan Anual de Inversiones.

i} Mantengr un catastro del patrimonio urbano comunal y velar por su actualizacion
cuando corresponda.

k) Cumplir las demas funciones que le encomiende gl Director o Directora de la

Secretaria Comunal de Planificacién.

J]
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UNIDAD BDE CONTROL DE GESTION ¥ PRESUPUESTO.

Articulo 29: La Unidad de Control de Gestion ¥ Presupuesto esta adscrita a la Secretaria
Comunal de Planificacion y su objetivo fundamental es controlar la ejecucion presupuestaria
rnunicipal, acorde a los lineamientos y necesidades comunales,

Articule 30: La Unidad de Control de Gestion ¥ Presupuesto tiene las siguientes funciones

a} Formudar y proponer en coordinacién con la Direccion de Administracian ¥ Finanzas,
ef Flan de Financiero y el Presupussto Municipal conforme al plan de Desarrollo Comunai.

b} Elaborar, propener y programar el Plan de Inversion en coardinacion con lag
Direcciones Municipales.

c) Ejercer la coordinacién general de los estudios, programas y proyectos en ejecucion
dervados del plan de inversiones.

d) Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en sy aspecto
presupuegstario.

e} Programar |a asignacion de recursos presupuestarios, a los estudios, programas y
proyeclos en los que se encuentra comprometida la inversian municipal y efectuar su
sequimiento.

f) Analizar la informacion presupuestaria enviada por la Direccion de Administracion y
Finanzas y proponer las acciones de ajustes correspondiertes.

) Preparar ef informe semestral respecto al cumplimiente del Plan de inversion ¥
Presupuesto Municipal.

h) Presantar las solicitudes de otorgamientos de subvenciones ¥ apertes g
consideracion del Alcalde, previa evaluacion de estas, en conjunta con las Direcciones de

Desarrollo Comunitario, Direccion de Administracion ¥ Finanzas, Direccion de Asesoria
Juridica y Direccion de Control.

UNIDAE DE LICITACIONES.

Articulo 31: La Unidad de Licitaciones esta adscrita a la Secretaria Comunal de Planificacién

¥ su ohjstive fundamental es levar a cabo todas las materias respeto a licitagiones y
Compras Publicas.

Articulo 32: La Unidad de Licitaciones tiene las siguientes funcionesys
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a) Elaborar las bases generales y especificas, para los llamados a licitacion de
servicios, mantencién y otros, previo informe de la unidad competente, de conformidad con
los criterios & instrucciones establecidos en el Reglamento Municipal respectivo.

b} Disenar, implemeantar y mantener al dia un registro de consultores y profesionales.
DEPARTAMENTO DFE DESARROLLO ¥ GESTION HABITACIONAL.

Articulo 33: El Departamente de Desarrollo y Gestidn Habitacional depende Directaments
de |la Secretaria Comunal de Planificacion y tiene por objetivo la elaberacion y postulacion
de proyecios habitacionales.

Articulo 34: Las funciones del departamento de gestion habitacional son las siguientes:

a} Implementar mecanismos de postwlacion a diversos programas de vivienda para
familias, grupos o comunidades.

b} Elaborar un levantamiento de necesidades de las familias y comunidades,
identificando planes y programas a 1os cuales puedan ser postulados.

c) Implemartar asistencia técnica y social en el marco de [os programas habitacionales
¥ presentar proyectos habitacionales a! Ministerio de Vivienda y Urbanismo, los
cuales doben cumplir con la normativa vigente.

d) Elaborar Proyectos tecnica y econdamicamente factibles.

e} Elaboracién de proyectos arquitecténicos y presupuestos adecuados.

f) Ajustar proyectos habilacionales a 1a normativa vigente.

4} Claborar proyectos coherentes con las aspiraciones de las familias.

h} Proyactos que impliguen mejorar la calidad de vida de los vecinas y vecinas de la
comuna.

i} Elaboracidn de proyecios coherentes con gl desarrcllo de los barrios y el entorno.

SOPORTE ¥ DESARROLLO INFORMATICO.

Articule 35: Soporle y Desarrollo Informatico depende directamente de la Secretaria
Comunal de Planificacion y tiene por objeto apoyar la gestion municipal en el ambfd
informatico y entregar el soporte que se requiera, incorparandao los elementos de softwa
hardware y de comunicaciones necesartas.
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Articulo 36: Las funciones de Saporte Informatico son las siquientes:

a) Evaluar periddicamente el cumplimiento del Plan Informatico Municipal.

b} Asesorar tecnicamenie a las diferentes unidades municipales en el Ambito
tecnologico computacional.

c} Velar por |a oportuna provision de recursos computacienales en hardware, software
y comunicaciones de datos que sean necesarios para el cumplimiento del Plan informatico
municipal, conforme a los recursos disponibles.

d} Estudiar y proponer anualmente el presupuesto de los requerimientos municigales
en materia informatico-computacional, en conformidad a los planes y proyectos respectivos,
para que sea cansiderado dentro del presupuesto anval de la Municipalidad.

e} Administrar |0s recursos computacicnales centrales, procurands gque todo usuario
cuente con sus requenimientos especificos en farma opartuna v de acuerdo a los recursos
existentes.

f) Evaluar, adecuar y mantener los sistemas computacionales existentes en
canformidad al Plan infermatice-municipal.

q} Velar por la seguridad, confiabilidad y confidencialidad de fos sistemas
computacionales y de la informacian contenida en las bases de datos centrales.

h) Procurar un servicio oportuno y de calidad para la administracion, el saporte y el
servicio técnico de los sistemas y equipes computacionales.

i) Froponer y/o ejecutar acciones tendientes a la capacitacién y a la informacién
actualizada de 10s usuarios en materias informatico-computacionales.

[} Mantener el inventario tecnice de fos elementos computacionales del municipio y
mantener permanentemente informada a a seccion de contabilidad de Bignegs de todas las
adguisiciones y ubicacidn fisica de elementos informatico-computacionales y de la
informacion computacional municipat.

k) Froponer medidas de control del uso y cuidado de los equipos computacicnales y de
la informacion computacicnal municipal.

: *
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Articulo 37; Esta Direccion depende directamente del Alcalde.

Articulo 38: La Direccion de cultura tiene por propbsito desarrallar politicas de desarrollo
cultural sobre 1a hase de las necesidades  espirituales, intelectuales vy econdmicas de su
pablacion, atendiendo las realidades cullurales en los contextos sociales del territorio. Eslo
implica arientar el quehacer social, educativo, artistico y cultural en todos los dmbitos
necesarios con participacion popular y profesional,

Articule 39: Las funciones de la Direccion de cultura son las siguientes:

a) Estimular y propiciar una discusidn ciudadana local y territorial acerca de los
programas gue impuisen €l desarrallo social, artistico y cultural de la comuna, con elfingue
la programacién del Departamento de Cultura ssa coharemte con las necesidades y
exigencias sociales artistica y cultural de los pobladores.

b) Gestionar 105 espacios necéesarics para la discusion acerca de los valores civicos y
de conmvivencia frente & la diversidad cultural local, territorial y nacional con sl fin de conocer
y ampliar les parametros identitarios de los habitantes de la comuna frente ai pais en un
contexto glabal pluricultural. Gestionar planes y proyectos artisticos culturales coherente:
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c} Generar los espacios necesarios para la creacion artistica y las diversas exprasiones
sociales y cuiturales.

d}  Generar los espacios educativos y de perfeccionamiento necesarios en diversas
disciplinas artisticas y de de=arrollp gocial y cultural.

Y] (Generar sociedades y redes de intercambio, donde se potencien las experiencias
artisticas, sociales y culturates significativas para el mejoramiento de la calidad de vida de
(0% ciudadanos.

f} Gestionar sociedades eshateégicas con diferentes organismas e instituciones de
caracter publico o privado, locales, regionales, nacionales e internacionales, que formenten
la educacion, ef desarrollo y la investigacion artistica cultural, con el fin que los pobladores
interesados y |05 artistas de Cerro Navia puedan acceder a programas de intercambio v
perfeccicnamienta en diversas disciplinas artisticas y de desarrolio cultural.

a) Gienerar |as estrategias necesarias para el sustento de |la buena imagen corporativa
y l]a manutencién economica def Casa de |a Cultura Violeta Parra.
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Articulo 40: El Departamento de Recurses Humanos depande del Director de Administracion
¥ Finanzas (DAF) y tendra como objetivo lograr un desemperio eficiente de los funcionarios
de la Municipalidad en tres niveles; individual, por unidades y corparativa municigal. Ademas
de compatibilizar, a través de este desempefio, los objetivos estratégicos de la

Municipalidad con las metas de satisfaccién y desarrcllo a gue aspiran las personas. Tendra
bajo su dependencia;

a) Seccion de Administracion de Personal
h) Seccion de Desarrcllo Organizacional
c) Seccion de Remuneraciones, Estudios y Compensaciones
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Facilitar los mecanismos para proveer y mantengr el personal adecuade a la gestion del
Servicio.

Disefiar e implementar acciones de aprendizaje que permitan desarrollar en lag personas
las habilidades, competencias y valoras regueridos para un mejor desempeia en el cargo.

Administrar ¢l sistema de remuneracionss y proponer los incentives que refuercen el
dasempenco y los valores definidos en &l proceso estratégico.

Administrar gl sistema de bienestar para que contribuya al mejoramiento de condicicnes de
vida def afiliado y de sus cargas familiares.

Proponer y supervisar normas de higiene y ambientacion en los lugares de trabajo v
propaner y ejecutar programas de prevencian de riesgaos.

Disenar, implementar y controlar el procesoe de Evaluacion de Desempend coOma una
herramienta de apoyo al logro de los objstivos estratégicos y operacionales definidos.

Crear espacios de participacion, de creatividad y definir intervenciones de desarrollo
arganizacianal que permitan mejorar el clima labaoral ¥ el desempeno del servicio.

Froponer politicas y sistematizar los distintos procesos de la gestién de personas para
mejorar la operacian y la toma de decisiones.

Apoyar, en forma permanente, a las Jefaturas para fortalecer su gestidn en recursos
humanos y su liderazgo.

SECCION ADMINISTRACION DE FERSONAL.

ArticUlo 42: La Seccidn Administracidn de Personal depende del Departamento de Recursos

Humanos y tiene por objetive optimizar la administracidn de los recursos humanos
municipales.

Articulo 43; A la Seccion Administracion de Personal le corresponderd desarmrollar las
siguientes funciones:

Facilitar [os mecanismos de contratacion y mantencion del personal adecuado a la gestion
del Municipio.

Mantener 108 registros actualizades del personal y las tramitaciongs
correspondientes, de acuerdo con |as normas vigentes.

reg
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Implementar y fiscalizar los sistemas para el contral de la asistencia y &l cumplimiento del
horario de trabajo de! personal municipal.

Administrar los procesos relativos a vacaciones, permisas, horas extras, licencias médicas,
permisos compensatorios, ausencias sin goces de sugldo, cajas de compensacion, AF.P.,
ISAPRES.

Proponer mejoramientos de los distintos procesos de la gestion de personas para mejorar
la operacion y la toma de decisiones.

Apoyar e informar, en forma permanente, a las Jefaluras, asociaciones, concejo y
empleados para fortalecer su gestidn en recurses humanos.

Administrar e Implementar acciones para mejorar |las condiciones del lugar ds trabajo y de
la salud de las personas.

QOficinag De Bienestar,

Atticulo 44: La Oficina de Bienestar depende directameante de la Seccidn de Persanal ¥ tiene
por cbjetivo contribuir al bienestar del empleade y su grupe femiliar mediante el
mejoramiento de las condiciones de vida, en la medida que |08 recursos del servicio asi lo
permitan.

Articulo 45: A esta oficing ie correspandera desarrollar ias siguientas funciones:

Generar alianzas con organismos externos privados o plblicos para obtener beneficios de
salud, esparcimiento y recreacién, capacitacién, seguridad social, entre otros.

Ejecutar lns acuerdns del Comité de Bienestar.

Proponer al Comité de Bienestar el proyecto de presupueste de ingresos y gastos anuales;

Someter a la aprobacion del Comité de Bienestar el balance anual;

Informar al Comité de Bienestar de las dificuitades que se produzean en la apficacion del
Reglamento del Servicio de Bienestar.

Proponer al Comité de Bienestar ias medidas, proyectos, acuerdos, norma
procedimientos que requigran de su aprobacion y que tiendan al mejor ur:umplirru‘{%JJ",l 0 ds
abjetives del Servicio de Bienestar; MIADE
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Velar por el adecuado funcionamiento administrativo y contable del Servicio de Bienestar y
rendir cuenta cada vez que el Comité de Bienestar lo precise;

Ffactuar, conforme a los acuerdos del Comité de Biengstar todos los gastos y pagos que
deba hacer el Servicio de Bisnestar;

informar al Comitd de Bienestar la nomina de los afiliados y ex afiliados que no hayan dado
oportuno cumplimiento a sus compromisos con el Servicio de Bienestar.

Ejercer las facultades que e delegue el Comité de Bienestar;

Mantener un sisterna de informacidn permanente dirigido a los afiliados, capacitandolos
para el mas eficiente ejercicio de sus derechos y difundiends Jas planes y programas gel
Servicio tle Bienestar,

Desarrcltar un sistema de control presuplestario y contable mensual y total anual;

Realizar analisis periddicos de la gestion del Servicio de Bienestar, de su organizacion,
procedimientos internos y principalmente de las necesidades de los afiliados;

Proponer al Comité de Bienestar las medidas de suspension o expulsion de los afiliados;

Ejercer, en general, todas las funciones y facultades, en materia de administracion, que este
Reglamento y el Reglamento del Servicio de Bienestar no hayan asignado al Comite de
Bienestar, y

Las demas funciones que el Reglamente del Servicio de Bienestar le asigne.
Oficina De Salud, Seguridad E Higiene Laboral.

Articulo 46: La Cficina de Salud, Seguridad e Higiena Laboral depende directaments de 1a
Saeccion de Administracidn de Personal v su objetive principal sera velar por condiciones
laborales que permitan el desarrollo de un trabaje seguro a los emplea de la
municipalidad.

Articulo 47 A la Oficinag Salud, Seguridad ¢ Higiene Laboral le correspo
siguientaes funciones: /
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Planificar, organizar y supervisar acciones permanentes de contrel de los riesgos de
accidentes y enfermedades profesionaies.

Detectar y evaluar riesgos de accidentes y enfermedades profesionates.

Accidn educativa a los trabajaderes en materia de riasgos profesionales.

Promoecion de la capacitacion de los funcionarios.

Asesoria a los comités paritarios de Higiene y Seguridad, supervisores y linea de
administracién técnica.

Manterer registre estadistico de los siniestros laborales

SECCION REMUNERACIONES Y COMPENSACIONES.

Articulo 48: La Seccién Remuneraciones dependera directamente del Departamento de
Recursos Humanos y su objetive fundamental serd establecer e implementar los
lineamientos respecto a las remuneraciones variables y fijas.

Articulo 48: A Seccidn Remuneraciones le correspondera desarrollar las siguientes
funciones:

Administrar el sistera de remuneraciones del personal y efectuar el pago de
remuneraciones. retencionas judiciales y familiares, cotizaciones a cajas de previsidn y AFP
o ISAPRES, Cooperativas, ISE, SERVIU, Cajas de Ahorro de EE PP, Asociaciones y otros.

Efectuar el registro ¥ conciliacion de |a cuenta corriente bancaria de remuneraciongs y
emision de informe, dentro de los primeros cinco dias habiles det mes siguiente. Hacer los
estudios que correspondan en materia de remuneraciones.

Mantener actualizadza [a infarmacion relativa 2 remuneracion en las bases de datos.

Mantener a las entidades bancarias informadas respecio a los cambios en el personal afect
2 remuneracion.
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e} Realizar los abonos correspondientes en las cuentas corrientes especificas para la
cancelacion da sueldos mensuales y otros haberes.

fi Mantener el control del presupuesio del gasto de remuneraciones de! Municipio, de
dotaciones y de horas extraordinarias.

q) Mantener al personal, concejo, y comités informados respecto & Ilos temas de
rermuneracianes.

h} Disenar & implementar un pregrama de compensaciones y de incentivos para |os diferentes
niveles jerarguicos de la organizacion.
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SECCION DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

Articulo 50: La Seccion de Desarrollo Qrganizacional depende del Departamenio e
Recursos Humanos, y fiene por objetive disefiar acciones que permitan mejorar ef
desempefio de |las personas para lograr los objetives estratégicos de la Municipalidad,
considerando las metas de satisfaccion y desarrsllo a que aspiran los funcionarios.

Articulg 51: Al departamento de Desarrollo Organizacional le correspondera desarmollar las
siguientes funciones:

Desarroltar mecanismos de atraccion y retencién def talento humano para la arganizacion.

Coordinar el proceso de Evaluacién de Desempefio de jas unidades ¥ rmantener
actualizados los escalafones del personal.

Disenar e implementar acciones de aprendizaje que permitan desarroliar en las personas
tas habilidades, competencias y valores requeridos para un mejar desempefo en el cargo.

Administrar el presupuesto del departamento.

Hacer las comunicaciones de apoyo ai proceso estratégico que permitan tener una vision
compartida de él,

Disenar un sistema de Evaluacién de Desempeno para mantenerlo como una herramienta
de apoyo al logro de fos objetivos estratégicos y operacionales definidos.

Definir intervenciones de desarrolle organizaciona! que permitan mejorar el clima laboral ¥
el desempefio del servicio.

Generar espacios de participacion organizacional gue contribuyan al cumplimiento de [os
objetives estratégicos v operacionales definidos aneriormente.

