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oECRETo ALCALDICIO N" I I q'1 /
APRUEBA REGLAMENTO INTERNO _
DESCRIPCION OE CARGOS Y FUNCIONES _
MUNICIPALIDAD DE REQUINOA.
REQUINOA,

I 6 ABR 2019

Esta Alcaldía decretó hoy lo siguiente:

E1 Certificado N" 34 de Íecha 76.04.2019 de1 Secretario
Municipal, el cual establece que en Sesión Extraordinaria N' 02 1 de fecha
13.12.2018, el Honorable Consejo Municipal aprobó el Reglamento Interno
(Descripción de Cargos y Funciones), I. Municipalidad de Requínoa, (pag.
Ol a67\

La necesidad de regularizar proceso administrativo.

vlsTos :

Lo dispuesto en la Ley N' 19.880 Sobre Procedimientos
Administrativos.

Las facultades que me confiere la Ley N' 18.695 de
i 988, Orgánica Constitucional de Municipalidades, Texto refundid<¡,
coordinado y sistematizado, fijado por el D.F.L. N' 1 del Ministerio de1
Interior, de 2006 y sus posteriores modificaciones.

DECRETO:
REGULARIZASE proceso admin istrativo.

APRUEBASE en su totalidad:

Reglamento Interno (De
Municipalidad de Requíno
presente decreto (pag. 01 671.

n de Cargos y Func nes
documento que pasa a formar rte del

SC

ANOTESE, COMUNIQ PUB QUESE Y ARCHTVESE.

I

MARTA LARREAL
SECRETARIO

ASV/MAVS/T¡tI

MUNICI

Q/FNM/ MN/lEG/LTF/mavs

NIO SILVA VAR

DISTRIBUCION:
Secreta¡a Munlcipal (l) /.
Adminisrración (ll
DAF (I)
Co¡trol (l)
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CONSIDERANDO:

a
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ILi'STRE
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I. MITNICIPALIDAD DE REQUíNOA

CONCEJO MUNICIPAL

N': 034

CERTIFICADO

H Secretaio Municipal de la l. Municipalidad de Requínoa, gue suscnbe mediante

el presente ¡nstrumento ceñ¡fica gue:

En Sesón Extraordinaia No 021 de Concejo Municipal de Fecha 13.12.2018, El

Honorable Concejo Municipal, en votación unánime, de los Conceiales Presenfes

aprobó:

"Reglamento lnterno (Descripción de Cargos y Funciones), l. Municipalidad
de Reguínoa", (documento que consta de 67 páginas).

M. VILILIRREAI- BEI.I,O
CRI:T.1RIO

Requlnoa, 15 de abril de 2019



REGTAMENTO INTERNO

"DESCRIPCIÓN DE ARGOS Y DE FUNCTONES'

ILUSTRE MUNICIPATIDAD DE REQUíNOA

DICIEMBRE DE 2018
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ART¡CU.O 10: Er p'esente ReSramento Munic¡par regura ra estructurá y orgánizac¡ón interna de ra rrurreMun¡dpalidad de Requínoa, asícomo l¿
f" 

"".".".¡" ...¿in"l¡ár?.- 
*.,v ,ds ,unciones generales y especificas as¡gnadas a las dis,,n,", ,nia"Ji. V

ART,CULO 2'i t¡ Municipar¡dad como corporación autónoma de Derecho púbrico, está constituida por eralcálde y por er concejo. a ros que corresponden ras obrigaciones , "ir,ir.,on", 
que determina ra Leyorgánica conr¡tucioner de Munic¡paridades t¡r rs.oss y para- ;; 

-rr*,ánl.i"n,o 
o¡roondrá de ras uhidadesque se definen en este Reglamento.

ARTICULO 3': El Alcalde eñ su calidád de máxima autoridad de la Munic¡pelidad ejerce su d¡rección yadm¡nistración supe.ior y la supervigilancia de su funcionamiento

REGLAMEwTT D€ oRcANtzactó |NTERNA y FUNctoNEs MUNtctmLtDAD DE REquíNoa

TTTULO I

PRINCIPIOS GENERALES

TITULO II
DE LA ESTRUCTURA

ARTÍCULO 4.: para los efectos delpresente Reglamentq se entiende por:

a) Dirección: Un¡dad orgánica de rango_su?e:torl de la c.¡al dependen .¡erárqu¡camente los Depañamentos,secciones y of¡cinas que se determ¡nen. Etá d¡rig¡da por un fu".t""-ri# ¿"i 
"r.l"fón 

d¡rect¡vo, querecib¡rá el hombre de d¡rector/a.

b) Departamento: Unidad orgánice dependiente y de rango menor a la Direcc¡ón, del cuel dependen las

'e«iones 
v of¡c¡nás que se dererminen. Est¿ ¿¡r¡á¡ao porL lri"¡.i"nJl" ¿ii 

"..r"r¿n 
d¡rectivo o refarura,que recibirá el nombre de Jefe/a de Departamento.

c)sección y ofic¡na: Un¡dades orgánicas jeÉrquic¿me¡te depeodientes de un Depanamento, y que seencuentran constituidas por uno o más cargos Erán d¡rig¡d¿s porun funcionarroTa, que recibirá erñombre
de eñcargado/a.