Apoyar, en forma permanente, a las Jefaturas para fortalecer su gestién en recursos
humanoes y su liderazgo.

Oficina De Reclutarmiento ¥ Seleccidn De Personal.

EEG LA BT PTTR LS




s Ea 4y

Cerro 35 de 129
Navia

Articulo 52 La Oficina de Reclutamiento y Seleccidon de Personal dependera directamente
de la Seccion de Desarrollo Organizacional y tendra por objetive elegir y cantratar al
personal que mejor se ajuste a las necesidades que la Municipalidad y el cargo requiere,
curmpliends |08 requisitos personales y técnicos definidos previamente y lo establecido en
el articulo 10 del Estatuto Administrative Municipal.

Artlculp 53; Las Funciones de la Oficina de Reclutamiento y Seleccidn de Personal seran
las siguientes:

a) Proveer el personal idineo para las posiciongs vacantes.

b} Asegurar que las personas seleccionadas cumplan con los requisitos necesarios para el
Cargo.

¢) Asegurar un proceso justo y transparente para la dotacién de personal

d} Desarrollar procesos internos y externcs de dotacion de personal, dande preferencia a la
promocién de candidatos internos.

e) Desarroilar v mantener una fuente de candidatos idoneos para llenar vacantes en la
organizacian.

f) Realizar la licitacion de empresas consultoras para proveer los servicios de reclutamiente y
seleccion en caso de ser necesario.

(Oficina De Capacitacion Y Desarrallo.

Articulo 54: La Oficina de Capacitacidn y Desarrollo dependera directamente de la Seceion
de Dasatrollo Organizacional y tendrd por objstivo entregar al personal aguellas habilidades
o competencias necesarias para desemgenar eficientementa sus cargos y conseguir el
logro de los objetivos estratégices de la municipalidad.

Articulo 55: Las funciones de la Oficina de Capacitacion y Desarrollo seran:

municipalas.
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Implementar programas de capacitacion que vayan de acuerdo al plan estratégico municipal
¥ & 5us objetivos

Garantizar un proceso transparente y alineado con los objetivos municipales.
integrar en los programas las necesidades de desarrollo de 1as personas.

Irmpiementar las actividades de desarrollo necesarias para cumplir el desarrollo de carrera
de los empleados en la municipalidad.

Realizar seguimienta, evaluacion y cantrol de las actividades de capacitaciéon en ia
municipaiidad.

Asegurar la implementacién de la politica en la seleccidn de aquellas aclividadses de
capacitacion e institucionas que 1as impartiran.

Oficina De Desarrollo Organizacional.

Articulo 56: La Oficina de Desarrollo Organizacional dependera directamente de la Seccion
de Desarrollc Organizacivnal y lendra por objelive asegurar el desarrollo del recurso
humano para el logro de los objetivos estratégicos de la crganizacion.

Articula 57: Las funciones principales de la Seccidn de Desarrollo Crganizacional seran:

a)  Disefar ¢ implementar un sistema de evaluacion del desempaiio para el personal

b} Desarrollar sistemas de promocion ¢ incentivo del personal
c) FPlantficar y Desarrollar [a carrera de los funcionarios municipales

d) Desarrolar & implementar g modelo de geslion por compelgncias al que hace
referencia la ley.

e} Articutar las funciones de tas otras secciones del departamento con l0g objeli
astrategicos de la Municipalidad.
b
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f) Planificar & implementar el proceso de Induccion Corporativa.

gl Trabajar en conjuntc con el departamento de remuneraciones para planificar e
implementar los incentivos y compensaciones al personal,

DEPARTAMENTO DE FINANZAS.

Articulo 58: E! Departamento de Finanzas depende directaments del Directar de
Administracion y Finanzas, y tendra como objetive asesorar en la Administracién Financiera
Municipal, como también optimizar el uso de los recursos financierss, mediants |a
administracion eficients de la actividad financiera, contable y presupusstaria de la
WMuricipalidad.

Tendrz bajo su dependencia:

Seccion de Contabilidad.

Seccion Tesoraria.

Seccién Deudores.

Seccion de Patentes Comerciales.
Seccion de Permisos de Circulacion
Unidad de Conciltaciones

e 1

SECCION CONTABILIDAD.
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vigenle, de tai manera, que proporcione informacion optima, para que &l procese ce toma
de decisiones sea eficiente y eficaz.

Articulo 60; La Scccion de Contabilidad tendra las siguienles funciones:

Llevar 'a contabilidad patrimonial y presupueslaria en conformiclad a ias normas vigentas
para el seclor municipal y a las instrucciones que la Contraloria General de la Republica
imparta al respecto, emitiende Yos informas requeridos.

Lonfeccienar el batance Presupuestario y patrimonial anual de la municipalidad,
proporcionando los estados & informes contables que se requieran.

Mantener actualizade al valor de los archivos y pasivos de g municipalidad, en conlormidad
a |los del patrimonio municipal, como igualmente el ajuste anual por revalorizacionas

Controlar los ingresos y egresos de fondos municipales en conformidad con fas normas
pPrasupueslarias vigentes.

Mantener el registro v control de todos los documentos fue den origen a obligacivnes de
caracter financiorn de la muricipalidad con terceros.

Cotaborar con la Secretaria Comunal de Flanificacion en la elaboracion dol proyeclo de
presupuesto anual de la municipalidad.

Confeccionar, mensualments, los estados de caja de las necesidades de las diferentos
unidades de la municipalidad.

Controlar y solicitar las modificaciones pertinentes del movimienlo de tos londos mensuatos

Efectuar los tramites para la obtencién de los recursos financieros Que se asignan a la
municipalidlad.

Manejar las cuentas comientes bancarias,

Refrendar internamente, tmputando a los items presupuestanos que correspondsa, odo
egreso municipal ordenado on tas resoluciones alcaldicias, asi comeo tambien imputar ks
INgresos.
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Custodiar 1os dineras en efectivo exislentes en caja, y exigir [as rendiciones de cuentas a
quignes cormesponda.

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

n}

o}

P}

a}

b)

)

)

f}

g}

especilicns.

Preparar informes periddicos en materia de inversiones, coordinando su accion con la
Secretaria Comunal de Planificacion para las modificaciones, ajustes, reducciones y nuevos
programas y/o proyectos gque carrespondan.

llevar tos archivos de los expedientes de rendiciones de cuenta que deban tenerse a
tisposicion de la Contraloria General de fa Republica.

Cumplir las demas funciones gue determing la Jefatura Superior.

SECCION TESORERIA,

Articuln &1: El Departamerto Tesoreria dependera de la Direccion de Administracidn y
Finanzas, y su objetivo sera administrar eficiente y elicazmente la percepcian de ingresos y
glecucion de eqresos municipales.

Articulo 62: El Departamento Tesoreria tendra las siguientes funciones:

Recaudar {os tributos vy otros ingresos municipales.

Conservar y custodiar los londos recaudados, 1as especies valoradas y demas valores
mLnicipales.

Mecibir y conservar toda clase de instrumentos de garantia, extendidas a faver de la
municipalidad.

Efectuar el pago de [as obligaciones municipalés

Depositar en las cuentas cornentes autorizadas del Banco respectivo los fondes
recaudados.

Suspender la entrega de fondos a funcionarios que no han rendido cuenta de
anleriares.

Establecer cajas recaudadoras en los lugares y por el tismpo que sean necesari
objetives de la municipalidad, dentro def ambito comunal, et
[T A R RN A AT
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Efectuar la rendicién mensual de cuentas de la Caja municipal, con sus ajustes vy
conciliaciones bancarias.

Disenar, implementar y mantener un archive con los documentos que ingresan y salen de
la Tesoreria.

Actuar corno Martillero en los remates municipales.

Asumir cualquier otra funcidon que le sefale la Ley ¢ el Alcalde, en conformidad con el
ordenarmients juridico.

SECTION DEUDORES

Articulo 63; La Seccion Deudores depende del Departamento de Finanzas, su objetivo es
administrar eficiente y eficazments la cartera de cuentas por cobrar da la Municipalidad y
otorgar una dplima alencién a la comunidad.

Articulo 64 La seccion deudores, tiens 1as siguientes funcicnes:
Elaborar, mantener y controlar |2 Cartera Deudora proveniente de los convenios de pago

EUSCHos.

Verificar |las deudas insolutas y proceder a eventuales ajustes en caso de gue existan
discrepancias entre fa informacion de los contribuyentes y los registros contables del
Municipio.

Preocuparse de la implementacion de carteras hipotecarias, que tienen gue ver con la
construccion de infraestructuras sanitarias y su posterior adjudicacién, para lo cual debe
cumplir con |ag siguigntes tareas:

¢.1) Confeccion de Planilla de Céleulos, para la obtencién del vator de dividendo a pagar
por contribuyente,

c.2) Emision del Decreto Alcaldicio de Implementacidn de Cartera Hipoiecaria.

¢.3) Confeccitn de Escrituras de Venta de Derechos {Compromiso de Compra de Caseta
Hanitaria entre la Municipalidad y el Contribuyents).

¢.4) Confeccion de informe a la Subsecretaria de Desarrollo Regional sobre impiementacion
de Cartera Hipotecaria,

¢.5) Coordinacion con la Direccion de Asesoria Juridica, para legalizacion de EsD
1 . . . . L LDAa
gue incluyen su protocolizacion notarial. °
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¢.6) Confeccidn de Carpetas por cada contribuyente, para el archivo de informacién en
forma individual.

Confeccién de talonarios para la cancelacion de pago de convenios de pavimentacién.

Entragar informacion a contribuyentes sobre el estado de su deuda.

Emision de Balances por tramos, para las distintas calles de ta comuna {Comportamiento
de Pago de Pavimentacidn).

Cancelacion de dividendos de las distintas Carteras Hipotecarias.

Confeccion de convenios y pagos de cuotas.

Emision de informe mensual de cargos de las distintas Carteras Hipotecarias.

Confeccion de Cartas de cobranza sobre deudas de Carteras Hipotecarias.

Confeccion de informe semestral de morosidad de convenios a la Subsecretaria Regional
de Gobiernc.

Emision de infarme mensual de comportamianto de convenios de Patentes Comerciales.

Realizar todas las gestiones administrativas necesarias de cobranza, respecto de aquellos
recursos entregados como anticipos de rendir "Fondos ' Giobales”, a funcionarios
municipales y de Transferencias al Sector Privado, por concepto de Subvenciones y Fondos
Concursables.

Emisién de informe mensual del estado de cobranza de morosidad por concepto de
Anticipos a Rendir y Transferencias al Sector Privade por la via de subvencions
concursables,

SECCION PATENTES COMFERCIALES

Articulo 85: La Seccion Patentes Comerciales depende directamente del Depd
Finanzas, su objetivo es prestar un servicio eficlente y eficaz a los contribu
administrar de igual forma la cartera de patentes comerciales, industriales, profesidpales y

de alcoholes {cipa), otorgandolas de acuerdo & |a reglamentacion vigente.
REGLAMESTLHN T S P MACATR AL B ra s CERE AV A
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Articulo 66: La seccidn de patentes tiene |as siguientes funciones:

Tramitar |as solicitudes de otorgamiento, trasiado, transferencia, modificarion y caducidad,
segun corresponda, de las patentes municipales, comerciales, industriales, de alcoholes y
profesionales de ta comuna.

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

Efectuar el andlisis contable respecto de las declaraciones de capital que anualmante deben
hacer los contribuyentes afecics al correspondients tributo municipal.

Recibir y dar tramitacion a las solicitudes de permisos y concesiones sobre bienes
nacianales de uso publico, para ei desarrolle de actividades lucrativas.

Dirigir y Supervisar ol proceso de recepcidn y revision de las declaraciones de capital propio,
aue deban presentar los contribuyentes conforme ala ley, a fin de determinar ! valor de las
patentes.

Dirigir dentrc de su competencia, la adecuada y oportuna entrega de informacion
actualizada para el proceso de emisidn Patentes Municipales realizade en (orma directa yio
a través del Departamento de Informatica.

Mantener actualizade los registros de patentss municipales.

Cumplir las demas funciones que le encomiende Director de Administracion y Finanzas.

UNIDAD DE CONCILIAGIONES

Articulo 67 Es una Unidad Independiente sujeta a |a supervisicn tecnica del Departamento
de Finanzas. Su objetive es 1a comparacion entre los saldos contables, con los saldos de
Tesoreria y con el resullade extractado de sus cuentas corrientes, segun cartolas bancarias
y los ajustes que permitan visualizar y explicar las diferencias, adicionando ¢ detrayengp
los numerales que aclaren los diferentes valores,
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DEPARTAMENTO DE OPERACIONES.

Articulo 68: El Departamente de Operaciones depende directamente de la Direccion de
Administracion y Finanzas y tiene por ohjetivo gestionar el régimen interna Municipal, las
sacciones que dependen de este son |as siguientes:

i. Seccidn de Adguisiciones

ii. Seccion de Servicios Generales

. Seccion de Presupuesto y control de pagos

Iv. Seccidn de Bodega e Inventario,

v. Seccicn de Transparte y Movilizacién.

Seccién De Adquisicionses.

Articuto 69: La Seccidn de Adquisiciones depende del Departamento de Operaciones y su
propositc es abastecer af Municipio de los recursos fisicos necesarios para su
funcionamiento y st cumplimiento de sus fines.

Articulo 70: La Seccidn de Adquisiciones tiene las siguientes funciones:

a) Ejecutar los programas referentes a adquisiciones, stock, sistema de distribucion y
transperte de éstos.

b} Sugerir modfficaciones en los programas de adguisiciones, stock, sistema de distribucion y
transporte, segun las fluctuaciones de precios y condiciones de mercado, vefando por los
intereses dael Municipio.

¢} Recibir y clasificar las solicitudes de compra provenientes de las distintas unidades
municipales, realizar cotizaciones de precios e informar de las condiciones de mercada, de
proveedores, costos unitarios y otras materias de interés y emitir drdenes de compra.

d) Remitir al Director de Administracien y Finanzas las facturas por adquisicién de bien
documentacion de respalds, para que 1a Unidad de Administracian y Finanzas pr
confeccionar el decrala de pago correspondiente.

e} Mantener registros de proveedores y efectuar una pracalificacion de ellos
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Mantener archivos actualizados de drdenes de compra, facturas, propuestas, condicionas
de compra, stock ¥ otros documentos afines.

Curnplir ias demds funciones que le encomiende el Director de Administracion y Finanzas
Seccion De Servicios Generales.

Articulo 71: La Seccion de Servicios Generales depende del Departameanto de Operaciones
y su objetive es maniener en dptimas condiciones de funcionamisnto los inmushlas,
vehiculos y otras bienes municipales, y administrar eficiente y eficazments las existencias
de las bedegas e inventariar los bienes municipales de conformidad con la normativa legal
y reglamentaria vigente,

Articulo 72 Las seccién de servicios generales tiene las siguientes funciones:
Administrar los servicics generales y menores en apoyo de fa gestion municipa! v
administrar los hienes muebles e inmuebles para el funcionamiento de ia Municipalidad de

acuerdo a las politicas generales entregadas por el Alcalde.

Dirigir, coardinar y controlar la mantencicn, seguridad, asee y arnate de las dependencias
municipales.

Lingir, coordinar y supervisar la accidn de rondines, mayordomos y estafetas de las
dependencias municipales.

Revisar y controlar periddicamenite los equipes necesarios para la seguridad industrial de fa
municipalidad, ubicados en las distintas dependencias.

Preccuparse de la mantencién y reparacién de ios bienes municipales.

Velar por el cumplimiento y dar aplicacion cabal a las normas contenidas en el Decreto Ley
N"79%, de 1974, sobre Uso Indebido de Vehiculos del Estado, que sean de competencia
municipal, sin perjuicio de las faculiades que corresponden a |z Contraloria General de la
Republica.

Adrinistrar la Central Telefénica del Munigipio.
Seccion De Bodega E Inventario.

Articulo 73: La Seccién de Bodega e Inventario dependen del Departamento d
Operaciones y tiene por objetive cumplir funciones relacionadas con el bodegaje
inventario de los bienes municipales.
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Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales provenientes de [as
adquisiciones.

Mantener permanentemente al dia los registros de las adquisiciones en bodega,
controlando las entradas, salidas y saldos de éstas.

Contralar que se mantengan Ios stocks minimos fijados para los diverscs recursos
materiales, informando oportunaments los puntos de reordenamiento, a fin de evitar
quiehres de stock.

Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion y control de los materiales
fjue se almacenen,

Mantenser registro de los bienes muablas que son arrendados por la municipalidad.
Informar oportunamente con respectd a la no recepcion de determinadas adquisiciones,
cuando éstas presenten problemas de orden técnico o cuando existan discrepancias entre

la orden de compra y la quia de despacho.

Verificar que |05 hienes recepcionados correspondan, tante en cantidad, como en calidad,
a lo requerido por la Municipalidad.

Articulo 73: Las funcicnes especificas de la seccion de bodega e inventario, son las
siguientes;

Controlar el uso y buen astado de Ios bienes de la municipalidad, realizando el inventario
correspondients.

Mantener actualizados los ragistros de bienes muebles de |la Municipalidad.

Proponer, disenar y confeccionar las planillas de altas y bajas de lag especies municipaies
y realizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos, investigando sobrantes
y faltantes que resulten de la comparacion del inventario figico y de libros.

Velar por el ordenamiento, actualizacion, revisidn y uiilizacidn de los bienes muebles
municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de cada Jefe, por los bienes asignados a la
unidad bajo su direccicn,

Efectuar controles pericdicos de los bienes muebles asignados a las distintas unidades
municipales, determinando la periodicidad de los mismos & informando de ello al Area g8
Finanzas.

municipalidad, desglosado por dependencias.
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Preparar decretos gue den de baja |as especies inutilizadas, de acuerdo a las normas

legales v reglamentarias vigentas, proceder a su fraslade a la bodega, para su posterior
remate, cuando proceda.

Seccidn Transporte Y Movilizacion Muntcipal,

Articuto 75: La Seccion de transporte y Movilizacion Municipal depende del Departamento
de Operaciones.

Articulo 76: A la seccion de fransporte ¥y movilizacién, le carresponden las siguientes
funcicnes:

Administrar el gasto de consumos e insumos para &l transporte.

Lievar un control excautive de del uso de combustibles, desplazamientos, mantencion,
cuidados, entre otros, de tedo el transporte sea contratado o propio municipal.

Llevar el control de las polizas, seguros, permisos de circulacion, TAC y demas
procedimientos gque contemple fa ley para circulagion de los vehiculos.

Administrar el servicio en forma integral procurando el use mas eficaz y eficiente de los
recursos, praponiendo sus nuevas contrataciones a fo menos con 45 dias de anticipacién g
su término.

Velar por el adecuado funcionamiento del taller mecanico y de lavada de vehiculos
municipales.

Mantener, controlar y gestionar la provisién o reposicién de insumos, repuestos y
herramiantas en stock, dastinados al uso de vehiculos del Municipio y para las labores del
taller mecanico.

Participar con apoyo logistico en el Comité de Emergencia, cuando sea procedente.

Ltevar 2l control de las bitacoras de mantencian y/o reparacidn de los vehiculos municipales,
informangdo a la Direccion sobre &l particular.

Cumplir con tas demas funciones que le encomiende su jefatura, de acuerde a la naturaleza
de sus funciones y gue estén dentro del Marco Legal.

Ejercer la inspeccién técnica de fos contratos de vehiculos, propios, arrendados o en

cualquier calidad que cumpla funciones a nivel del municipio, sea para fines propicso de la;
comunidad.
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Mantener actualizadas las fichas de evaluacidn técnicas de 1os vehiculos v llevar sl control
de gastos de los mismos en materias de consumos de Combustibles, reparaciongs y
accidentahilidad y revisiones técnicas.

m} Llevar el control de la presentacion e higiene de cada vehicuio.

n)

k)

G)

d)

f)

a}

h)

Capacitar a los choferes municipales sobre el uso de los vehleulos a su Cargo

Seccion Presupiuesto Control De Pagos Y Contratos.

Articulo 77: La Seccion de Presupuesto Control de pages y Contratos depende del
Departamento de Operaciones, le correspondara cumplir |as siguientes funciones:

Llevar el control del Presupuesto interno asignado al Departamento de Qperaciones, en
cocrdinacion con la SECPLAC y la Direccion de Administracion y Finanzas.

Recepcion, codificacién y gestion de pagos de los consumos basicos de las dependencias
municipales.

Certificacidn de los pagos que a diario s2 reciben en Operaciones, facturas, boletas, U otros
instrumentos de Cobiros.

Llevar un registro de todas licitaciones, contratos u ofros instrumentos que Suscriba
Operaciones, informando con 45 dias de anticipacion a su Vencimiento

Proponer la renovacion de contratos can 45 dias de anticipacién a su Vencimiento.,
Revision de tadas las certificaciones de consumos basicos u otras que requiaran.

Emitir certificados u olro documento de disponibilidad presupuestaria intermna en
QOperaciones.

Evaluar periGdicamente el cumplimiente de o contratos, especialmente aquellos que sus
productos se encusntren en el ambito de Operaciones.

sean en el plazo de 24 horas de recibidas en la oficina.
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1) Enviar a pago Facturas yfo boletas de prestacién de Servicios con su correspondiente
respaldc.
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Articulo 78: La Direccion de Control depende jerarquicamente del Alcalde, colabora
directamente con al Concejo Municipal para el gjercicio de sus funciones fiscalizadoras y
fiene como objetivo apoyar la gestion interna municipal y promover la maxima eficiencia
administrativa de la Municipalidad en el marco dsl ordenamiento juridico vigente.

La Direccion de Control, en el ejercicio de sus funciones contraloras, se sujetara a la
dependencia técnica de la Contraloria General de la Republica, en conformidad a lo
dispuestc en ef articulo 18 de la Ley 10.336, sobre Organizacion y Atribuciones de la
GContraloria General ds la Republica.

Articulc 79: La Direccion de Controt tiene a su cargo fas siguientes funciones:

Realizar la auditorfa operativa interna de la municipalidad, con el ohjetn de fiscalizar la
legalidad de su actiacion.

Controlar la gjecucion financiera y del presupuesto de la Municipalidad.

Representar al Alcalde aguellos actos municipales que estime ilegales, informando de ello
al Consejo, para cuyo objeto tendrd acceso a toda la informacion disponible. Dicha
represantacion debara efectuarse dentro de los diez dias siguientes a aquel en que la
unidad de control haya tomado conocimiento de [os actos. Si el alcalde no tomare medidas
administrativas con el objeto de enmendar el acto representado, la unidad de control
debera remitir dicha informacién a ia Contraloria General de la Replblica;

Colaborar directamenta con el Consgjo en el gjercicio de sus funciones fiscalizadorag
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a} Del estado de avance def ejercicio programatico presupuestario.

b} Sobre el estado de cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones previsionales
da los funcionarios municipales.

¢} Sobre el estado de cumplimiento y de del pago de las cotizaciones previsionales de los
trabajadores que se desempedan en los Servicios Incorporadas a la gestibn municipal,
administrados directamente por la Municipalidad. ¢ De las aportes de la municipalidad debe
etectuar al Fondo Comuan Municipal.

a) Del estado de cumplimientos de !os pagos por concepto de asignaciones de
nerfeccionamiento docente.

b) De los pasivos contingentes derivados entre otras causas, de demandas judiciales v las
deudas con proveedores, empresas de servicio y entidades plblicas, que puedan no ser
servidas en el marco del presupuesto anual,

¢} Asesorar al Concejo en la definicion y evaluacién de la auditoria externa que aquet pueda
reguerir en virtud de la ley 18.695.

d) Representar al Concejo Municipal los déficits que advierta en el presupuesto municipal.

e} Dar respuesta por escrito a las consultas ¢ peticiones de informes que le formule un
Concejal a traves del Concejo Municipal.

f) Controlar la legalidad de las subvenciones otorgadas por el Consajo Municipal

g) Realizar, con la periodicidad que determine el reglamento serialado en el articulo 82, una
presentacidn en sesion de comision del cancejo, destinada a que sus mismbros puedan
formular consultas referidas al cumplimiento dg las funciones que le compete.

h) Informar al Concejo Municipal sobre el grado de cumplimiento de objetivos de gestién

institucional y metas de desempeno colectivo por areas de trabajo (P.M.G.M) de acuerdo
£on lo establecido en ef articulo 8° de la Ley N° 19.803.

B Conocer de todo acto municipal que tenga contenido patrimonial, formulandc las
observaciones a que hubiere lugar

que depende técnicaments.
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k) Welar por &l cumplimiento y observancia de las normas establecidas en el Titule 1V “De la
Transparencia Activa de la Ley N° 20.285.

I} Llevar el control en sistema computacional de las subvenciones municipales y de los fondos
globales y de gastos menores.

m)Asesorar a las unidades municipales e instituciones en materias relativas al cumplimiento
de los reglamentos e instructivos que rigen el uso y rendicion de fondos.

n) Efectuar el control presupuestana y financiere municipal, verificando la disponibilidad y
cofracta imputacion presupuestaria.

o} Otras funciones gue el Alcalde lg asigne, de conformidad con la legislacion vigente y que
na sean aquellas que la Ley asigna a otras unidades.

Articulo 80 Las unidades dependientes de |a Direccian de Control seran las siguientes.
UNIDAD DE AUDITORIA OPERATIVA.

Articulo 81: La Auditoria Operativa que en conformidad con |3 ley 18.685 debe cumplir esta
Contralaria Interna Municipal, &s una tecnica de control que permite efectuar el examen
critico y sistematico de todo o una parte de la entidad, con el propdsito da verificar la eficacia
flogro de metas), eficiencta (uso optimo de los recursos) y la economicidad (alcanzar
objetivos con €l minima coste} de la gestién administrativa, en el cumplimiento de los fines

que le son propios en la obtencion de las metas programadas {(Aplica Dictamen N® 18.127,
da 1988B).

Articuls 82: Su objetivo es apovar la gestidn del municipio a través de la realizacion de
auditorias operativas y de ia fiscalizacion efectiva y oportuna de |los procesos
adminisirativos establecidos, en el marco de |a legislacion vigante.

Articule 83: Tiene fas siguientes funciones especificas

a) Disefar e implemantar un programa anual de auditeria, considerando a lo menos:

a.1 Auditoria de transacciones o de regularidad.
a2 Auditaria de estados financieros
a3 Auditoria técnica de obra
a.4 Auditoria de fraude
a5 Auditoria de evaluacion de impacto de proyectos y programas
a.6 Auditoria de remuneraciones y control de personal
a7 Auditoria de controles internos
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ag Auditoria de sistemas

b) Mantener un control permanente de la ejecucion financiera y presupuestaria de
la Municipalidad.

¢) Recomendar mejoramientos especificos a los procedimientos administrativos,
para optimizar la ejecucion de las tareas y el control interno.

d) Asesorar a las distintas unidades municipales en las técnicas propias de la
auditoria

e) Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas organizativas, sistemas y
procedimientos de trabajo y evaluar &l resultado de los cambios gue se produzean
camo consecuencia de las auditorias internas.

f) Cautelar el cumplimiento y la actualizacion de los convenios y contratos que
compromeaten |a responsabilidad yfo los bienes municipales.

g) Welar por la aplicacidén de la normativa existente en !a contabilizacion de las
operaciones, como asi también revisar el criterio técnico seguido en las
regularizaciones efectuadas en la contabilidad.

ky Verificar la legalidad en las adquisiciones de bienes y servicios municipales.

i} Efectuar otras auditorias solicitadas por ef Alcaide y el Consejo a traves de la
Direccién de Control.

LIMIDALD DE CONTHOL PRESUPLESTAFIG Y ADMINISTRATIVO.
Articulo 84: Esta vnidad tiene los siguientes abjetivos y funciones especificas.

a) Visar los decretos de page de cualquier naturaleza, que hayan cumplide con
todas las instancias normativas.

b) Revisar y visar la formulacion y respalde de los decretos de pago,
rendiciones de subvenciones oforgadas por el municipio ¥
comespondientes a fondos globales y gastos.

BRLLAMUNTOINTE i) SIHWIEARRTINER JS Y



LA TP LTS T |

Cerro 53 de 129
Navia

UNIDAD DE CONTROL ADMINISTRATIVO.

Articulo 85: L.a unidad de Control Administrativo tendra las siguisntas:

a) Evacuar los informes relativos a la gestion administrativa del municipio y que sean
requeridas por el Alcalde y por &l Concejo a través del Director de Control.

b Revizar los proyectos de Decretos Alcaldicios que son sometidos a control de
legalidad.

¢) Velar por el debido cumplimiento del Estatuto Administrative y tambien de los
Reglamentas del municipio.

d} Practicar revisiones selectivas y preferentemente a las prestaciones de los servicios
municipales, verificando 'a conformidad y satisfaccion de los usuarios.
Articulo 86: Las funciones especificas de! control administrativo, son las siguientes:

a) Auditar los informes y estados financieros preparados por las unidades municipales
respectivas.

b} Orientar a las direcciones municipales en la implementacion de sistemas o mecanismos
de control interna.

t} Revisar y evaluar los sistemas de control interno de ecada una de las unidades
municipales.

dy Verificar que el uso de 0s recursos se ajuste a la normativa legal y reglamentaria vigente.
e) Ceanfecrionar y ejecutar un plan de visitas y auditorias a las unidades municipalas.

f) Controlar ta ejecucion financiera y presupuastaria municipal. Revision de decretos de
pago, en conformidad con su correcta imputacion presupuestaria y respaldo legal v
documental correspondiente,

g} Fiscalizar |las corporaciones, fundaciones y asociaciones municipales, respecty/’del uso
y destino de los recursos, conforme a la normativa legal y reglamentaria vigents.
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h) Atender los requerimientos de la Contraleria General de la Repablica, de la que depende
técnicamente.

iy Entregar propuestas de contenido respecto de los reglamentos, manuaies de
organizacion, de procedimientos y descripcion de cargos, y otros.

j) Orientar y verificar la puesta en marcha de nuevas funciongs o unidades organicas,
constatando |a legalidad de los camhios pertinentes.

k] Verificar el cumplimiento de los convenios que comprometan la responsabilidad
municipal,
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Articulo 87: La Direccion de Aseo y Ornato es una Unidad dependiente del Alcalde y le
corrasponde desarrcllar y coordinar el accionar derivado de |las estrateqgias y politicas
definidas por Iz Municipalidad en Materia Ambiental.

Asticulo B&: Cumplir con el objetivo general de promover la sustentabilidad ambiental del
proceso de desarrclly local, mejorands la calidad de vida de los ciudadanoes, garantizando
un medio ambisnte libre de contaminacion, fa proteccion del medio ambiente, la
preservacién de la naturaleza y la conservacion del pattimonio ambiental, todo esto
conforme a |o dispuesto en &l inciso tercero del articulo 5% de la Ley N*18.695. Los objetivos
especificos saran:

Recuperar y mejorar la calidad ambiental de la comuna.

Prevenir el deterioro ambiantal y recuperar la calidad de los espacios plblicos.

Fortalecer y consolidar la gestidn ambiental municipat,

Fromover la participacion ciudadana e involucrar 3 la comunidad en la gestion ambiental
local.
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a) Departamento de Aseo

b) Departamento de Ornato

¢} Departamento de Higiene, Control y Gestion Ambiental

Articulo 89: Las funciones son las siguientes:

a) Efectuar directamente o a travéas de terceros el aseo de las vias publicas, parques, piazas,
jardines y, en general, de los hienes nacionaies de uso publica existentes en la comuna

b} Efectuar, directamente o a través de terceree, ol servicio de extraceion y disposicion final de
los residuos salidos domiciliarios, y en su caso, efectuar el control del servicio encomendado
& terceros mediante concesion,

¢} Disenar, construir, conservar y administrar las areas verdes y el arbolado de la comuna y
otras refativas al ornato.

d) Colaborar con la Direccion de Administracion y Finanzas en €l calculo de los derechos de

aseo domiciliario, de ferias libres y ferias persas de acuerdo con la Ley de Rentas
Municipales y la Ordenanza respsctiva.

e) Desarrollar bases administrativas especiales y técnicas de {icitacion sobre servicios y obras
dentre del ambito de compstsencia de la Unidad.

f) Proponer a la Secretaria Comunal de Planificacion las bases administrativas y tecnicas
relativas a tas concesiones de asec, de areas verdes, de ormamentacion y otros contratos
relacionados con el aseo y ornate de la comuna.

g} Suministrar los antecedentes que requisra la Secretaria Comunal de Planificacién para la
confeccidn yfo actualizacién del Plan de Desarroilo Comunal.

h) Desarrollar programas de educacidn con sus respectivas contenidos, con el fin de fomentar
practicas sanitarias y ambientales por parte de la comunidad.

i) Establecer relaciones con institucionss comunales y extra comunales gue d 4
actividades y/o programas de educacion sanitaria y/o ambiental. 53?‘
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i} Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elahoracién de proyectos

relacionados con el medio ambiente, el asec comunal, las dreas verdes y ¢l arbolado urbano
aseo comunal, areas verdes y medio ambients.

k} Mantener actualizadas las ordenanzas medio-ambientales da la comuna, de acuerdo a la

informacion entregada por la Direccion de Asesoria Juridica.

I} Velar por et cumplimiento de las ordenanzas y demas normas legales en su ambito de
competencia,

m} En caso de emergencia comunal debera colaborar con sus recursos humanos y materiales,

en coordinacion con las Unidades Municipales competentes.

n} Otras funciones que la Ley sefale o ta autoridad superior le asigne, las que gjecutara a través

da fa oficing gue corresponda, de conformidad a la lagislacion vigente.

DEFARTAMENTO BE AGED

Articulo 80: El Departamento de Aseo depende directamente de la Direccidn de Aseo y
Ornato y tiene por objetive velar por la mantencidn de una comuna lmpia, libre de
contaminacidn por residucs sdlidos ejecutando un mansjo integral v sustentable de los
residuos sdlidos comunales. El Departamento de Asec, tiens a su cargo las siguientes
funciones:

Articulo 91: Las funciones del Departamento de Aseo, son las siguientes:

Efectuar |la prestacion del servicio de recoleccion, fransporte v disposicion final de los
residuocs solidos domiciliarios y asimilables a domiciliarios, ¥ en su case, efectuar el control
de los servicios encomendados a terceros mediante concesidn, licitacidn U ofro
procedimiento.

i. Conlrolar que la recaleccion, transponte y disposicion final de los residuos sélidos
domiciliarios y asimilables a domiciliarios se ajuste a un volumen de hasta 60 litros como
premedio par dia de servicio, proveniente de los servicios domesticos y de barrido de casas,
fabricas, talleras 0 negocios.

ii. Contmlar regmtrar ¥ nnﬂﬂcar a los pmmetanos de predms cuya extracmcm
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de fabricas, talleres o comercio y cuyo volumen exceda ios 60 litros en promedio diario con

&l fin que se cancelen los derechos establecides.

iii. Recepcionar y atender solicitudes de retiro de ofra clase de residups solides no
comprendidas en la letra anterior, previo pago de los derechos correspondientes por &l
solicitante.