ART¡cuLo 50: Fiiase ra siguiente organiz¿c¡ón rnterna para er funcionam¡ento de ra
Mun¡c¡palidad de Requínoa.

5.1 Alcotde

5.2 Concejo Munic¡Nl

Juzgodo de policío Locol
Secretar¡o Abogádo del JpL
Of¡ciná Secretaria
oficina Adm¡nitrat¡va
Oficina de Notifi cáciones

5.3
5.3.1.

5.3.3.

5.3.4.

5.4 Admin¡st¡ociónMunic¡pol
5.41. Departamento de Cuhura
5.4. 7. 7. Bí Uioteco Municipol
5.4.2. Depoftomento de Comun¡cocjones
5.4.2.7. OÍicino de Reldcion5 públ¡cos
5.4.2.2. Ofrc¡no de Coñunicoc¡ones
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5.5

5.6.

D¡tecc¡ón tuid¡co

Dirección de Segurídod públ¡co

Arecc¡óh de Control
Of¡cina de Aud¡torfa lhterna y Transparencia

Arección de Obros Municipales
Oepa.tamento de Tráns¡to y Transpo¡te público
Oficina Técnicá
Of¡cine Adm¡nistrativa
Depanarhento de €d¡ficación y Obras de Urbanización(rrdna de cátatro
Oficina de F¡scalización
Of¡cih. Administrativá
Ofic¡na de Rev¡sión de Exped¡entes
Departamento de lnspeccjón
Of¡cina ¡nspécció,n fécñ¡ca de Obras
of¡cina de tnspeción de serv¡cio§

5.7.
5.7.r.

s.a
5.8.1.
s.8.2.
5.8.3.

Secreto o Mun¡cipol
Oficina de partes

Oficina Secretaría del Concejo
Oficina de lnformaciones Reclamos y Sr¡gerencias

S.9 Secreto o Comundlde plonifrcoción
5.9.1. Depanamento planificacjón y DesarrolloTerritorial
5.9.1.1. Oficine de plan¡ñcación y Esrudios
5.9.1.2. Oficina de D¡seño.
5.9.2. Departamento de planif¡cación presupuestar¡a y Financiera5.9.2.1. Of¡cina de presupuestos
5.9.2.2. Ofidna de Rend¡ciones
5.9.3. Departamento de Vivienda
5,9.3.1 Ent¡dad patroc¡nante

5. 10 Dlratr,F¡r, & Desonolto Co¡nunltdrb
5.10.1. Depaname¡to de promoc¡ón y Accjón Soc¡aly Comunitaria
5.10.1.1. Oñcina Adulto Mayor
5.10.1.2. Ofic¡na de la Discapacid¿d
5.10.1.3. Ofic¡na de Subs¡dios
5.10.1.4 Oficina de Organiz.c¡ones Comunitarias
5.10.1.5. Ofic¡na de promoción Juvenil
5.10.1.6. Oficina de Deportes
5.10.1.7. Ofi cina de tritercultural¡dad
5.10.1.8. Oñc¡na de prevenc¡ón Consumo Alcoholy Drogas
5.10.1.9. Oficina de protecc¡ón de Derechos
5.10.1.10 Oficina de la Mujer
5.10.2, Depanamento de progr¿mas Soc¡ales
5.10.2.1. Ofi c¡na de As¡stencial¡dad
5.10.2.2. Ofic¡na Reg¡stro Slocialde Hotares
5.10.2.3. Oficina de fa Fam¡liá
5.10.2.4. Oficina de Subsidios
5.10.2.5. Ofic¡na de protección Civ¡l

:.10', Departamento de Desa¡rollo Económ¡co Local
5.10.3.1. Of¡c¡ne de Tur¡smo
5.10.3.2. Ofic¡na de Fomento product¡vo
5.10.3.3. Ofic¡na de tntermed¡ac¡ón Laboral
5.10.3.4. Oficina de Talleres Municipales
5.10.4. Depanamento de Med¡o Ambiente

5.11
5.11.1.
5.11.1.1
5.11.1.2.
5.11.2.
5.11.2.1.
5.77.2.2.
5.11.2.3.
s.71.2.4.
5.11.3.
5.11.3.1.
5.11.3.2.
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5.17.4. Of¡c¡na Cqrveo¡o S

5.12 Di.ección b Ad¡lrin¡trcción y F¡nonzqs
5.12.7. Depanamento de Recursos Humanos
5.12.1.1. Ofic¡na de personal
5.12.1.2. Of¡c¡na de Remunerac¡ones
5.12.1.3. Of¡c¡ña de B¡enestar
5.72,2. Departamento de Rentas
5.12.2.1. Oficina de patentes
5.12-2.2. Of¡cina de permisos de Circulacióñ
5.12.2.3. Oficin¿ de Aseo y Derechos Va.ios
5.12.2.4. Oficjna de tnspecc¡ón
5.12.3. Depanamento de Tesorería
5.12.3.1. Ofic¡na de Anális¡s
5.12.3.2. Oficina de tngreso§
5.72.4. Departamento de Contabil¡dad y presupuesto
5.12.4.1. Of¡cina de Anális¡s
5.12.4.2. Oficina de Activo F¡jo
5.12.5. Departemento de Administración lnterna y Adqu¡sic¡ones
5.12.5.1, Of¡dna de Adm¡nit.ación tnte.na
5.12.5.2. Of¡c¡na de tnformát¡ca
5.12.5.3. Oficina de Adquis¡ciones