Controlar el aseo general y el retire oportuno de escombros y otros residucs depositados
en [os bienes nacionales de uso plblico, procurando la identificacion de los gensradores.

Elaborar y ejecutar programas para el retirg de escombros y residuos voluminosos de a
comuna.

Colaborar en la elaboracidn y ejecucion de programas de reciclaje, compostaje,
recuperacion y/o minimizacion de residuas solidos comunaies,

Elaborar y ejecutar programas de reciclaje, recuperacion y/o minimizacion de residuos
solidos domiciliarics y asimilables.

En caso de emergencias comunales deberd colaborar con sus recursos humanos y
materiales, en coordinacién con las Unidades Municipales competentes.

Efectuar, ya sea directamente o a través de terceros, el barrido y impieza de vias publicas,
el aseo de ferias libres persas y ofras ubicadas en bienes nacionales de uso plblico de {a
Comuna.

Supervisar, controlar y fiscalizar las servicios prestados por las empresas contraiadas para
la recoleccién y transporte de residuos sélides domiciliarios y asimilables, barrido de vias
pablicas, aseo de feriag, retiro de microbasurales y otros en concordancia con los contralos
respectivos.

Velar por el cumplimiento de las ordenanzas y otras normas legales y reglamentarias
aplicables, tanto para los servicios de asec coma para la comunidad.

Proponer a la Direccidn programas y disenos de trabajo y mantener actualizado los datos
gstadisticos de 03 servicios de aseo.
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k) Confeccionar anualmente los estudios de costos para la fijacién de la tarifa de aseo
domiciliario, ferias libres, feriag persas y otras, en la forma gue establezca ta normativa
vigenie.

I} Proponer a la Direccidn de Aseo y Ornato las bases administrativas y técnicas relativas a
las concesiones relacionadas con gl aseo de la comuna.

m} Colaborar con la Secretarta Comunal de Planificacion en la preparacién de bases
administrativas y técnicas relativas a las concesiones de aseo relacionados can el aseo de
la comuna.

n) Integrar la Comision que tiens por objeto evaluar técnicamente las ofertas presentadas con
orasion de o estipulado en |a letra anterior.

o) Cumplir las demas funciones que la Ley y/o el Director de Aseo y Ornato le encomienden.
DEPARTAMENTO OE ORNATO.

Articulo 92: El Departamento de Ornato depende directaments de ta Direccién de Aseo y
Omato y tiene por objetive el disefio, construccién conservacién y administracién de las
areas verdes y arbolado de la comuna, y ofras relativas al ornato de los bienes nacionales
de uso plblico.

Articulo 93: Las funciones del departamento de ornato, sen las siguientes:

a) Elaborar, gestionar y aprobar proyectos destinados a la construccion ¥ remodelacién de
areas verdes, de acuerdo al Plan de Desarrolla Comunal, preparados tanto por el municipio
como por terceres. En este dltimo casoe la Direccion velard por el cumplimisnto de las
normas y estilos de disefo establacidos para las directrices municipales.

b} Velar por la buena gjecucién de areas verdes de acuerdo al Plan de Desarrollo Comunal,
sea directamente o través de tercero, efectuando la supervisidn carrespondiente,

&) Vigilar el buen mantenimiento de las areas verdes de uso publico.
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d} Promover un adecuado manejo dél vivero municipal, ampliando su produccion y utilizandolo
con fines educativos.

g} Ocuparse del manejo, mantencion y renovacion de los arboles ornamentates ubicados en
las vias publicas administradas por el Municipio.

fiy Proponer y desarrollar planes de mansjo, forestacién y renovacion del patrimonio arborec
de la comuna, implementando programas de poda, corte, control fitosanitario y otras
practicas necesarias sobre esta materia.

f) Velar por el cumplimiento de las Ordenanzas y ofras normas |legales y reglamentarias
aplicables.

g}y Velar por la limpieza y cuidado general de los monumentos ubicados en parques, plazas y
callas de la comuna.

i) Sugerir y presentar proyectos de mejoramiento y renovacicon de las Ordenanzas Municipaies
relacionadas con areas verdes y arbolado whano, ¥ otras normas legales y reglamentarias
aplicables.

jy Mantener un catastro actualizado de las plazas y areas verdes da la comuna, como asimismo,
de cualguier otra ornamentacian ocal.

k} Proponer a la Direccién de Aseo y Ornato las bases administrativas y técnicas para los
llamados a propuesta para la construccion, mantencion y mejoramiento de areas verdes.

1) Integrar la Comision que tenga por objete evaluar téenicamente ias ofertas presentadas con
ncasidn de lo estipulado en la letra anterior.

m) Informar cportunamente & la Direccidn de Obras Municipales de lodos aquellos
antecedentes que sean necesarios para la adecuada formacion o actualizacion del catastro
comunal.
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Articulo 84. El Departamento de Higieng, Contral y Gestibn Ambiental depende
directamente de la Direccion de Aseo y Ornato. Tiene por objetivo velar por el mejoramiento
de la higiene, control y gestion ambiental en 1a comuna.

Articuio 95: Las functones depariamento de Higiene, Control y gestion ambiental, son las
siquientes;

a) Procurar la proteccion y ol fomento de fa salubridad de los habitantes de la comuna, con el
fin de mejorar su calidad de vida, llevando a cabo las acciones destinadas al saneamiento
ambiental y a la proteccién de la salud de |a poblacién, de acuerdo ¢on las normas fegales
y reglamentarias en materta sanitaria y ambigntal vigenta.

b) Coordinar con otras unidades municipales o afines, las acciones exira programaticas que
dicen relacién con la salud plblica, aplicando normas de prevencion epidemiolégicas con &l
fin de controlar los agentes patdgenos del medio ambiente.

¢) Crdenar, de acuerdo a prionidades y con crilerios epidemiolégicos, las Areas comunales
segun sus problemas ambientales, elaborando y desarrcllando programas de higiene,
sansamienta, control de zoonosis y proteccién ambiental, con el propdsito de prevenir,
detectar y controlar la presentacion de vectoras y de enfermedades de impartancia en salud
puablica.

d) Desarrollar programas de control y tenencia responsable de animales domésticos con el fin
de proteger la salud de la poblacion.

e) Aplicar, en lo que corresponda, 1as normas y reglamentos de la Ley N°19.300, sobre Bases
Generales del Medio Ambiante.

f) Efaborar y ejecutar programas de control de alimentes y de calidad sanitaria del agusg,
potable.

g) Prevenir condiciones de riesge y vulnerabilidad de la poblacion frente a situaciones de
catastrofes y de emergencia, en conjunto con otras unidades municipales.

h) Prevenir y controlar la contaminacion ambiental, con el fin de proteger la salud las
personas ¥ al medio ambienta, dentre del dmbito de su competencia.
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i} Velar por el cumplimiento de los compromisos adquiridos por el Municipio a través de
convenios celebrados con otros organismos e instituciones del Estado, en materias de
higiene y cantral ambiental.

j) Velar par el cumplimiento de las Crdenanzas y otras normas legales y Reglamentarias
aplicablas.

k} Contribuir a fortalecer la educacidn ambiental en la educacién formal a nivel de ensefanza
preescalar, basica y media, implemantando ademas programas de intervencion educativa
informal, sensihilizando, capacitando y educando a la ciudadania en la temética ambiental.

I} Introducir consideraciones ambientales en los procesos productivos.

m) Desarrollar pregramas de Educacion Ambiental ton sus respectivos conienidos,
aprovechando |la educacidn ambienta! en la prevencion de las condiciones de riesgo y
vulnerabilidad de la poblacion frente a situaciones de catastrofe y emergencia.

n) Establecer relaciones con instiduciones comunales y extracomunales que desarrollan
actividades y/o programas de educacion ambicntal, dande cumplimiento a los compromisos
adquirides por el Municipio a través de convenios celebrados con otros organismos e
instituciones publicas o privadas, en materias de educacion ambiental.

o) Formular, imptementar, coordinar y actualizar ef Plan de Accién Ambiental Comunal,
utiizando el Plan de Accidn Ambiental, como instrumente de apoyo al Plan de Desarrollc
Comunal.

P} Procurar|a proteccion y use sustentable del territorio comunal con el fin de mejorar la calidad
de vida de los habitantes de la comunal.

q) Aplicar capacidades municipales en |a evaluacion ambiental de proyectos y actividades del
SEIA ¥ & nivel local.

r} Velar par el eumplimiento de las QOrdenanzas y demas normas lagales en su Ambito de
competencia.

s) Impulsar la formacian y operacion del Consejo Comunal de Medinambiente de la Comu
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Colaborar en el disefic e implementacion de campafias comunicacionales de la tematica
ambiental en coordinacion con las Unidades Municipales competentes.

Crear y dirigir el equipo Ambiental Municipal, conformade por todas las Unidades que
comparten responsabilidades ambientales v mantenerlo permanentements actualizado en
la tematica ambiental.

Crear un Sistema de Informacién Ambiental Comunal ¥y mantenerlo permanentemante
actualizado.

Promover la participacidn ciudadana en materia medio ambigntal.
Fomeantar una solida cultura ambiental en ios habitantes de la comuna.

Dar cumplimiente a los compromises adquiridos por el Municipio a fravés de convenios
celebrados con otros oarganismeos e instituciones publicas o privadas, en matserias
ambientales.

Cumplir con otras funciones que la Ley y/o el Director de Aseo y Ornato le encomiende.
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Articulo 96: La Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas depende direclamente
dal Alcalde y tiene como proposito prestar asesoria a este y a todas las unidades
municipales en materias comunicacionales, relacionss pablicas y protocolares.

Articulo §7: Cuenta con los siguientes departamentos:

a} Depanamento de Comunicaciones.
b} Departamento de Relaciones Publica.

Articulo 98: 1as funciones del area son las siguientas:

a) Definir, ejecutar y supervisar la Politica de Comunicaciones Anual de la organizacion.

b) Administrar el Presupuesto Anval de Comunicaciones y Relacionas Publicas.

¢) Emprender y Supervisar campanas de difusion que digan refacidn con la imagen de la
institucién y su autoridad.

municipafes.
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Generar contenido para medios de comunicacion vinculades al acontecer municipal y
alcaldicios.

Generar comenidos para redes sociales, pagina web y comunicacionss internas.

DIFUSION

Articilo 99: El area de Difusion depende directaments la Direccion de Comunicaciones y
Relaciones Publicas del Departamento, &s un area transversal a los dos departamentos
dependientes de la Direccion y tiene por objetive colaborar con la distribucién de la
informacion de actividades en el territorio comunal.

RDEPARTAMENT( DE COMUNICACIONES.

Articulo 100: El Departamento de Comunicaciones depende directamente |a Direccion de
Comunicacionas y Relaciones Publicas tiene por objetivo desarrollar, analizar vy vincular
informacion de 1as distintas actividades que se desarroltan en el municipio en el ambito de
la comunicacion interna y externa,

Articulo 101 El Departamento de Comunicaciones fiene las siguientes funciones:

Ejecutar, supervisar y controlar el Pian de Medios de Comunicacion de la Municipalidad.

Coordinar y llevar registro de los niveles de asesoria de prensa del Municipio. informarse
diariamente y levar un registro diario de los medios de prensa de circulacidn nacional,
regional y local.

Proponer y organizar pautas de prensa de interés del Municipio v desarroliar gestién de
medics.

Mantener bazse de datos actualizada de medios de comunicacidn nacional.

Supervisar la produccion periodistica de los medios propios de la municipalidad.

Praduceién y supervision de campanas institucionales.
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Desarrollo y edicion de contenide e informacion digital para redes sociales y pagina web.
Cobertura y edicion fotografica en actividades internas y externas interinstitucionales.
DEPARTAMENTO DE RELAGIONES PUBLICAS

Articulo 102: El Departamento de Relaciones Publicas depende del Departamento de
Comunicaciones v Relaciones Piblicas, tieng por objetive organizar, coordinar y ejecutar
las actividades municipales y comunitarias.

Articulo 103: E! Departamento de Relaciones Publicas tiene las siguientes funciones:
Efectuar programas y actividades institucionales, segun o manifieste el Plan de
Comunicaciones, dirigidas a la comunidad.

Controlar, supervisar y ejecutar toda materia que diga refacion con  excusas y otras
manifestaciones protocolares do la avtoridad edilicia.

Mantener registro actualizado, respecto de la totalidad de actes publicos y actividades
relacionadas con el Municipio.

tMantener actualizado el Directerio de Auteridades Macionales y Locales.

Pregcuparse de la coordinacion y produccion de eventos municipales.

Generar campafas comunicacionales y desarrollar estrategias de comunicacion y
pasicionamientc municipal.

Confeccidn y edicion de material grafico vinculado a las labores de la Direccion de
Camunicaciones y Helaciones Publicas.

Cobhertura, creacidon y edicién de material audiovisual de actividades, internas | exiernas
interinstitucionales.

TLELAMENT IMTERNC RN AT 4

i
e



Tz eclpsatan

Cerro 67 de 129
Navia :

DIRECCIGN DE DESAR

Articulo 104: Unidad de linea dependiente del Alcalde, El funcionario a cargo de la unidad
posee el caracter de exclusiva confianza del Alcalde.

Articulo 105: La estructura de la direccion es la siguients:

a) Departamento de Promacion de Derechos Humanos e Inclusidn Social
b} Departamento de Participacidn Social y Organizaciones Comunitarias.
¢} Departamenta da Desarralle Econdmico Local
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d) Departamento de Cultura, y
€) Departamento de Sistema Local de Proteccién Social.

Articilo 106: Las funciones de ia direccién son las siguientes.
Asesorar al Alcalde y al Concejo en la Promocidn del Desarrollo Comunal.

Prestar Asesoria Tecnica a las Organizaciones Comunitarias, fomentar su desarrollo
legalrzacion, autogestion y promuover su efectiva participacion en el Municipio, incorporando
SuUs proyectos prioritarios, planificacion territorial, como parte de ia planificacion anual.

Monitorear, administrar el fiujo de informacion, manejar las comunicaciones, coardinar y
evaluar la gestion de desarrallo territorial, praductivo y social a objeto de dar cumplimiento
a los programas crientados a la atencién integral y territorializada que otorga el Municipic a
la comunidad, coordinande ademas las acciones sobre grupos especificos de vecinos y
aguellas acciones de 1as organizaciones territnriales.

Proponer y gjecutar dentro de su ambite y cuando comresponda medidas tendientes a
materializar acciones relacionadas con Salud Pablica, Educacion, Deportes y Recraacion,
y ottos programas de desarrollo social.

Fromaver |a efectiva participacidn = integracion de los vecinos vulnerables da la comunidad.

Articulo 107: Las funciones de |a direccion son las siguientes.

Caracterizar, evaluar, formular, ejecutar cuando corresponda, conforme a las orientaciones
estrategicas del PLADECO, Flanes, Programas y Proyectos origntados al desarrollo socio-
econsmice local y de la comunidad en general.

Desatrollar en coordinacion con SECFLA un procese de Planificacion, articulande a la
gestion del conjunto de las unidades de la DIDECO y de las orientaciones estratégica.

Promover y asesorar la formacion, legalizacion, funcionamiento, autegestién y coordinacién

de las Organizaciones Comunitarias manteniendo actualizados los  registros
correspondientes.

Formular, colaborar o ejecutar, coordinar y evaluar acciones que digan relacion con el

desarrollo de actividades de la Municipalidad y de la Comuna, ya sean civico- culturales u
otras.

Formular, ejecutar y evaluar programas y proyectos de prevencion y seguridad ciudadana
en coordinacion con las organizaciones comunitarias, y con ofras unidades municipales.

Formular, colaborar o ejecutar, coordinar y evaluar programas y proyectos orientados
deporte ¥ la recreacion de la comuna como a sectores de la poblacion del terr
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g} Instalar en las organizaciones sociales y comunitarias capacidades de planificacidn

territorial, geslion de proyectos, incentivando la creciente participacion de la comunidad y
gestion autonama.

h} Recogery abordar de la demanda de accién municipal que se produzca en cada territorio.

GONTROL Uk PROCESOS Y GESTION INTERNA,

Articulo 108 Control de procesos y gestién interna &5 una Unidad de linea dependiente de
la Direccion de Desarrollo Comunitario.

Articulo 1092 Las funciones de la unidad Control de procesos y gestion interna son:

a) Fomentar y propiciar el correcto desarrolle de la comunicacion tanto interna dentro de
DIDECO, como con 1as demas direcciones y departamentes, con el fin de establecer
Mecanismos que acelaren (o5 procases para el buen desarrollo de las tareas propias de
la Direccién de Desarrollo Comunitario.

B Levantar informacian que permita la mejora de la gestién interna como externa a través
de un frabajo conjunto con SECPLA y Administracion Municipal.

DEPARTAMENTQ PROMOCION DE DERECHOS HUMANGOS E INGLUSION SOCIAL

Articulo 110 Este Departamento depende directamente del Director de Desarrclio
Comunitario

Articulo 111: El objetivo del departamento es desarrollar planes, programas y proyectos que
fortatlezean las comunidades promoviende el ejercicio de sus dereches 2 inclusidn social
para todos y todas las personas que habitan Cerra Navia

Articulo 112: Las funciones del departamento de promocidn de derechos Humanos y
Promocién Social, son los siguientes:

Promover el enfoque de Derachos humanos y de promeocion de derechos mediante
politicas, instrumeantos o acciones a nivel comunal especialmente en grupos vulnerables.

Desarrollar planes, programas y proyectos tendientes a generar enfoques de inclusion de
la comunidad especialmente sectores mas vulnerables

Garantizar la integracion programatica y el trabajo intersectorial en iz implems
planas y programas. ;,\-._l.W‘ID
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Fortalecer trabajc en redes e iniciativas de gestion de recursos a nivel comunal en temas
relacionados con ¢l departamento.