5.13 - Deportomento de Solud Munic¡pol

5.14. Deportomento de Educoción

TlTUro
DE I.AS UNIOADES MUNICIPAI.ES

ARTíCULO 6": Df I. ALCAI.DE

Unidad Alca¡día

C.rgo AI.CALDE

Rcsponrabil¡dad Ejercer la D¡recc¡ón y Adm¡nitradón superior y la supervigilan c¡a de la Mun¡cipalidad

Rehc¡ones

Tod¿s.las U¡id¿des del Mun¡cipio y los Serv¡c¡os depend¡entes
Coordinación:

r¡vadas locales

Con todos los servicios públicos locale s, pro\r'¡nciales y regionales
Con ce Mun¡ci

Dependencia lerárqu¡ca:
No tiene.
Personal Bajo su Mando:

Funcion€s

Ejercer la ¡nmediata superintendencia de todos los establecim¡entos, ofic¡nas, servici
empleados y obras municipales.

Representar jud¡ciar y extraiudiciarmente a ra municiparidad en ¡a cerebración de
los actos y contralos que ésta debe ejecutar.

Ejercer la adm inistración de la comuna.

Establecer la organ¡zac¡ón interna de la mun¡cipalidad.
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Nombrar y remover a los funcionarios q ue tengan la calidad de su exclusiva

renovarlas y ponerles término, previo

previo ac1lerdo del Conceio Mun¡cipal.

confianza de conformidad con ra rey, y er resto der personar de su dependenc¡a de
acuerdo a las normas elatutarias que lo rüa¡.

. Aplicar medidas dis.jpl¡nafas al perconal de su dependencía de conformidad
con las nofmas estatutar¡as que lo rijan,

. Ejercer la administrac¡óñ de los reoJrsos financieros de la mun¡c¡pal¡dad, de
acuerdo con las normás sobre adm¡nistrac¡ón financiera delestádo.

. Ejercer la administradón de los bienes mun¡cipales y nacionales de rrso
público existentes én la comuñá de conform¡ded coh la ley_

. Adquirir y enajenar bienes muebles.

. Otorgar, renovary poner térmiño a los permisos munic¡páles.

. D¡ctar resoluciones de carácter general y part¡cular.

. C-oordlnar con los serv¡cios públ¡cos la acción de estos en el terr¡tor¡o de lacomuna.

. Delegar el eiercicio de parte de las atr¡buc¡ones excius¡vas en funcionar¡os de su
dependencia o delegados que des¡gne, salvo las que corresponde a les potestades
reglamentarias y sanc¡onadoras.

. Coordinar el fuhcionamiento de lá mun¡cipalidad con los ó.ganos de la
adm¡n¡§tracjó¡ del estado que corresponde.

. Convocár y pres¡dir el Coñcejo Municipal.

. Ejecut¿r los actos y celebaar los contratos neces¿aios para el adecuado
cumpl¡miento de l¿s func¡ones d¡spuestas en el Aft. 34 de la Ley 18.575.

. Dar denominac¡ón a las calles, plazas, avenida, poblac¡ones, barrios, sectores y
demás b¡enes o lugares de usos público, prev¡a opihión del concejo Municipal.

' Designar deregados, en espec¡ar aqueros a que se ref¡ere er An. 68
de la Ley orgán¡.a constituc¡onal de Municipal¡dades.

Designar a un subaogante dist¡nto ar que corresponda de acuerdo con er
orden jerárquico dentro de la munic¡palidad, previa op¡nión del Concejo mun¡cipal.

-1-l-,:". 
al Conceio mun¡cipal sobre cualquier mater¡a que est¡me@nveñiente.

Aprobar los proyectos del plan comunal del desarrollo y del presupuesto
municipal, y sus mod¡ficacjones, previo acuerdo del Concejo mun¡cipal.
Aprobar el proyecto del plan comunal y sus modificaciones, previo acuerdo del
Concejo mun¡c¡pal.

Establecer de.edto, por los serv¡cios munic¡pales, los perm¡sos y @ncesiones,
previo acuerdo del Concejo munic¡pal.

Adquirir, enajenar, grabar, arendar por un plazo superior a 4 años o t.aspasar a
cualquie. título el dom¡h¡o o mera te
donar bienes muebre,. o,.*,o 

"*".0o li:::j;::::;::'ebres 
municjpares o

Otorgar conces¡ones municjpáles,
ácuerdo del Con@jo Mun¡c¡pal.

Tranígir judicial y extrajud¡c¡almente,

5
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Establecer multas en lai ordehanzas municipal es, previo acueado del Cor¡cejo
munic¡pal

Concertar acc¡ones coñ otras autor¡dades u organ¡smos ertatales y pr¡vados, para
el mejor lo8ro de sus obietivo6.