Monilorear y evaluar desempeno de planes y programas asegurando su cumplimiento y
apoyando el manejo administrativo de estos.

OF ICINA ANTIDISCRIMINACION.

Articulo 113: Esta Oficina depende directamente del Departamento de Promocion de
Derechos Humanos e Inclusion Social

Articulo 114: £l objetivo de |a oficina Antidiscriminacion es desarrollar una politica local que
respete la diversidad, la inclusion social y 1a No discriminacidn, promoviendo la autonomia,
identidad, igualdad de oportunidades, participacion plena de personas en situacién de
discapacidad, migrantes y personas con diversidad sexual e identidad de génaro.

Articulo 115: Las funciones de la oficina Antidiscriminacion, son los siguientes:
Promover enfoque de derechos humanos y principios de no discriminacion tendientes a
validar y respetar los derechos de las en personas en situacion de discapacidad, de la

diversidad sexuat (LGBT} y migrantes.

Promover politicas, programas, estrategias y acciones para mejorar la calidad de vida de
sectores poblacionales excluidos en diferentes ambitos.

Fortalecer conocimientos y capacidades de la comunidad sobre los derechos de grupos de
poblacién que han sufrido discriminacidn estructural, reconociendo y respetando la
diversidad social y cultural.

Entregar orientacién respeclo a derechos y beneficios a personas en situacién de
discapacidad, migrantes y a personas lésbicas, gays, bisexuales y transexuales {(LGBT).

Gestionar orientaciones y capacitaciones basicas a poblagion migrante con la finalidad de
facilitar su integracién social, econdmica y cultural al pais

Caordinar planes de apoyo inclusivo, en forma oportuna y accesible, a las personas en
situacion de discapacidad.

Promover la autorepresentacion y la autonornia de las poblaciones y grupos minoritanos.

OF|CINA NINEZ.

Derechos Humanos ¢ inclusion Sccial
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Articulo 117: El objetiva de la Oficina de la Nifiez, es desarrollar un sistema local de
proteccion, prevencidn y participacian de los derechos de todos los ninas, ninas y jovenes
(NNJ} de ta comuna, con la participacidén activa de estos, incluyendo sus familias,
comunidad e instituciones piblicas o privadas con la finalidad de |lograr que Cerro Navia
Sea una comuna protectora de sus ninos y ninas

Articulo 118: La oficina de la nifiez tiene las siguientes funciones:

a} Otorgar atencién, psicosocial y socio juridice a Nifos Nifas y Jévenes y sus familias frente
a vulneracién de derechos.

-

b} Elaborar y moniorear implementacion de la politica local de infancia en conjunto con las
redes existentes an la comuna

¢) Desarrollar estrategias que aseguren fa participacion e incidencia infanta juvenil en diversas
espacios comunales y con distintos rangos etarios.

d) Elaborar e implementar estrategias de prevencion y promocion de derechos a Nifos, ninas,
familias y comunidad promoviende un entorno protector v redes.

&} Fortalecer ¢l desarrollo integral de nifios ¥ ninas preescolares otorgando mecanismos o
herramientas sicoeducativas a adultos responsables sobre estimutacion y pautas de crianza
de ninos y nifias.

f) Fortalecer el desarrollo integral de nifigs ¥ hifia mediante intervencitn terapéutica directa.
QFICINA DE LAS PERSONAS MAYORES.

Articulo 119 Esta Oficina depende directaments del Dapartamento de Promocién de
derechos Humanos e Inclusién social

Articlle 120: El objetive de la dficina es proparcionar conocimientos, oportunidades,
B&rvicios socios sanitarios necesarios para el desarrolle integral y participacion social de las
personas mayares facilitando el ejsrcicio de sus darechos.

Articuto 121: las funciones de 1a oficina dg las personas mayores son:

a) Mantener diagnostica actualizado y catastro de organizaciones vigentes de adulto mayor.

b) Coordinar la entrega de servicios de apoyo socio-sanitarios a los/as adultos mayores en
situacion de dependencia mederada o severa en sy domicilia,

¢) Entrega de herramientas psicasociales a las personas mayores con el fin de fortafecgr sy
entidad, autonomia vy sentido de pertenancia y redes de apoyo a nivel comtis
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Acompanar a grupos de adultos mayores organizados en clubes a fin de abordar sus
problemas y necesidades.

Establecer redes v vinculos con instancias estatales y privadas con el proposilo de ejecuiar
conjuntamente planes, programas y proyectas que abordan los problemas y necesidades
detectados en el diagndstico correspondiente.

Acompanar individualmente a usuarios de alta vulnerabilidad social v a su vez familiares de
los mismos que necesiten asesoria de diversa indole relacionada con ta proteccion de
derechos del Adulto Mayor.

Trabajar y evaluar planes, programas o proyectos de apoyo a ios Adultos Mayores de la
comuna con el fin de mantener la promocién y participacion de los mismos.

OFIGINA DE LAS MUJERES Y EQUIDAD DE GENERC

Articulo 122; Esta Oficina depende directamente de! Departamento de Promosién de
derechos Humanos e inclusion social

Articula 123: El objetivo de la oficina £5 contribuir a la promocion de relagiones de buen trato
entre hombres y mujeres habitantes de la comuna de Cerro Mavia, como un medio de
prevenir 1a violencia de género y erradicacidn de la violencia que afecta a ninas y mujeres
con el fin de posibilitar el gjercicio de los derechos de las mujeres en la comuna de Cerro
Mavia potenciando su rol en la sociedad.

Articulo 124; Las funciones de la oficing de Mujeres y Equidad de Género, son:

Formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos en conjunto con las
organizaciones de mujeres de la comuna, a fin de abordar sus problemas, necesidades e
intoresos dotectados on ol diagndstico correspondiante.

Fortalecer la autonomia econdmica de las mujeres potenciando el trabajo que realizan las
dirigentas de la comuna, factibilidades de insercion 1aboral, tante al interior de comuna come
fuera de ella. Acompafamiente y seguimiento en fa creacion de emprendimientos
personales y colectivos.

Promaver los Derechos Ciudadanos de las mujeres a fin de facilitar su participacion y
empoderamiento, a traves de la implementacién de un programa de asociativismo ¥
emprendimiento.

Realizar gestiones intersectoriales para ia Prevencién de la Viclencia de Género y
reconocimiento social de la mujer en la comuna.
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Mantener un diagnostico actualizado de la situacién y estado actual de las mujeres de la
comuna. Daesarrollande un catastro actualizado de las organizaciones de mujeres existentes
de la comung, estén formalizadas o no.

Establecer vinculos con instancias estatales, privadas y redes con el propdsito de ejecutar
conjuntamente planss, programas y proyectos tendientes a la promocion y desarrollo de las
mujeres de la comuna, tales como, SERNAM, PRODEML, ate.

Fortalecar la red de organizacion de mujeres existentes en la comuna vinculando su
quehacer e intereses con los planes, programas y proyectos de ejecucion institucionat,

Transvarsalizar el enfaque de genero como representacion simbélica de roles al conjunto
de las dependencias municipales a objete de contribuir a 1a equidad y buen trato.

OFCINA PUEBLOS INDIGENAS

Articulo 125 Esta Oficina depende directamente del Departamento de Promocidn de
derechos Humangs g |nclusion social

Articulo 126. el objetivo Preservar la identidad de los pueblos indigenas desarrallande
iniciativas de forfalecimiento de su cultura y costumbres facilitande ¢l acceso a servicios vy
heneficios municipales.

Articulo 127: Las funciones de Ia oficina de pueblos indigenas, son las siguientes:

Ligvar un catastro actualizado de las organizaciones de pueblos criginarios existentes en |a
comuna, estén legalizadas o no y brindar asesoria para su desarrolic o constitucién de
FUEVES

Brindar asesorka y orientacion respecto de derechos, beneficios facilitando e acceso de las
comunidades a los servicios de la Municipalidad de Cerro Navia.

Impulsar el desarrolio de actividades culturales como la celebracién del afio nueve mapuche

y del Dia Internacional). de la Mujer Indigena, organizacidn de tomeos de palin fjuego de
chueca muestras culturales,

Establacer vinculos con instancias estatales y privadas con el propésito de ejecutar
conjuntamente planes, programas y proyectos tendientes a la promocidn y el desarrollo de
los pueblos indigenas de la comuna.

Fartalecer para participacion sccial y organizada de los representantes def pueblos
indigenas
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OFICINA PERSONAS EN SITUACION DE CALLE.

Articulo 128: Esta Oficina depende directamente del departamonto de Promocion de
Darechos humanos e inclusion Social

Articulo 129: El objetive esta oficina s facilitar acceso a servicios basicos, comida y abrigo
y acompafiamiento psicosocial 2 personas en situacion de calle reforzando sus habilidades
sociales para lograr metas personales, abandonar su situacidn y lograr su reinsercion social.

Articulo 130; Las funciones de esta oficina de persenas de situacion de calle son;

Elaboracidn catastro, levantamiento de informacion y mapeo de personas y punto criticos
de personas en situacién de calle a nivel comunal

Implementacion de estrategias de reinsercion social que posibiliten |a salida progresiva de
las personas en situacian de calle.

Gestionar recursos gue financien o complementen iniciativas contempladas en el programa.

Activar una red tocal de apoyo en beneficio de tas parsonas en situacidn de calle incluidas
en el programa.

Coordinacion con programas municipales o y de entidades publicas o privadas gue apoyen
procesos de rainsercion.

Habitar espacios fisicos para la realizacion e implementacicn del programa de intervencion.
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CEPARTAMENTO DE PARTICIPACION Y ORGANIZACIONES COMUNITARIAS.

Articulo 131: Este Departamento depende directamente del Director de Desarrollo
Comunitario

Articulo 132: El objetivo del departamento de participacién y organizaciones comunitarias
es disefiar y ejecutar politicas y programas que fortalezcan el desarrollo y la participacion
cludadana, social y comunitaria de la comunidad organizada y los vacinos en sus territarios.

Articulo 133 Las funciones del departamento de participacién y organizaciones
comunitarias son las siguientas:

Promover la articilacion, la organizacion y participacion activa de las organizaciones
comunitanias de base e intermadias y de 10s vecinos en general, en el desarrollo de |a
comuna hasado en un enfoque de derechos.

Fortalecer la constifucion y vigencia de las organizaciongs Comunitarias de caracter
territonial ¥ funcional y manteniendo actualizado un catastro a nivel comunal, de todos los
actores, Unidades Comunales y organizaciones Comunitarias (Mujeres, Adulto Mayor,
Comités de Viviends, Organizaciones Religiosas, Discapacitados, Jovenes, Infancia y
Fueblos Driginarios) sean formales e informales.

Formular, ejecutar y evalvar en el marco del PLADECO y con ¢ concurso de los actores
Lacales, Planes, Programas y Proyectos que recojan sus necesidades e intereses.
Disenar y activar mecanismos da participacion ciudadana, mediante mesas territoriales,
fondos concursables y otros que permitan identificar necesidades que orienten la
formulacion de Pilanes, Programas y Proyectos y respuestas comunitarias, desarrollando
vinculos permanentes con |la comunidad gue permitan facilitar el dialogo con las autoridades
locales.

Establecer los vinculos necesarios con instancias plblicas y privadas con el propésito de
canvanir &l desarrollo de Planes, Pregramas y Proyectos en cada uno de los sectores
abhordadeos, de acuerdo a los problemas, necesidades e intareses detectados en
diagndsticos realizados en cada sector,

Coordinar a nivel intemg, coordinacion con las Distintas Unidades Municipales, de forma de
abordar en forma conjunta organizaciones, de programas sectoriales comeo: (Mujerss,
Adulto Mayor, personas con capacidades distintas Jévenes, Comités de Vivienda,
Qrganizaciones Religiosas, Infancia y Pueblos Criginarios), oiras formas de contar con una
estrategia de intervencidn integral.

Llevar un registro pormencrizado de las personas, familias, grupos y arganizaciondd
participan de los programas implementados.

que
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Disenar e implementar, una estrategia comunicacional, gue permita mantener un contacto
de calidad y fluido con los dirigentes y organizaciores de la comuna.

DEPARTAMENTO DE DESARRQLLO ECONODMICG tOCAL

Articulo 134: Este Departamento depends directamente del Director de Desarrollo
Comunitaric

Articulo 135 El Departamento de Desarrollo Econémico Local, s una unidad de linea
dependiente de |la Direccidn de Desarrcllo Comunitario, y su objetive @s mejorar las
condiciones de vida de los habitantes de la comuna, generando y coordinando acciones que
promuevan el Desarrollo Social y Econdmico Local, mejorando las competencias laborales,
fomentando el Emprendimiento y el trabajo colaborativo v la intermediacion tabaoral, a traves
de la articulacion publico privada, generacion de alianzas y politicas de Desarrollo.

Articulo 1386: Las funciones del de Desarrolio Economico Local son las siguientes:

Disenar acciones tendientes a incrementar el desarrolio del fomento productivo, insercion
laboral y capacitaciones que contribuyan al desarrolle econdmico y al mejaramiento de |2
calictad de vida de los habitantes de la comuna;

Asesorar las iniciativas de fomento productivo impulsadas por organizacionss ¢ personas
de la comuna,;

Fromover y fortalecer iniciativas asociativas y de cooperacion {cooperativismo) entre los
micre y pequencs empresarios de la camuna;

Velar por el desarrcllo de empleos de calidad para los trabadores de la comuna;

Difundir permanentemente 10s derechos laborales entre los trabajadores de la comuna;

Generar planes y programas tendientes a mejorar las habilidades y destrezas laboraiss de
tos trabajadores de la comuna;
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h) Cafaborar con otras unidades municipales y asesorarias en materias de desarrollo

I}

economico local;

Contribuir 2 la concrecion de las iniciativas de desarrollo econgmica planteadas en sl Pian
de Desarrolly Comunal;

Otras funcicnes que &l Alcalde le encomiende.
OFICINA DE INTERMEDIACION LABORAL {OMIL}.

Articule 137: Esta Oficina depende directamnente del Departamento de Desarrolle
Economico Local.

Articulo 138: Aportar a la calidad de vida de los habitantes de la comuna, a través de la
intermediacion y aumento de ofertas de empleo bajo el concepto del buen trabajo, lo anterior
a traves de la generacion de alianzas estratégicas con empresas plblicas y privadas,
generacion de redes inclusivas de insercidn laboral y capacitacion.

Articulo 139: Las funciones de 1a oficina de intermediacion laboral son los siguientes:

a) Desarrollar 1a Intermediacion Laboral e Inscripcion: Uno de los principales ohjetivos
de la Omil se refiare 2 gestionar puestos de trabajo de calidad en diferentes ambitos
laborales e integrar o reintegrar a una persona a una actividad productiva remunerada que
gea acorde con sus habilidades y perfil de empleo, a su vez que sea capaz de satisfacer las
nacesidades de la persona en bisqueda de trabajo. Generando para ello diversas
instancias tle acceder en forma rapida a una oportunidad laboral real, como entrevistas
dianas y capacitando a los usvarios a través de talleres de aprasto laboral, taller da
derechos laboralas, uso de portal BMNE y otros, con el objetivo que puedan enfrentarse al
proceso de busqueda de trabajo y todo lo que ello implica.

b} Pramover Trabajo Digne: En el marca del trabajo digno, unos de los principales
lineamientos convergen en la necesidad de realizar seguimientc periddico a las empresas
e institucionas que actuaimente otorgan lz posibilidad de un trabaje a los usvarios de |a
cormuna, enn 2l fin de fomentar e incentivar que las contratos lahorales sean concordantes
con la oferta laboral inicial. Impulsar la Inclusidn Laboral: Un aspecte relevante a desarrollar,
es ampliar las ofertas laborales a usuarios que actualmente no tienen ta posibilidad de
acceder a un trabajo, debido a que las oportunidades laborales son reducidas, por lo tanto
la Direccion s& enfoca &2 una mirada inclusiva, en la cual s& puada integrar a un grupo de
persanas como adulios mayores, jdvenes, parsonas ¢con antecedentses penales y persocnas

necesario, sequn previa evaluacion de habilidades y experiencia laboral de cada us

T
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c) Aprastos Laborales: tiene como finalidad proporcionar herramientas idoneas a los
usuarios, para el desarrollo de habilidades fundamentales que se requieren en el proceso
de bUsqueda de emplec. Beneficios a los usuarios cesantes: Uno de los Apoyas que se le
olorga a las personas desempleadas es la intermediacion para la entrega de recurses a
usuarios cesantes, coma son el seguro de cesantia solidario y el subsidio de cesantia. Lo
cual ademas permite dar acceso a opertunidades laborales o de capacitacion para aguellos
que mientras hacen uso de estos recursos puedan tener la oportunidad de insercion laboral.

OFICINA DE DESARROLLO PRODUCTIVO.

Articulo 140: Esta Oficina depende directamenie del Departamento de Desarcllo
Economico Lacal.

Articulo 141: El objetivo de la oficina de Desarrollo Productive es Mejarar fa calidad de vida
de los habitantes de la comuna, & través de apoyo a emprendimientos ¥ MIPYMES de la
comuna, fomentande y fartaleciendo la asociatividad y el trabajo colaborative.

Articulo 142: Las funciones de |a oficina de Desarrallo Productivo son las siguientes:

kjecutar programas municipales tendientes al desarrollc de las capacidades productivas
comunales;

brindar asesoria y asistencia técnica a las micro y pequenas empresas existentes en la
comuna,

Realizar acciones tendientes a la asociatividad de las unidades econémicas y al trabajo
colaborativo en pos de fomentar la econamia sacial.