Pres¡d¡r las ceremonias of¡ciales de la mun¡cipal¡dad y representeda en actos
públicos de connotadón para la comuna.

Panicipar en reunignes de gobierno convocádas por autoridades
superiores.

Promover y atender los .equer¡m¡entos de ¡as relaciones públicas de lamunicipal¡dad.

Otorgar audienc¡ás a personas y representántes de organismos que lo
solic¡ten.

VelaÍ por el adecuado cumplim¡ento de las ¡¡strucciones de los organismos
super¡ores or¡entadas al desanollo comunal.

Ver¡f¡car en terreño situaciones especfficas para el mejor conoc¡miento de la
realidad comunaly conlatarel cumpl¡m¡ento de las funcjones municipales.

Ejercer las potetades municipales y demás atribuciones que le as¡gnen las
leyes.

Establece¡., dentro de los mar@s que le ¡ndique la ley, los trabutos que

8r¿ven activ¡dades o bienes que tengañ una dara idern¡f¡cacjón local y estén
destinados a obras de desarrollo comunal, previo acuerdo del concejo municipal.

Dar cuenta públ¡cá al Co¡ceio munic¡pal a más ta.dar en Abril de cada año, de su

Sestión anual de la marcha de la mun¡c¡palidad y presentar el balance de la
ejecuc¡ón presupuestaria y elestado de situac¡ón f¡nanciera.

ARTíCU LO 7": SECRETARIA DEI- ALCAI,"OE

ALCALDfA

Relacion€s

Un¡dad

CarSo Secretarie Alcalde

Responsebilidad

El cargo depende directamente delAlcalde
Personal Eajo su Mando:
No hay
Oe Coordinación:
Con todas las unidades mun¡cipales.

Efectuar labores de servicios
func¡ones que elAlcalde at¡en

y apoyo adm¡nislra
de personalmente_

tivo en relación con las

De Dependencia:

Funciones

Conceder aud¡encias de ao¡erdo a la programac¡ón establecida y reun¡r

L,evar l¡bro o tar.ietas de audienc¡a, en las que reg¡strará el rhot¡vo, el

tramitac¡ón previa del asunto.

los antecedentes del caso.

nombre, lá tr¿mitació¡ prev¡a, etc.

Atender el otorgamiento de audie ncias con el Alcalde, verificando si ex¡ste

6I



Atender teléfonos y cursarllamadas que requier¿ elAlcalde.
Recordar a Alcalde s¡¡s comprom¡sos, lugar, hora, etc.
TÍamitar la documentación que requ¡era la firma delAlcalde.
Atención de públ¡co en general,

Colaborar en atención de s¡tuacioñes que requier¿ el pronunciamiento o decis¡ón

. Prc8ramar y coordina r les activ¡dades administrat¡vas y protocolares del AIc¿lde.. Llevar el control de las ¡nv¡tacjones efectuadas al Alcalde, pres€ntando
excusa§ y agradecimientos cua¡do a si proced¡ese.

. Confeccionar aachivos de algunas materias ihvolucradas d¡rectamente con el Alcalde. Atender cualquier otra activ¡dad que le encomiende su Jefe directo, relacionada
con su función.

. Despacho de correspondenc¡a.

. Confeccionar sol¡citud de materiales y servtcios.

directa delAlcalde

tr de daabajo efie enctilogr documentos ordin atios, eryados

ARTICT'I.O 8'I DfI. CONCEJO MUN'CIPAL

Unidad

Relaciones

Funciones

7

CONCUO MUNICIPAL

Carto

Respo¡sabilidad

prog¡eso económico, socjaly culturalde la comuna

Asesorar al Alcalde y hacer efect¡va la participación de la comunidad en el

las que deberán ser respondidas verbalmente o por escrito pud¡endo poner
d¡rectemente en conoc¡m¡ento de la Cont.aloria Generalde la Repúbl¡c¿ sus actos u
omisiones y resoluc¡o¡res qae infr¡nien las leyes y reglamentos y denunciar a los
tribunales los hechos co¡st¡tut¡vos de delito, en gue aquel incur.iere.
Recomendar al Alcalde p.ioridades en la formul¿ción y eiecr¡ción de

proyectos específicos y medidas concretas de Desarrollo Comu¡el.
citar o pedir ¡nformes a los fuñcjonarios mun¡cipales cuando lo estime necesar¡o

para pronuhc¡arse sobre las mateaias de su competenc¡a.
Em¡tir opin¡ón en las denominaciones r

ban¡os y demás bienes o" ,.. ,00,,- 01""]l^"j, 
j;,],1"o]j":'r:',.""].]:"

Em¡tir su op¡n¡ón respecto de la des¡gnac¡ón de Alcá

me 7Care

Ide Subrogante, cuando el

De Dependenc¡a:
No hay
Personal Eaio su Mando
No hay

&

Rea¡i¿ar
Secretos.



elorden jerárquico de la Municjpal¡dad.

Em¡t¡r su opinión re§pecto a otras mater¡as que er Arcarde someta a sucons¡derac¡ón.

_Prestar 
su acuerdo ¿ proyectos del plañ Comunal de Desarrollo y delPresupuesto Mun¡cipal y sus mod¡f¡c¿ciones.

al Proyecto del plan Regulador Comunal, y

Pretar su acuerdo al establecimiento de los derechos rnun¡c¡pales y por
Permisos y conces¡ones.

Prestar su acuerdo al etablec¡m¡ento de los derechos por la prestación de
servícios mun¡cipales y por permisos y concesiones.

su5

nombramiento recz iga en un funcionário dist¡ nto al que correspond a de acuerdo con

Preter su acuerdo
modif¡cac¡ones.

ARTíCU[o 9.: DE I,A SECRETARIA DEI. coNcEJo MUNIoPAT

Relaciones

Funr¡ones lngresar coraesponde

Mantener al día ¿rch¡
nc¡a derivada al Concejo Mun¡c¡pal
vo de coffespondencia

Co¡feccjonary despadlar correspondenc¡a a Concejales y Unidades Muñicipales
As¡stir a las sesiones del Concejo (ordinarias y extraord¡nar¡as), g.i["nUo 

"fdesarrollo de éstas.
Confecc¡onar actas de Sesiones Ordinar¡as y Exfraordinár¡as del Concejo.
Mantener archivo de actas del Concejo.
Elaborar Cenif¡c¿dos que sancionen Acuerdos del Concejo.
confeccionar y derivar a rás d¡stintas un¡dades mun¡cipares documentación
emanada delConcejo.
Coordinar aSenda de los Concejales
Atenc¡ón de público derivado de los Conceiales
Confección de documentos que requierán los Concejales
Esceneq eventual, de documentaclón, Ley 20_285, Ley de Transparenc¡á
Dar respuesta .equerimiento pas¡vo, Ley de T.añsparencja.
Presta' apoyo, frente a requerim¡entos puntuares a ra ofic¡na de comunicac¡ohes
(activ¡dades - ceremoníás etc.).

8

Un¡dad Secretaía Municipal

Cargo Secreta ria Del Concejo Municlpal

Responsabilidad
n¡strat¡vo del Conceio Municipai

Actuar como secretar¡a y apoyo ádmi

Este cargo depende rerárqu¡camente del Secretario Mun¡cipal
Personal Eajo su Mando:
No hay
Coord¡nación:

Mun¡ciConceCo¡¡ el 5r Alcalde Secretario Munici

Dependencia Jerárquica:

&



ARTÍCULO 10": OEI. JUEZ D€ POUCIA TOCAL

ARTÍCULO 11': OEL SECRETARIO ABOGADO

Unidad Juzgado de policíá Local

Cargo Juez De Policía Locai

Responsábilidad

Relaciones

Funciones

secfetario del JuzSado de Policl¿ Lo.ál Adm¡n¡strat¡vG delJu¿8ado de policía Local yReceptor delJu¿gado de pol¡cía Locál-
De Coordinación:

lmpán¡r justicia eñ materi¿s de competencia del Tribunal.
Conocer, tramiter y resolver c¿usás sometid¿s por ley a su
Conocimiento.
Llevar a cabo Audiencias públicas concedidas dentro de horario.
Planificár, coordinar y superv¡s.r el trabajo del pe.sonel a su cargo, evaluando sudesempeño en los peaíodos coFespondienter.
Resolver toda presentación hecha alTribunal.

Depende de la llustre Cone de Apelac¡ones de Rancagua

Planificar, coordi nar, dir¡g¡r y controlar las activ¡dades de la Un¡dad

por el Tribunelos los ¡ñfo¡.mes real¡zadosOrdenar la rea¡¡zac¡ón de tod

c¡onar¡os del Tribuhal.Coh el Alcrlde fun
Ejercer la jefatura de la Un¡dad

Dependenc¡a:

Personal Baio su Mando:

Unidad JuzSado de Poljcía tocál

Ca.to SECRETARIO A6OGAOO DEI- JUZGADO D€ POUCÍA LOCAI.

Responsab¡lidad todo5 los entes docuexpedi mentoS de Tri bu nal e utor¡2a atod a ssolRe uctones di actad strpo adoMag¡
Relacbnes Dependencla:

Depende delJuez de pol¡cfa Local
Personal Baio su Mando:
Notiene.
De Coordinación:

los funcionarios del Tribunal.Con elJuez de pol¡cía Local
Funa¡ones

Actuar como M¡nitro de Fe, certificando documentos y autorizando resolucionesjud¡c¡ales.

Ingreso y respuesta de los oficíos d¡rig¡dos al Tribunal.
Superv¡sar el resguardo y custod¡a de los exped¡entes, espec¡es decomisadas,
reten¡dat valores y otros,
Mantener la custod¡a de los exped¡entes, de las l¡c€nc¡as de conducir de los permisos
pro\riso.ios, en sf, de toda la documentacjón del Tribuna¡.
.Mantener y lleva.todos los Regifros delTr¡bunal-
Reel¡zar, enviar y custod¡ar todos los lnformes defTribunal.
Despadtar las not¡ficac¡ones y correspondencia del Tr¡bunal.
Recepcionar los escritos presentados en el Tribunal o en su domic¡lio.
lngreso delas causas al L¡bro de ingresos y al s¡stema computac¡onel y su
correspoñdiente d¡stribuc¡ón y custod¡a.
.Encargado de actes en las áud¡enci¿s.
Atención de público.
ProSramar, calendárizar y agendar audienc¡as con elJuez.