Definir y coordinar con OTEC Municipal acciones tendientes g la formacion v la mejora de
las unidades empresariales de la comuna;

Gestionar fondos para la creacion y fortalecimiento de MIPYMES de la comuna.

OFICINA TECNICA DE CAPACITACION.

Articulo 143. Esta Cficina depende directamente del Departamento de Desarro
Econémica Local.

Articulo 144: La Oficina Técnica de capacitacion tiene por objetivo promover el Des
Econdmico l.ocal, a través de la generacion de competencias, habilidades y cenocimi
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de los habitantes de la comuna, traduciéndolo en el optime manejo de herramientas que
potencien insercidn ai mundo laboral y/o empresarial.

CFICINA DE NIVELACION DE ESTUDIOS.

Articulo 145! Esta Oficina depende directamente del Deparamento de Dasarrollo
Economico Local.

Articulo 146: El objetive de la nivelacion de estudios tiene como propdsito principal permitir
terminar la escolaridad a aguellas personas que por diversas razones no lo han podido
hacer y que nos permite certificar en los distirtos niveles educativos.

Artlculo 147 Las funciones de nivelacidn de estudios son las siguientss:

a} Programar Is oferta de capacitacion de la municipalidad en funcidén de la mejora continua;

b} Coordinar la solicitud de cursos y pregramas derivados de la Oficina Municipal de
Intermediacion Laboral y otras instituciones;

c} Realizar acciones de capacitacion en respuesta a la demanda y oferta del mercado laboral
y |a derivacion de los beneficiarios del Servicio Macional de Capacitacion y Empleo;

d) Elaborar planes anuales y estratégicos de capacitacian laboral;

e) Coordinar y colaborar en capacitacionas con otras unidades municipales e instituciones en
funcidn de la participacion ciudadana y mejora de |a calidad de vida de los habitantes de la
COMUNa,;

f) Implementar los programas de bonificacion para la capacitacion segan los requisitos
establecidos por los arganismos plblicos:

g) Actuar como incubadora de futuras cooperativas de trabajo de la Comuna.

DEPARTAMENTO SISTEMA LOCAL DE PROTECCION SOCIAL.

Articulo 148: Este Departamento depende directamente del Director Desarroll

Comurnitario
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Articulo 149: E1 propésito del sistema local de proteccion social es Implementar planes y

programas da asistencia social bajo un enfoque de derechos que ctorguen a familias medios

de subsistencia, desarrolle que permitan mejorar  condicionas socio econdmicas de
vulnerakilidad

Articulo 150: Las funciones del sistemna local de proteccién social son las siguienles:

Asesorar al Director de Desarrclio Comunitario, en la Promocién de Polilicas de integracion
¥ asistencia social.

Proponer y proporcionar atencion integral a las necesidades de las personas y grupos

familiares en condiciones de extrema pobreza, bajo 'a Iinea de pobreza, en situacion de
necesidad maniliesta o de exclusion social

Caracterizar, evaluar, formular, ejecutar cuando eorresponda conforme a las orientacioneas

astratéqgicas del PLADECQO, Plangs, Programas v Proyecios orientados al desarrollo social
de vecings vuinerables.

Detectar e implementar via programas de asistencia social los recursos susceptibles de
captar desds 108 SJervicies Plblicos y Privados para enfrentar problemas v necesidades de
ias personas y grupos en extrema pobreza, bajo la linea de pobweza, vy en la situacion de
necesidad ¢ exclugidn manifiesta.

Mantener actualizades los registros de las atenciones y prestaciones proporcicnadas por el
Departamento y sls unidades constitutivas.

QFICINA ASISTENCIA SOCIAL.

Articulo 151: El proposito de la Oficina de Asistancia Social es administrar los planes y
programas de apoya asistencial de familias vuinerables canalizados a través de demanda
espontanea o derivados de otras unidades municipales

Articule 152: Las funciones de esta Oficina son las siguientes:

Implemantar programas sociales directos de ayuda municipal dirigido a familias vuinerables.

Manejar e implementar programas de subsidios y beneficios directos

comunicacion directa con Ministerio de Desarrolle Sggial.
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d) Prestar asistencia social paliativa en casos de emergencia calificada.

e) Facilitar el acceso de fa poblacién comunal a los subsidios monelarios guberarnentales,
Subsidio Unico Familiar {SUF),

f) Detectar ¢ implementar, via programa de asistencia social los recursos susceptibles de
captar desde los Servicios Poblicos y Privades para enfrentar problemas, y necesidades de

l2s personas y grupos en extrema pobreza, bajo la linea de potweza, y'o en situacion de
necesidad.

g} Apoyar y colaborar en ta gjecucidn de diversos programas scciales de la Municipalidad v
los servicios que tengan vinculacién con ella.

iEDUCAC!ON

Articule 153: La Bireccién Coordinacion de Servicios de Salud y Educacion, depende
directamente del Alcalde y tiene como proposito prestar asesoria al Aleaide, Administrador
Municipal ¥ al Concejo en la formulacion de politicas relativas a 1as areas de salud,
educacion, y, en general, de otras incorporadas a la gestion municipal
indirectamente.
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Articulo 154: La Direccitn Coordinacién de Servicios de Salud vy Educacion tiene bajo su
dependencia:

. Departamenta de Infancia

Articulo 155: Las funciones de la Direccion Coordinacion de Servicios de Salud y Educacion
son las siguientes:

a} Asesorar al Alcalde y al Concejo en la formulacion de politicas de salud, sducacion.y demas
incarparadas en la gestion municipal.

b} Proponar ¢ ejecutar medidas tendientes materializar acciones y programas con salud
publica y educacion y demas servicios incorporados a su gestidn,

¢) Formular proposiciones con relacion a los aportes o subvenciones a la corperacidn de
aducacién y sahud, con cargo al presupuesto municipal.

d) Proponer mecanismos que permitan contribuir al mejoramiente de 1a gestion de las
corporaciones en las areas de su competencia.

DEPARTAMENTO DE INFANGIA,

Articulo 156! El Departamento de infancia, es una unidad dependiente de la Direccion de
Coordinacion de Servicios de Salud y Educacion. Entre sus funciones, tendra la
administracion de jardines infantiles y salas cunas, convenidas con la Junta Nacional de
Jardines Infantiles (JUNJI.

Articulo 157, El proposito del departamento de infancia es apoyar el desarrollo integra! de
MInes ¥ ninas a través de Salas Cunas y Jardines Infantiles en los niveles de sala Cuna y
Transician, favoreciendo en forma sistematica, oportuna vy pertinente aprendizajes de
calidad para todos los nifes y ninas desde los 85 dias de sdad, hasta los cuatro anocs.
Fromoviendo so desarrallo g través del sistema Chile Crace Contigo y el Plan Nacional de
Superacidin de la Pobreza.

Articulo 158: Las funciones del departamento de infancia son las siguientes:

a)Supervisar la entrega de servicios integrales y de calidad, administrando establecimie
de educacién presscolar en |03 niveles Sala Cuna Mayor, Nivel medio menor, Nivel
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mayor, favoreciendo os aprendizajes relevantes y significativos, asegurando su equidad, y
la participacidn familiar y de 1a comunidad, incluye alimentacian y asistencia social,

b} Supervisar la entrega educacidn preescolar, establecida con una base de valores

culturales esenciales para ef desarrollo del sducando, guiades en un marco curricular para
cada nivel.

cySupervisar 1os procesns vinculantes de continuidad, coherenciz y progresion al curriculo de
Educacion Parvulario de 1os establecimientos de educacion preescolar y 108 niveles de
transicion (4 a 5 anos) que funcionan en la CORMUCENA. Entregar orientaciones, parz la
planificacion de contenidos educativos y administracién para desarrollar las distintas
modalidades de programas en cada establecimiento.

Articulo 15% La direccion de obras es depandiante del Alcalde. La Direccidn de Obras tiene
como objetive velar por el cumplimiento de |a Ley General de Urbanismo y Canstruccion,
del Plan Regulador Comuna! v de las Ordenanzas correspondientes, asi como también
ocuparse de |a correcta aplicacién de las disposiciones legales y reglameantarias que regulen
ias canstrucciones y las obras de urbanizacion que se ejecuten en ¢l temitorio comunal ¥ de
las demas funciones encomendadas en la legisiacién vigente.

Articule 160: La Direccidn de obras tieneg las siguientes funciones:
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a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones dst Flan Regutador Comunal y de las
ordenanzas correspondientes e informar al Alcalde, para cuye efecto gozard de las
siguientas afribuciones:

a.1) Estudiar los antecedentes y dar aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos
y urbanos rurales.

a.d) Estudiar los antecedentes y dar aprobacién a los proyectos de cobras de
urbanizacion y de construcciones, que en general se efectien en las areas urbanas y
urbano/rurales. Ellas incluyen tanto las obras nuevas como las ampliaciones,
fransformacionas y otras. Todo de acuerde a las disposiciones sobre construccion
conternpladas en la Ley General de Urbanismo y Construcciones y su Ordenanza, &l
PCR-CN vy su Ordenanza y las normas téchicas y reglamentos respactives aprobados
por e MINVL y otros.

2.3} Otorgar los permisos de edificacion pertinentes a tales obras.
a.4) Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su recepcion, y
a.5) Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso.

a.8) Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y
edificacion realizadas en la comuna.

a.7) En general, aplicar las normas sobre construccion y urbanizacion en la comuna
contenidas, entre atrag, en ta Ley de Urbanismo y Construcciones.

b} Realizar tareas de inspeccion sobre las obras en use, a fin de verificar el cumplimiento
de las dispasiciones legales y técnicas que la rijan.

c) Aplicar normas ambientales relacionadas ¢on abras de construceidn y urbanizacion.

La Cireccion no aplica normas de manera directa, sclo en el caso que |as obras que salicitan
permiso de aedificacion requieran aigun tipo de autorizacidn ambiental,

o) Otras funciones que la Ley le senale o que le asigne el Alcalde, las que ejecutara a través
de {a Oficina que corresponda.

e} Gestionar la tramitacion completa, incluyendo |a redaccion de los respectivos decretos,
de todas las liquidaciones y términos de contrato, ya sea anticipados o no, de conformidad
con [as bases administrativas, en todos aquellos casos en que sea designada come Linidad
Técnica.
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UNIDAD DE ARCHIVOS,

Articulo 161: £l Beparamento de Archivos depende directaments de |a Direccion de Qbras,
tiene por objetivo ser una unidad de apoyo a los distintos departamentos para [a realizacion
de las diversas funciones de éstos y también colaborar con las unidades municipales, que
requieran informagion.

Articulo 16z: La Unidad de archivos fiene |as siguientes funciones:

a) Ingresar la informacion relativa a la Direccion de Obras Municipales, y generar un archivo
que permita la fluidez en la entrega de 1 informacion.

b) Mantener archivados los expedientes da edificacidn.
c) A través del mesén de atencion de plblico:
a) Recibir 1as distintas solicitudes de tramites.
b) Derivar documentos, certificados y permisos a la Ventanilla dnica.
¢) Proporcionar copia de documentos ¥ planos en papel o formate digital.

d) Responder o derivar consuitas menoras

d) Archivar los documentos emitidos por la Direccion de Qbras en los respsctives
expedientes.

&) Coordinar la repraduccion simple o legalizada de los decumentos gque se encuentran en
log archivos de la DOM,

f} Actualizar base estadistica, de los documentos aprobados por la DOM y gue se
entreguen a organismos publicos, privados que dispongan la Ley General de Urbanismo
y Construccion y a las unidades municipales que lo soliciten.

g} Elaborar informes estadistices varios segun ge 1o requiera.

h)} Velar por el cumplimienta de plazos legales, de entrega de documentacién dentro de su
area.

i} Atencidn de publico para asesorar € informar scbre documentos que emita la unidad vy
sobre normativa atingente.

i} Labores Administrativas propias de la unidad.

LG ARTENTI AN TEREA MR A B AT .-fl.T-RI:'.L "EAY1A



R T

. cerro 86 de 129
wNavia

DEPARTAMENTO DE INSPECCGION DE DBRAS

Articulo 162: El Departamento de Inspeccion de Obras depende directamente de la
Direccion de Obras Municipales y tiens por finalidad fiscalizar que las edificaciones
existentes cumplan con las normas legales y reglamentarias vigentes.

Articulo 163: Las funciones del Departamento de inspeccion de Obras son las siguientes:

a) Controlar que |as edificaciones sean utilizadas de acuerdo a las normas del uso de suelos
que contemple el Plan Regulador Comunal.

b) Fiscalizar que las obras de edificacion, ampliacidn, remodelacion, demolicionas,
publicidad y propaganda cuenten con los permisos y recepciones correspondientes.

c) Fiscalizar que los titulares de patentes municipales den a los inmuebles el uso autorizado,
controlando los establecimientos industriales, comercigies v de servicios.

o) Fiscalizar el cumplimiento de las condiciones de los permisos de ogupacidon de
espacios publicos.

e) Velar por el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias relativas a
construcciones, denunciando las infracciongs al Juzgado
de Policia Local y salicitar clausuras, cierres o demaoliciones, cuando proceda.

f} Atender denuncias y reclamos procediends a notificar las infracciones de conformidad
con las normas legates y reglamentarias y cursando, cuando proceda, las citaciones al
Juzgado de Policia Local.

g} Comprobar el cumplimiento de las resoluciones municipales que afectan a las
gdificaciones, tales como, clausuras, demcliciones,

cierres 1 otras,

h} Inspeccicnar las obras de edificacion y urbanizacion.

i} Informar al Jefe del Departamento, acerca de la factibilidad de recepcién de las obras de
edificacién en la comuna

J) Velar por la correcta ejecucion de obras de responsabilidad municipal en cuanto a su
{luminacién, -

k} Velar por el debido cumplimiento de las normas legales y regiamentarias que reguian|
ocupaciongs y rupturas de bienes nacionales de uso pdblico.
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m}Establecer ja coordinacion general del Municipio con los servicios de utilidad pablica, en
aquellas materias que tengan gue resolver en conjunto, qus afacten Ips bienes nacionales
de uso piblico, tales como, instalacion de lineas distribuidoras, canalizaciones subterraneas,
etcétera,

o} Corgar permisos de ocupacion de espacios publicos, a través de los conducios
legalmante establecidos, efectuando el calculo de los respectivos derechos.

DEPARTAMENTO DE EDIFICACION.

Articulo 164 El Departamento de Edificacién depende directamente de la Direccion de
Qbras y tiene por finalidad comprobar que los proyectos de construcciones y edificaciones
er general se realicen conforme a |as disposicionas legales y reglamentarias vigentes.

Articulo 165 Las funciones del departaments de edificacidn son las siguientes:

a) Estudiar los proyactos de subdivisiones, loteos, urbanizacionses y de construccionss en
la comuna.

b) Estudiar y aprobar los proyectos de fusién y subdivisién de predios y de urbanizacion y
gonstruccion en general, que realicen en areas urbanas y fo urbano/rurales, incluyendo
obras nuevas, ampliacionss, transformaciones y otras que determingn las |E'§-'ES ¥
reglamentos,

¢) Efectuar 2l gire de los derechos municipales que correspondan a los
pEMMIsOS ¥ servicios otargados por la Direccion de Obras.

dy Otorgar los permisos y cerificados reglamentarios para ia ejecucion de obras.

&) En el cumplimiento de las funciones de la Direccion, aplicar notmas legales y técnicas
para grevenir el deteriorg ambigntal.

fi Cumplir otras funciones que el Director de Obras la encomiende.

DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION Y PAVIMENTACION,

Articulo 166: El Departamento de Construccidn y Pavimentacién depende directamente da
fa Direccion de Obras y tiene por finalidad velar por la correcta gjecucién de obras de
responszabilidad municipal, la mantencion y reparacion de obras viales, v el mobiliario
urbang que le corresponda. Cabe destacar que la Direccion de abra a traves
departamento de construccion es |la unidad técnica solo de lag obras en
municipio 85 el mandanta,

o
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Articulo 167 Las funciones del departamento de construccion y pavimentacion son las
siguientes;

a) Llevar un registro de contratistas para |a sjecucion de obras a cargo de ia Direccion de
Obras Municipales. (A excepcion de cuando se realice a través de Chile compras)

b) Mantener un archivo téenico clasificado y actualizado con los expedientes de obras que
se ordene ejecutar, siempre y cuando que ia Direccidn de Obras sea la unidad técnica.

¢} imeqgrar la Gomision que tenga por objeto evaluar e informar las ofertas presentadas en
las propuestas que se flamen con ocasion del cumplimiento de sus funciones, se realiza
dicha actrvdad a traves dol Director de Obras solo en las aperiuras de propuestas.

d} Fiscalizar, como unidad 1&cnica, la correcta mantencion de las obras de pavimentacién
en aceras y calzadas v del mobiliario que e corresponda.

e} Inspeccionar jas obras contratadas por la Municipalidag, fiscalizands su gjecucidn y
construccion desde su inigio, hasta el moments de su recepcidn definitiva, efectuande las
visitas a terrenc que sean necesarias y cumpliendo todas aquellas tareas asociadas al
control administrativo y técnico de los contratos a su cargo.

fy Cumiplir con las demas funcicnes que el Director de Obra le encomiende,

ODEPARTAMENTO DE CATASTRO.

Articule 188: El Departamento de Catastro depende directamente de la Direccidn de QObras
Municipales y tiene por objetive confeccionar y mantener actualizado el catastro comunal.