Autorizártoda aesolución dicteda y firmáda por elJue2

9
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ARTÍCUIO 129I ADMINISTRATIVO JUZGADO DE POUCIA LOCAT

ARTICUIO 139: DEL R€CEPTOR DEL JUZGAOO DE POI.ICfA

Un¡dad Juzgado de policíá Local

Carto
LOCAT-

AOMINISTRATIVO DEI- JUZGADO DE POI-I

Responsáb¡lidad As¡stencia y apoyo a las fun
de Pol¡cía Locá1.

ciones delJuez de policla Local y del Secretario delJuzgado

Relaa¡on€s

Depende delJuez de pol¡cía Loc¿l
Person¿l Bajo su Mando:
No t¡ene.
De Coord¡nac¡ón:
Con el Juez de pol¡cía Locá|, con el secreta rio del .juzgado de policía Loc¿l y con losfunc¡onarios del Tribunal

Dependenc¡a

Funaiones

. Recepcjonar las denuncias y los panes, y reg¡trarlos en el l¡bro de ¡ngreso de causas.. Atenc¡ón telefónica.

. Atenc¡ón d€ públ¡co.

. Rec¡bi.y despaáer la conespondencia delTr¡bunal.

.Apoyar al Secretario del Juzgado de pol¡cla Local, en los lnformes que este debarcalizar.
. Rea l¡¡ar fun c¡ones de encargado de acta. (Actuerio)
. l¡8reso de las causas al s¡stema computac¡onal y su cor.espo¡d¡ente distr¡buc¡ón en losa.chivadores.
.Apoya. al sec¡etar¡o del Juzgado en la oJtod¡a de exped¡entes, y documentación engeneral.
. Apoyar al Secretar¡o del Juzgado en la creación de legajos de arch¡vo.. Reali¡arg¡ro de multas.
. Real¡zar oficios al ReE¡stro Nac¡onal de Conductores.
. Obtenc¡ón de cen¡ficados del Reg¡stro C¡vil online.
. Realizar archivo y desarch¡vo de cáusas.
. Sacarfotocop¡as de exped¡entes, cuando esto sea ordenado.
. Búsqueda de exped¡entes para cop¡as solic¡tadas.
.Apoyar al secretar¡o delJuzgado, en la reali¿ación del archivo anual de c¿usas.

. Asistencia y apoyo a las funciones del
de Policía Local.

Juez de Policíá Local y del Secreta.io del Juzgado

Juztado de Pol¡cia Local

Caryo DELJUZGADO OE POLICfA IOCALRECEPTOR

Responsabilidad Reali¿ar not¡f¡c¡c¡ones y citaciones del Tribt¡nal.

Rrlaaiones

Depende delJuez de pol¡cía Local
Personal Eajo su Mando:
Not¡ene-
De Coordinación:
Con el Jue¿ de Pol¡cía Local, con el Secretario del Ju¿tado de Policía Local y con los
funcionarios del Tribunal

Depe¡d€ncia

& 10
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Iuna¡ones

Realizartodas las not¡f¡cacioñes del Tribunal dentro de la comuna
Efectuar C¡tac¡ones
lnformer sentencias.
Emit¡r ¡nf ormes sobre d¡l¡tenciás real¡¿adas.
Asilenc¡a y apoyo a las func¡ones delJue¿ de policía Local
Asistencia y apoyo a las func¡ones del Secretario d€l Juzgado de policía LocalOtr¿s func¡ones que le sean encomendadas por los supeaiores.

ARTíCULO 148': DEL ADMINISTRADOR MUNICIPAI.

. Eiecutar tareas de coord¡nac¡ón de todas las unidades municipales y
serv¡c¡os mun¡cipalizados.

. Velar por el adecuado cumplim¡ento de la getión y ejecucióñ técn¡ca de laspolít¡cas, planes y programas de la munic¡palidad.

. Eje.cer las atribuc¡ones que le delegue elAlcalde.. Controlar el @rrecto y oportuno cr¡mplimiento de las tareas as¡gnadas a lasd¡stintas uo¡dades mun¡cipales ya sea por acr¡erdo del coTEA o d"i¿;;;.
Munic¡pal.

. Vig¡lar el buen estado de las finanzas municipales, velando por la reduccjón decostos, y por mejores inBresos.

. Partic¡par en reuh¡ones de coo.dinac¡ón entre las distintes Unidades
munic¡pales y prestar ef apoyo necesariq p¿ra tomar resoluc¡ones sobre materiasque afecten a la comunidad.

. Manlener informado al Sr. Alcálde sobre el quehacer munic¡pal y el
f uñcionam¡ento del personal.