Articulo 169: Las funciones del departamento de catastro son las siguientes:

a) Confeccionar y mantener actualizado el catastro comunal con toda la informacion
pertingnte.

b) Entregar certificados de lineas, de nimeros, de afectacion piblica, certificados de
medidas y deslindes, urbanizacion, informes técnicos, informes sanitarios, copias de
resolucionses de aprobacion de seccionales respectivas, infermes de patentes comerciales
¥ para otros departamentos municipales.

c) Entregar copias de planos regulador y de loteo, a su vez copias de los antecedentes
solicitados de los expedientes de edificacién previa cancelacidn de los respectivos derechos
murnicipales.

d) Apoyar la gestion municipal mediante analisis especial entregando resul
cartograficos de |a realidad urbana.
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DIRECCION DE PRE

Articulo 170: La Direccién de Prevencidn y Seguridad depende de! Alcalde y asesora af
Concejo Municipal, disefiando, implementando, coordinando y ejecutando politicas y
mecanismos {Ios planes, programas, proyectos y actividades) conducentes a promacionar,
pravenir y atander a los grupoes vulnerables y a los sectores de rigsge de la comuna de Cerro
Navia, respondiendo y asistiendo a la comunidad frente a situaciones de emergencia yfo

siniestro, respendiendo ademas z las politicas existentes en materia del Plan de Prateccian
Civil.

Articule 171: La Bireccion de Prevencion y Seguridad tiene las siguientes funciones:

Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en temas asociados a la seguridad ciudadana,
contral social del delito ¥ conirel de riesgos comunal.

Elaborar y coordinar la palitica de prevencion y seguridad ciudadana en la Comuna.

Articular con agencias plblicas y privadas temas asociados a la seguridad Crimindgena y
{a prevencion de riesqos comunal.

Supervisar y evaluar las gestiones y acciones que se implementen en la comuna an termas
asociados a la seguridad, prevencion, control de riesgos y respuesta frente a fendmenos
catastroficos.

proyectos constitutivos.
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) Velar por la seguridad y proteccion de las distintas dependencias municipales.

Articulo 172 De esta Direccién dependen los siguientes departamentos y unidades.

DEPARTAMENTO DE PROTECCION CIVIL Y EMERGENCIAS,

Articulo 173: La labor de este departamento es gestionar y coordinar planes, programas y
cursg de accidn que busquen a fortalecer la segundad integral de las personas, sus bienes,
la infraestructura y el medio ambiente, contribuyendo en fa conformacién de estrategias
preventivas y mitigadoras; articulando con las agencias publicas que operan en la comuna
y estableciendo protocolos de reaccidn frente a eventos adversos.

Le anterior, realizande el rol de la comunidad e instalando el concepto de autoproteccién.

Articulo 174: De este Departamento dependen las oficinas de Proteccion Civil vy
Emergencias.

OFICINA DE PROTECCION CIVIL.

Articulo 175: Esta Oficina depende directarnente del Departamento de Proteccion Civil y
Emergencias y tiene por objstivo implementar las acciones necesarias y Concordantes Con
el Plan Comunal de Proteccion Civil.

CFICINA DE EMERGENCIAS,

Articulo 176: Esta Oficina depende directamento del Departamento de Proteccion Civil y
Emergencias y tiene por objetivo dar respuesta eficiente a las situaciones que afecten a la
comunidad, manieniendo ademas las comunicaciones necesarias para una coordinacion
efactiva mediante un plan de enlace actualizado.

DEPARTAMENTO DE PREVENGCION.

Artlculo 177: En este Ambito la labor de esta unidad es dirigir, coordinar y gestionar planes,
programas, proyectos y actividades de promocion, prevencion y atencién; destinados a
evitar y/o disminuir la ocurrencia de actos asociados a la violencia, la delincuencia y
victimizacidn, realzando un rol preventive y contribuyendo a fortalecer un enfogue
municipalista de la sequridad publica.

Articulo 178: De este Departamento dependen:

2 ssmemﬁ
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Articulo 179; Las funciones del departamento de Prevencion son las siguientes:

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en temas asociados a la
saguridad pdblica y seguridad ciudadana.

b} Instatar en la comunidad y la gestién municipal el concepto de prevencian del delito como
herramienta efactiva en materia de seguridad piblica.

c) Promover acciones preventivas contra el consumo de drogas a través de les ambitos:
comunitario, juveniles y educacionales; instalando un plan estratégico preventivc gue
complemente el concepto de prevencién univarsal, utilizado por of Servicio Nacional para la
prevencién y rehabilitacion de drogas y alcohol "SENDA".

d) Focalizar territorialmente las practicas de prevencién y atencion en los sectores
prioritarics, implementando un modelo de intervencidn barrial, sistémico y ecologico gue
permita abordar la vulnerabilidad de manera integral y transversal.

e) Contribuir al fortalecimiento de la gestion local coordinando, integrandeo y actuando con
otras agencias publicas y privadas que operan al servicio de la prevencion,

fy Promover una politica de prevencion contra la violencia intrafamiliar (VIF), especialmente
focalizando la intervencion en |as personas que gjercen viclencia y en las victimas de Vik.

g) Disefiar estrategias de prevencion situacional, que contribuyan al fortalecimiento de la
seguridad urbana en espacios publicos, hibridos y Sccio-Cemunitarios.

h) implementar accionas gque contribuyan al desarrollo de actividades sociales con jvenes
y nifos de alta vulnerabilidad.

i} Coordinar, articular y promaover [a Estrategia Nacional de Segundad Publica del Gobierno
de Chile.

SECCION DE PROGRAMAS.

Articulo 180: Esta Seccidn depende direclamente del Dapartamento de Prevencién y tiene
nor objetive el implemantar programas municipales, orientados a la seguridad en todos sus
ambitos.

SECCION PROYECTOS
Articulo 181: Esta seccion depende directamente de! departamento de Prevencion y tiene

por objetivo el diseno e implementacion Proyectos en el ambito de la Prevencién

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA.
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Articulo 182: El Departamento de Vigilancta depende de la Direccién de Prevencién y

seguridad y tiene por objetive velar par la seguridad y proteccion de las distintas

dependencias municipales y a la vez, contribuir a la prevencidn del delito en Comuna de
Cerrg Mavia.

Articulo183: Las funciones del departamento de vigilancia son |as siguientes:

Velar por la prateccidn de las distintas dependencias municipales y establecer un sistema

de turnos gue permita mantener vigilancia sobre éstas, las veinticuatro horas del dia,
durante todo el ano.

Efectuar tarsas destinadas a la disposicion y utilizacién de los medios de Comunicacion
radial de la municipalidad y administrar la central de radiocomunicacionss.

Supervisar y controlar gua se mantengan en buen estado los vehiculos municipates.

Mantener registra y control de los vehiculos ubicados en la playa de estacionamiento
municipal y velar por su seguridad.

Frestar apoyo a los residentes de la Comuna de Cerro Navia en casos de emergencia.
(Incendios, accidente de trafico, defunciones inundaciones, etc.)
Colaborar con las instituciones de emergencias y catastrofe en casos que esins lo requieran

Flanificar y desarrollar recorridos con caracter preventivos por las calles de la Comuna

Frestar colaboracion a las actividades de DIPRES

SELAMENTI BN SHRT IR RI TN RIS
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Articulo 184 La Direccion de Inspeccidn Municipal depende directamente del alcalde v
tendra como objetive lograr v ejecutar, coordinar las acciones de inspeccidén para el
cumplimiento de las normas y requisitos vigentes de cualguier actividad que deba ser
fiscalizada por la Municipalidad.

Articule 185: Las funciones del departaments de inspeccidn son las siguientes:

aj Rrecibir, fiscalizar e informar los permisos sobre aviso de publicidad y otros,
trabajande en conjuntc con 1as unidades competentes:

b) Mantener &1 catastro actualizado del comercio regularizado.

c) Elaborar, desarrollar v ejecutar un plan de inspeccién general anual de los
contribLuyentes morosos por concepto de impuestos, derechos, concesiones, arriendo ¥
permisos en bienas municipales y nacionales de usc pablico, coordingndo 13 informacion
obtenida con las unidades compatentes,

d) Controlar ¥ legrar un ordenade cumplimiento de las ordenanzas municipales sobre
diferentes materias, trabajando conjuntaments con las unidades correspondientes;

e} Controlar ¥ lograr un adecuado funcionamients del cometcio que se ejerce en los
espacios y vias publicas, mercados, ferias municipales y propiedades municipales o
nacionales de uso publico, en la materia de su competencia;

f) Verificar en terreno e informar sobre reclamos que se reciban de ta comunigad;

g} Velar por el cumplimiento de las ordenanzas comunales y efectuar las
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los Juzgados de Policia Local, ejecutando la clausura de los establecimientos o locales en
los casos que procede:

h) Varificar e infarmar g la Unidad de Finanzas acerca de la zonificacion para la
autonzaciom de actividades secundarias y terciarias;

i) Informar sobre los reclamos gue respecto a la actividad de fiscalizacién hagan los
vacinos, usuarios y comerciantes de la comuna;

) Fiscalizar los botaderos de escombros y basurales no autarizados, fiscalizar los micra
basurales efectuando fas denuncias correspondientes.

Kk} Otras funciones que le encamisnde |a autaridad competante.

UNIDAD DE FERIAS LIBRES Y FERIAS PERSAS.

Articuto 186, Esta Unidad, tendra la responsabilidad en primera instancia, de fiscalizar &l
cumplimiento, en lo que corresponda, de las normas establecidas en la Ley de Rentas
Municipales N® 3.063, controlando en forma permanente los siguientes aspectos.

a) Normativa establecida en Ordenanza de Ferias Libres.

b) Normativa establecida en Ordenanza de Ferias Persas.

c) Asiztencia de comerciantes,

d) Generar empadronamientos,

8) Fijar posturas y fraslados de ubicacion de comerciantes.

f) Aplicar sancienes a incumplimiento de comerciantes respecto a la normativa,

q) Fiscalizar el pago de sus patentes comerciales.

h) Fiscalizar el pago de sus convenios cuando procede,
i) Controlar el pesaje por balanza.
i) Recibir denuncias de contribuyentes.

Instalarse en las Ferias Libres y Ferias Persas, de acuerdo a |la capacidad humana gue
tenga la Unidad en forma permanenta en fas Ferias, privilegiando las Ferias Libres, 18 de
mayor tamano, gus facilite en terrena, el gjercicice de sus funcicnes

k} Verificar y fiscalizar horarios de levantamiento.
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I} Recibir reclarmos & inquistudes de vecinos del entorno de las Ferias.
m) Derivar ¥ canalizar solicitudes de clientes, contribuyentes y comerciantes.

n} Velar los elementos de seguridad en los extremos de lag Ferias como asi en las
intersecciones de calles con transito vehicular,, verificando que estén los medios adecuados.

o} Fiscalizar el buen uso de bafios quimicos.

+]] Solicitar apoyos da personal a {a Direccidn de inspeccion frente a operativos.

q) Apoyar a otras Unidades en trabajos propios de la Direccion de Inspeccion.

r} Denunciar cualguier infraccién ¢ falta que se produzea en cuglquier &mbito de |a
fiscalizacidén sea de comercio, de transito del medio ambignte ¢ de obras municipales (si
aplica), cuando detecte la infraccion.

s) Colaborar en operativos tales como: contral de micro basurales, controles de
locomocidn calectiva (taximetros), transporte escolar, registro de luminarias y su correcto
funcianamignto, botaderos de escombros y basuras, etc.

t} Salicitar apoyo a Carabineros de Chile, para tabajo de retiro de comerciantes

arnbulantes, como también por la venta de articulos prohibides, CD piratas, remedios,
cigarros, productos lactecs y otros,
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UNIDAD OPERATIVA.

Articula 187: Esta Unidad, tendra la responsabilidad en primera instancia, de fiscalizar gl
cumplimiento de las nermas establecidas en la Ley Organica de Municipalidades. Ley de
Rentas Municipales N° 3.083, Ley N® 19.925, Ley de Alccholes, Ley N* 18.290, Ley dse
Transito y Transporte Publicos, Ley General de Urbanismao y Construcciones.

Articulo 188: La unidad Operativa tishe por funciones:

a) Fiscalizar el comercic establecide, respecto de sus patentes comerciales.

b} Fiscalizar la publicidad comercial de establecimientos comerciales y la que se instala
en la via publica, incluyendo los monumentales en recintos privacdos y piblicos.

c) Fiscalizar el cumplimiento de la Ley N°® 19925, Ley de Algoholes, de acuerdo a
Crrdenanza, considerando la tipificacion de |a Patentes, sean Limitadas o no Limitadas.

) Fiscalizar el cumplimiento y permanencia de fos requisitos habilitantes para otorgar
¥ renovar una patente de alcohol, declaraciones juradas, antecedentes, recepcion final del
local o jugar de funcionamiento, resoluciones sanitarias y otras que provienen de leyeas
aspeciales.

e] Fiscalizar la normativa relacionada con la Ley N° 18.290, Ley dle Transito, en materia
de estacionamientos, senlido de circulacién de las vias, cortroles vehiculares a fa
lscomocion colectiva, taximetros y transporte escolar.

f) Fiscalizacion a la mantencion de la senalizacion de transito restrictiva e informativa y
los R~ 28.

g) Retiro de vehiculos abandonados en la via publica.

h) Retiro de Quioscos abandonados y sin ejercer la actividad comercial previa
coordinacion con estamentos municipales relacionados.

i) Coordinar con la direccion de cbras y fiscalizar los permisos de construccion cu
los contribuyentes y vecinos inicien 0 se¢ encuentren efectuando intervenc
viviendas, ampliaciones, obras nuevas etc.
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] Fiscalizar el adecuado uso de las vias piblicas, cierre de calles estado, de los
pavimentos y veredas.

k) Contro! y fiscalizacion del estado de luminarias durants las 24 horas.

1) Concurrir a verificar denuncias de vecinos.

UNIDAD ASEOQ Y MEDHO AMBIENTE.

Articule 189. Esta Unidad, tendra |a responsabilidad en primera instancia, de fiscalizar el
cumplimiento de las normas establecidas en la Ley.

Articulo 190: Las funciones de la unidad de aseo y medio ambiente son las siguiente:

aj Fiscalizar y controlar el botadero de escombros y micro basurales durante las 24
horas.
b) Fiscalizar el cumplimiento de contrato con Empresas de Areas Verdes,

c) Verificar en terreno el cumplimiento de contrato de Empresa de recoleccion de
residuos y basuras domiciliarias.

d) Controlar contrato con Empresas de retiro de voluminosos.

a) Controlar y fiscalizar las podas de arboles, en la via publica sin autorizacién,
denunciar a las Tribunales tas faltas & irreqularidades que detecte én &l gjercicio de su cargo,

f} Fiscalizar y velar por el cumplimiento de las Ordenanzas medioambientales y demas
normas legales.

ol Fiscalizar el adecuado uso v ocupacion de los bienes nacionales de use publiceo.

h) Fraceder al denuncio a los Tribunales correspondientes, respecto de |as infracciones
detectadas en materia de Aseso y Medio Ambientales.

i} Fiscalizar gl vertido de escombros u ofros residuos depositados en hienes na
de use plblica, procurando la identificacion de jos genaradores.
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i) Fiscalizar el correcto manejo, mantencion y renovacion de los arboles ornamentales
ubicados en las vias plblicas administradas por la municipalidad.

k} Fiscalizar materias sobre tenencia responsable de animales domesticos.
}) (Gestionar y fiscalizar materias vinculadas a ias distintas areas de Inspeccidn
Municipal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y CONTROL DE GESTION.

Articulo 191; Esta Unidad, tendra |2 responsabilidad en primera instancia, de fiscalizar gl
cumplimiente, en lo que corresponda, de las normas establecidas en la Ley de Rentas
Municipales N° 3.063.

Articulo 192 Las funciones de la Unidad Administrativa y Control de Gestién, son:

al Elaborar los denuncios al Tribunal ocorrespondiente por concepto de las
fiscatizaciones efectuadas.

b} Recibir denuncias de los contribuyentes y vecinos, responder a los vacings sobre las
actuaciones efectuadas frente a requerimientos de vecings.

c) Mantener los catastros de los diferentes elementos que son objeto de fiscalizacion,
sjemplo. Quiscos, Empresas de Transporte, Comerciantes establecidos por rubro,
comerciantes de alcohol, segin categoria de patente comercial, colegios, servicios de salud,
poblacidon canina, puntos negros de botaderos de basuras y escombros clandestinos,
comerciantes de Ferias Libres y Ferias Persas, empadronamientos de feria etc.

d) Velar y planificar para atender reguerimientos de fiscalizacion de  unidades
municipales y la comunidad.

e) Elaborar respuesta ante requerimientos de la comunidad en materia de fisc
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Articule 183: La Secretarfa Municipal depende directamente de Alealde y estara a cargo de
un Secretario Municipal.

Articulo 194: Las funciones de |2 =ecretaria Municipal seran:

a) Desempefnarse como Ministro de Fe en todas 1as actuaciones municipales,

b} Dirigir las actividades de la Secretaria Administrativa del Alcalde y del Concejo.

¢} Hecibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracién de intereses establecida
por la Ley N*18.575.

d) Asistir y tomar acta de las sesiones del Concejo y del Consejo Econdmico v Social
Comunal, conforme a su Reglamento.

6) Solicitar a las diferentes direcciones municipales, la informacién necesaria para dar
respuesta a fas solicitudes realizadas por escrito o en forma oral requerida por los
concejales en sesion de Concejo Municipal. Dicha informacién, serd tramitada
exclusivaments por esta unidad.