. Velerpor la apl¡cac¡ón de los programas de gestión munic¡pal.. Coordinar el plan de evaluacjón ¡ndividual del desempeño y sistema de
recompensa e incent¡vos (programas de Mejoram¡ento de Gestión).. F¡scal¡zar eñ terreno s¡tuac¡ones especlficas y constatar el cumpíimiento de
funciones mun¡c¡pales.

. Protramar la reali¿ación de activ¡dades específicas de la unidad y sus dependencias. Subrogar al Sr. Alcelde,

. Cualquier otra función que le encomiende el Sr. Alcalde, relac¡onada con su
cargo.

Un¡dad ADMINISTRACIÓN MUNICIPAT

Cargo ADMINISTRA DOR MUNICIPAL

Responsabilidad

eje

olac tabo d recta ement con AlcaSr lde en la ta rea ed rdi naclon nge5tió
a ne dnte Muperm e o en aelnic¡p¡ ¿ borac¡ón ut m ento5eg de na anp¡ ual deaccron MU ici rcepa las a tribuci on es U lee delq e c¿egue lde

contro¡ aa di ir las a ccionn8 e5 lascon Un esdad
m a des mP¡ogta nrct pto.

Relac¡ones

El cargo depende d¡reclamente del Alcálde.
Pe.sonal bajo su mando:
Todas las Unidades Municipales.
Coord¡nac¡ó¡:

públ¡cas
Con oda a 5 U ¡dan de Mu e5 connidpal nstitu ct oneS
loca es, lesn cia les.a

De Dependencia:

Fur¡ciones

11
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A¡t. 15.I DEI. JEFE DEL DEPARTAMENTo DE CULTURA

ARfcULo 16.: DEL ApoYo GESTIóN cuLIURAI-

Un¡dad Departamento de Cultura

Jefe (A) Departamento Oe Cuhura

Responsab¡lid¡d Planificar, gestionár, coo
de la comuna.

rdinar, y ejecutar acciones tend¡entes ál desarrollo cultr.¡ral

Relaciones

Este cargo depende jerárquicamente de Admin¡trac¡ón Munic¡pal
Personal Bajo su Mando
Apoyo Gestión Cultural
Monito¡e5 artísticos
PeRonal Teatro Mun¡cipa¡
Personal Sibliotec¿ Mun¡cipal
coord in a ción:
Con el Sr. Alcald€, Admin¡strador Munic¡pal, Concejo Mun¡cipal y todas tasd¡reccjones y jefaturas de la Mun¡c¡pal¡dad.

Dependenc¡a Jerárqu¡ca:

Func¡ones

. Levantam¡ento y ordenamiento de informac¡ón, manejo de redes, formulación,
ejecuc¡ón y everuac¡ón de proyectos pa.a promover er desar.oflo de ra curturá ente comuna.

' Gestión con enl¡dades púbricas y privadas p.ra gerióñ de .ecursos desl¡nados ár
área.

. AsesoGr técni@mente al mun¡cjp¡o en temáticas culturales.. Adm¡n¡st¡'acjóñ presupuestaria del programa

. Coord¡nac¡ón en las diferentes actividades cuhurales de la comuna. Administracjón del presupuesto anual del programa.

. Superv¡sión y monitoreo de los proyectos culturales

Ejeorc¡ón de acc¡ones @n.retas que contribuyan al fortalecimiento cu¡tural

Coordinac¡ón con organ¡zac¡ones, em presarios, artistas, para acciones tendientes al

áct¡v¡d ades orientadas al d¡seño,
Elaboración y ejecucióh de un plan con

comunal

desarrol¡o cultura¡ de la comuna.

promoción y gel¡ón de aqtivldades culturales
Licitac¡ones del programa

Un¡dad Departamento de Culture

Cargo Apoyo Gestión Cultural

Re+onsabil¡dad ministrativo y atención de publi;Real¡¿artrabejo ad

Relacion€s

Este cargo depende jerárqu¡camente delJefe (a) Depanamento de Cultura
Personal Eajo su Mando:
No hay
Coord¡nación:

l, Conce o Muni I y todas las direccion e5
Con el Sr. Alcalde , Adm¡nistrador Munici

Oependenc¡a Jerárquica:

Cargo

&



iefaturas de la Mun¡c¡palidad incl uyendo seryic¡os traspasados.

Funciones Apoyo rdinv c¡ las d ife rentes ct¡vidades ItCU de la com ¿coord na tade le res perte ntenec¡e s area CUde tu ra
onIiciteci dees am a

ART 17': DELTECNTCO DEt- TEATRO MUNtctpAL

ART lt'; DEL COORDT{ADOR DEL TEATRO MUNtCtpAL

Un¡dad Depanamento de Cultuá

Cargo TécD ico Teatro Mun¡cipal

Responsabilidad Operación y manten
Municipal

cióh de s¡stemas d; sonido e iluminac¡ón del Teatro

Relac¡ones

Personal Bajo su Mando
No hay
Coordihac¡ón:

mento de Culturá

Este cargo depe¡de jerárquicemente del jefe (a) del Departamento de Cultura

Con Jefe a De

Dependenc¡a Jerárq¡r¡cá :