Econdmico y Social Comunal, segin su Reglamento, ¥ de cualquier Comité o Comis
Asesora Municipal que contemgle la ley y/o exprass la voluntad explicita del Alcaide.| .

derivacion, toda la informacién ingresada y registrada. -
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h} Suministrar los antecedentes que requiera la Secretaria Comunal de Planificacion para
la elaboracién y actuaiizacion del Plan de Desarrolle Comunal.

i) Emitir Certificade de Vigencia de Personalidad Juridica, a las {Qrganizaciones
Comunitarias que lo soliciten y que se encuentren vigentes &n los registros de la Direccidn
de Desarrallo Comunitario.

i} Dar cumplimiento a todas aquellas funciones propias no especificadas y a las que &
Alcalde o la ley determine,

OFICINA DE PARTES

Articulo 195 Depende directaments de la Secretaria Municipal y tiene por objeto colaborar
en forma directa con el Secretario Municipal en curnplimiento de las funciones de la Unidad.

Articulo 196; Las funciones de la Secrstaria municipal son las siguientes:

a} Recepcionar en forma metédica y ordenada, retirar cuando corresponda, regisirar y

controlar el debido ingreso de toda la decumentacion y correspondencia ordinatia que llegue
a la Municipalidad.

by Clasificar la documentacién recibida y dispaner su consignacion en formularios
pertinentes para su procesamiento.

¢) Registrar en la correspondierte base de datos, la derivacién hecha a través de
providencia interna, por la Administracion Municipal.

d} Distribuir la correspondencia a los diversos estamentos municipales para su
procesamiento y/o archivo.

e) Mumerar y fechar 1a documentacion interna de 1a Municipalidad que se refiera a los
Decretos Alcaldicios, Ordenanzas, Reglamentos Municipales y otros.

fi Efectuar 2l despacho externg de las comunicaciones y documentos Munjet
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g) Reqgistrar en la correspondiente base de datos, la documentacién despachada con la
firma del Alcalde y/o Administrador Municipal, o de ofras jefaturas, en su casa.

h) Elaborar y mantener registros clasificados de la documentacién recibida y despachada.

i} Controlar 'a numeracion correlativa de toda la documentacién que se emite en el
Municipio.

j} Mantener archivos activos y pasivos en forma ordenada y metddica de toda la
documentacion municipal, con sus antecedentes.

k) Custodiar el archivo histérico administrativo y demds documentacion oficial del Municipio,
velando por su correcta conservacion y actualizacion.

1) Proporcionar en forma expedita la informacion requerida por el Alcalde de las distintas
unidades municipales, en relacion a la documentacion recibida, despachada o archivada.

m} Remitir copia de los Decretos Alcaldicios e informar al Secrstario Municipal,
oportunamente, sobre las adjudicaciones de propuestas plblicas, privadas v contrataciones
directas para el Municipio y contrataciones de personal, con el objets de que este informe
al Concejo Municipal.

n} Administrar el sistema informatico documental de la unidad.
o) Realizar las demas funciones que le encomiende el Secretario Munigipal,

UNICAD DE RESOLUCIONES.

Articulo 198: La Unidad de Rescluciones depende del Secretario Municipal.
Articule 199 Las Funciones de la unidad de rescluciones son las siguientes:

a) Procesar resoluciones (Decretos, Reglamentos, Ordenanzas y sus derivaciones
b} Fealizar certificaciones.

¢} [ar fidelidad a la documentacion municipal
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Testimoniar |a realizacion de acuerdos municipales

Proporcionar documentacidn a la ciudadania

Informar de actuacionss municipales

Ejecutar requerimientos normativos a organizaciones y asociaciones comunitarias.
Oficializar tramitaciones o necesidades municipales.

Certificar convocatorias de participacion comunitaria.
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UNICAD ORGANIZACIONES COMUNITARIAS.

Articulo 200 Las Funciones de la unidad de organizaciones comunitarias son 1as siguientes:

a) Constituir organizaciones comunitarias

b) Constituir asociaciones comunitarias

cl Registrar |a existencia de crganizacionss y asociacionaes comunitarias
d) Integrar concejos de dasarrallo comunitario

UNIDAD SECRETARIA CONCEJD.

Articulo 201; Las funciones de la unidad de concejo son |as siguientes:

a) Preparar el desarrcllo de la sesion de concejo municipal.

b) Ejercer de tomar acta en sesicnes.

h) Realizar actividades resultantes de casa sesion
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Articulo 202 La Direccion de Transito y Transporte Pablicos es una unidad de finea
dependiente del Alcalde y tendra como objetive velar por el cumplimiento de las normas
legales que regulan el transito y transporte pibfico y por e mejoramiento ds los sistemas
de transito y circulacién en la Comuna, para mantener la segundad de peatones y
conductores, disminuir los tiempos de traslados y 1a contaminacion que ellos pravocan.

Articulo 203: La estructura de la direccion poses 2 dependencias:

« Departamento de Licencias de Conducir.
« Departamento de Ingenieria de Transito.
» Departamento de permisa de Circulacion.

DEPARTAMENTO LICENGIAS DE CONDUCIR.
Articulo 204: Las funciones del departamento de Licencias de Conducir sor las siguientes:

a) Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos y permisos de circulacion.

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE TRANSITO.

Articulo 205: El Departamento de Ingenieria de Transito depende directamente de la
Direccion de Transito y Transporte Plblico, y su objetivo es optimizar el uso de las vias
publicas de circulacion vehicular y peatonal manteniendo la expedicion, seguridad y
cumpliendo con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Articulo 206 Las funciones del Departamento de Ingenieria de Transiio son las siguientgs,
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a) Determinar el sentido de circulacion de vehicules, en coordinacion con los crganismos
de ta Administracion del Estado competenies;

b} Senalizar adecuadamente las vias piblicas,

c) Aprobar, observar o rechazar log informes de mitigacion de impacto vial o emitir
opinidn sobre eilos, a peticion de la secretaria regional ministerial de Transportes y
Telecomunicaciones, conforme a |lo dispuesto en la Ley General de Urbanismo vy
Construccicnes, y

d} En general, aplicar ias normas generales sobre transito y Fransporte publicos en la
cormuna.

DEPARTAMENTO DE PERMISO DE CIRCULACION,

Arficulo 207: La Seccién de Permisos de Circulacion depende directamente del
Departamenta de Finanzas y su objetivo &3 el otorgamiento de Permisos ele Circulacion de
acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias vigenies.

Artlculo 208 La seccion de permisos de circulacidn, tiene las siguientes funciones:
Otorgar ¥ renovar |os permisos de circulacion de acuerdo a la nermativa vigente.

Mantener un Registro Comunal de Permisas de Circulacian otorgados.

Solicitar, aprobar o rechazar los traslados de Registro Comunal de Permisos de Circulacion.
Emitir el gire del impuesto por permiso de circulacién, de los vehiculos registrados.
Controlar las revisiones técnicas de |os vehiculos y el segura automaotriz correspondignte.

Anatar |a transferencia de los permisos de circulacidn en ies registros respectivos.

Confeccionar diariamente un resumen de 10s ingresos girados y pagados correspondientas
a servicios ctergados por el Departamento.

llevar estadisticas actualizadas y ordenadas de |os servicios que presta.
Extender duplicados y transferencias.
Ambiantal.
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Iy Otorgar placas patentes y controlar los sellos verdes.

m) Empadronamiento de carro y remolgues.
n} Preparar semestral y anualmente. el informe de gestion del departamento.

o} Freparar anualmente los programas de permisos de circnacién, segin los tipos de
vehiculos y su calendario de renovacion.

p} Realizar la mantencion pericdica de la cartera de permisos de circulacian.

q} Cumplir las demas funciones que la Lay, el Alcalde o el Director de Transito ¥ Transporte
Fublico le encomignden.
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Articuto 209: Se dispondra mediante decreto alcaldicio, la instalacion, organizacian y
funcionamiento de dicho Comité, al que le corresponderd propaner el Programa de
Mejoramiento de fa Gestién Municipal, documento que se considerara como parte integrante
del Plan Anual de Msjoramiento da 1a Gestian.

Articulo 210: El Comité Técnico Municipal a gue se refiere el articulo 5° de la Ley 19.803,
estara constituido por 2 lo menos cuatro integrantes; la mitad de ellos representantes
nombrados par el {la} alcalde, ¥ 1a otra mitad a representantes de la o |as asociaciones de
funcionarios existentes en el municipio. Actuara como secretario del Comité Técnico
Municipal, el jefe de personal o guien haga sus veces en el Municipio,
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COMITE XECNICO ABRINISTRATIVO

Articulo 211: El Comité Técnico Administrativa es una unidad organizacionat coordinada

directaments por el Administrador{a) Municipal cuyo objetivo es coordinar y optimizar 12
accitn estratégica municipal.

Articulo 212: Componen este comité el Alcalde vy todos os Directores y cncargados do
departamentos de la Municipalidad. Este $rgano debe desarrollar las siguientes funciones:

a) Realizar ta Coordinacidn entre Direcciones.

b) Compartir Informacion relevante del trabyajo de cada Unidad Administrativa y de gestion.

¢) Participar de la toma de decisiones estratégicas.

. L.
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Articulo 213 E1 Comité financiero es un organo funcional de coordinacién v asesoria del
Alcalde.

Articulo 214: El Comité Financiero esta compuesto por les siguientes funcionarios: al
Administrador Municipal, que lo preside; el Secretarioc Comunal de Planificagian, el Diraclor
de Administracian ¥ Finanzas, ¢l Contralor Municipal.

El Comitg, ademas contard con la asesoria del Jefe de Adguisiciones que actla como
Secretario del Comitg.

En caso de ausencia del Administrador Municipal, prasidira el Secretario Camunal de
Pranificacion.

Articulo 215 El Comité Financiero tizne las siguientes funciones:

a) Asesorar al Alcalde en materias econdmicas y financieras.

b} Proponer medidas de ajuste financiero o administrative para avitar desequilibrios en
las cuentas municipales.

c) Estudiar la factibilidad de financiar inversienes o gastos corrientes importantes no
considerados inicialmente en ef presupuasto municipal.

d) Dar cuenta de cualguier irregularidad que detecte en el conocimiento de las materias de
su competencia.

a} Aprobar o rechazar adquisiciones por montos menores a 100 UTM, realizadas por el
municipio.
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Articulo 216: El Comité de Etica, es una instancia orgdnica, cuyo ambito se concentrara en
"arientar y conocer practicas refidas con el respeto al codigo ético; resolver situaciones de
dubitaciones por veriiicacion de determinadas practicas conductuales; entregar sugerencias
a la superioridad jerdrquica. Ademds, deberd abocarse a "definir politicas; disehar
estrategias, evalvar resultados; ser la voz en Ios dilemas éticos y establecer reglamentos”.

Articulo 217: Dicho Comité forma parte del Reglamento Canducta Funcionaria, instrumento
administrativo que tiene por objeto reforzar, de manera mas institucionalizada, que el
desempefo de los funcionarios {de planta, contratas y a honorarios), se manifisste con
arreglo a normas y valores encaminados a la consolidacion de una ética pdblica y al cultivo
de virtudes de integridad, probidad, transparencia y responsabilidacd.

Articulo 218: Bl Comité de Etica, lo componen gl Administrador Municipal, como Presidentg;
Asesor Juridico, como Coordinador; Secretaric Municipal v Jele de Departamento de
Personal. Los representantes del Comité son la Asociacion de Funcionarios "Lider"
Asociacion de Funcionarios "AFUNCENAVI", Comit¢ de Bienestar y Representante del
personal ante la Junita Calificadora
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Articufo 219: El Comité Municipal de Emergencia, sjecuta fundamentalmente labores de
disposicién para las acciones de respuesta frente a un evento adverso, centraliza, recopila,
procesa, analiza, evalla, la informacion de modo de realizar 1as coordinacicnes, tomar
decisiones oportunas y precisas. Resulta pertinente astablecer con meridiana claridad que,
este ro} de disposicidn evita multiplicidad de drdenes que confunden la accion, la debilita y
agola innecesariamente a los equipos de tarea.

Articlo 2200 El Comité Municipal de Emergencia, presidido por su Alcalde, ejecutara todas
ias accionas que el marco legal le facufte, para enfrentar la situacion de excepcion que
genere la ocurrencia de un evento destructive, con el propdsite de controlar ta situacton
derivada de |a afectacion producida, en |as personas, |a infraestructura y el medio ambignte,
en gl menor Bempo posible.

Articule 221: EI Comité Municipal de Emergencia, o compone, el Alcalde, el Administrador
Municipal, €l Director de Prevencién y Sequridad Humana, &l Encargado del Departamento
de Proteccion Civil y Emergencia, El Gomite, mantendra la coordinacion permanente con
las instituciones pulblicas, privadas, de servicios y del voluntariade, pudiende convocar a
sus representantes al Centro de Operaciones de Emergencia (COE), o al lugar que se
determine.
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Articulo 222: Lo Reglamenta Ley 16.744, sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Frofesionales y el Decreto N 40.

Articulo 223: Los objetivos del Comité Paritaric son los siguientes:

a} Prevenir la ocurrencia de accidentes y enfermedades profesionales, en el personal de
la Municipalidad de Cerrg Navia.

b} Eliminar, o en su defecto mantaner bajo control, l1as causas que pravocan arcidentes y
enfermedades profesionales.

c) Establecer las disposiciones legales, las obligaciones y prohibicionas que afectan a los
funcionarios de la Municipalidad de Cerro Navia en materia de higiene y seguridad laboral,
qiie éstos deben conocer y cumplir.

d} Informar g tedos los funcicnarios acerca de los rigsgos que se derivan de sus labores,
de las medidas preventivas y, de Ios métodos y procedimientos de trabajo correctos.

a} Determinar los procedimientos que deben seguirse cuando se produzean accidentes
del trabajo y enfermedades profesionales
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Articulo 224: la ley N°® 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, en su Articulo
94 sefala: "En cada muonicipafidad existivd un consejo comunal de organizaciones de fa
sociedad civil”.

Articulo 225: Este sera elegido por las organizaciones comunitarias de caracter territorial y
funcional, y por las organizaciones de interes publico de ta comuna. Asimismo, y en un
porcentaje no superior a la tercera parte del total de sus miembros, podran integrarse a
aquellos representantes de asociaciones gremiales y organizacionas sindicales, o de otras
actividades relevantes para e} desarrcllo economico, social y culiural de 1a comuna,

En ningitn caso la cantidad de consejeros titulares podra ser inferior al dobls ni superior al
triple de los concejales en gjercicio de |a respectiva comuna.

Articulo 226 El consejo comunal de organizaciones de la sociedad civil se reunira a lo
menas cualro veces por ano bajo la presidencia del alcalde.

Articulo 227: Un reglamento, elaborado sobre la base de un reglamenito tipe propuesto por
la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo que el alcalde respeactivo sometera
a la aprobacion del concejo, determinara la integracién, organizacién, competencia y
funcionamiento del consejo comunal de organizaciones de la sociedad civil, como también
ta forma en que podra autoconvocarse, cuando asi lo solicite, por escrito, un tercio de sus
integrantes. Dicho reglamento podra ser modificado por los dos tercios de los miembros del
Concejo, previe informe del consejo comunal de organizaciones de la sociedad civil.

Articulo 228: Los consejeros duraran cuatro anos en sus funciones. En ausencia del alcalds,
el consejo sera presidido por el vicepresidente que selija el propio consejo de entre sus
miembros. El secretaric municipal desempenara la funcion de ministro de fe de dicho
organismao.

Articulo 229: Las sesiones del consejo seran publicas, debiendo consignarse en actas los
asuntos abordados ensus reuniones y [os acuardos adoptados en las mismas. El secretario
municipal mantendrd en archivo tales actas, asi como los originales da la ordenanza de
participacion ciudadana y del reglamento del consejo, documeantos que serdfy de caracter
publica.
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Articulo 230: El alcalde debera informar al consejo acerca de los presupuestos de inversion,
del plan comunal de desarrolic y sobre las modificaciones al plan regulador, el que
dispondra de quince dias habiles para formular sus observaciones.

Articulo 231: Con todo, en el mes de mayo de cada afio, el consejo debera pronunciarse
respecto de la cuenta publica del alcalde, sobre la cobertura v sficiencia de los servicios
municipales, asi ¢omo sobre las materias de relevancia comunal gue hayan sido
establecidas por ¢l concejo, y podra interponer al recursn de reclamacion establecido en el
Titulo final de la presente ley.

Articulo 232: Asimismo, los consejeros deberan informar a sus respectivas organizaciones,
en sesion especialmente convocada al efecte y con la debida anticipacion para recibir
consultas y opiniones, acerca de la propuesta de presupuesto y del plan comunal de
desarrallo, incluyendo el plan de inversiones y las modificaciones al plan regulador, como
tambien sobre cualquier otra materia relovante que les haya presentado el alcalde o el
concejo.

Cada municipalidad deberd proporcionar los medios necesarios para el funcionamiento del
consejo comunal de organizaciones de la sociedad civil.

Articulo 233; Para ser miembro del consejo comunal de organizaciones de la sociedad civil
se requerira;

a) Tener 18 afos de edad, con excepcidn de los representantes de organizaciones senalados
an la ey N 19.418;

b) Tener un afio de afiliacién, como minimo, a una organizacion del estaments, en caso que
corresponda, en el momento de |a eleceidn;

¢} ser chilenn & extranjero avecindado en ¢l pais, y
d) No haber sido condenado por delito que merezca pena allictiva.

Articulo 234: La inhabilidad contemplada en la lelra anterior quedara sin efecto una vez

transcurrico el plazo contemplado en el articulo 105 de! Codigo Penal, desde ef cumplimignto
de |1a respectiva pena.
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Articulo 2375 Seran aplicabies a los miembros del consejo comunal de crganizaciones de la
sociedad civil las inhabilidades e incompatibilidades que esta ley contermpla para los
miembros de los concejos.

Articulo 236: Asimismo, seran incompatibles con ios cargos de consejeros regionales,
concejales y cansejeros provinciales
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