Fuñcion.s

Mantendón y l¡mp¡eza de equipos
l¡stalación de piso de danza cuando s€ requiera
Operac¡ón de sistema audiovisual

Operación de s¡stema de soñido, ilum¡nac¡ón

Unidad Departamento de Cultuia

Cargo
Act¡vidades Del Teatro MunicipalCoordinador De

R€sponsab¡lidad
¡zan en el Teátro Municipal

Coordinar todas las act¡vidades que se real

R€lacionés

Este cargo depende ieÉrquicamente deljefe (a) del Departamento de Cultura
Personal Bajo su Mando:
No hay
Coordinación:

partamento de CulturaCon Jefe a De

Dependehc¡e Jerárquice

Func¡ones

Reál¡zar acc¡ones para difus¡ón
Rec¡bir a los diferentes elencos y coordinar necesidades de los art¡tas
Abrir y cerrar elteatro cuando se real¡cen actividades

Coordinar la s activ¡dades que se realizan

13
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ART 19 ': DEL ENCARGADO (A) OE BIBUOTECA PIiBI.ICA MUNICIPAL

ART 20 e: DELJEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE COMUNTCACTONES

Unidad Departamento de Cultura

Carto Encárgádo (A) B¡bl¡oteca

Responsab¡l¡dad Planiñcar, gestiona.,
lectura y desarrollo cu

coordinar, y eiecutar ácciones tend
Ituralde la comuna.

ientes al forñento de la

Rélac¡ones

Este cargo depende jerárquicamente delJefe de Departamento de Cultura
Personal Bajo su Mando
Apoyo Adm¡n¡5trat¡vo
Coord¡nación:

delde namentol

Dependenc¡a Jerárqu¡cá:

con Jefe
Func¡ones

ue coñtrituyah al fortelecimiento d€ le lectura y

Coord¡nac¡ón con organ¡zac¡ones, escr¡tore, anesenos, voluñtar¡os, para acc¡ones
tend¡entes aldesarrollo delfomento lecto. y cultural delecomuna.
Levantamiento y ordenamieoto de informac¡ón, manejo de redes, formulac¡ón,
ejeorción y evaluación de proyectos fomentar la lecture.
6est¡ón con ent¡dades púbr¡cas y privadas para terión de recu¡sos destinados ar
area-

Coordinac¡ón en las diferentes activ¡dades de lectura, talleres y culturá de la
comuna

Atenc¡ón de públ¡co, en préstamos de l¡bros y salas.
Ca c¡ón de atfabetización

Plan

sdefo
con act¡üdades orientadas al d¡seño,

mento lector y cultural.

fementade

Elaboración y ejecución de un
promoción y Best¡ón de activ¡dade
Ejecución de ácciones concretes q
cultuae comunal.

uhldad Depanamento De Comunicác¡ones

Carto el Depename¡to de Comun¡cacionesJefe (A)d

Responsabilidad acol bora d ctere e connte 5r caAI fde ne a ta5 ea d cooe nrdi €la oñ estiónc
ne¿ te eldperm unM ci laen elabo ctonra dpro, a s mestrateg¡ ento eld Pse8 na

d uCom cactones stituc¡ a
Relaciones

Ele cargo depende.jerárquicamente del Adm inistrador Munic¡pal
Personal gajo su Mando:
Ofic¡na de Relac¡ones públ¡cas

Oficina de Comun¡caciones
De Coord¡nación:

de
e SrCon tdAlca Ad m n¡strae, dor um c¡nt ECTOD¡R Rpa ura(A jefat

de a mentos nU ct le Con ce mo nU ici cl o5 ra dsa os.

Dependencie Jerárquica

Func¡ones
cas de comunicación determinadas por el mun¡c¡pio

la correcta aplicación de la norma de imagen corpo

Resolver y velar acerca de la adecuada part¡c¡pación de la mun¡cjpal¡dad de Requinoá
en act¡vidades ciudadanas, por la via de la corrgan¡zación, la ¡nvitación, el eusptcio y
el patroc¡nio institucional.
Conduc¡r y ejecutar las acc¡ones de publ¡c¡dad, propaganda y Marketing Corporat¡vo
de la Municipál¡dad de Requínoa.

conduc¡r la ejecución de las polít¡
Ejercer la Vocerfa Corporativa.

rativa (gráf¡c¿ y
ra fonalecer losesPretar asesoría a las demás un¡ dades mun¡cial

. Superv¡sar
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Oryan¡zar y conduc¡r el s¡stema de atención al cliente, tanto presencial, y on l¡ne, asícomo mantener los reg¡stros de consultas y las respuestas corre.oi"Ji"ir"r. ar"ar vmantener el ceñt.o de documentación ciudaáana municipá, I""'i"o* ,".documentos y proyectos de ¡nterés público, ,"n,o on rin" .oiá piJ;"".;;i '*
coord¡ñar el Comité de lmagen lnst¡tucionál Facilitar el intercamb¡o J" ¡nfor.".¡¿nsobre acriones, act¡vidades y políticas implementadas por. l" ;.;;;;;;; , ,r,públicos ¡nternos y exterños.
ecopila¿R e ize in la onterpreta úbr rcápih up serq podría re te laatom ed dec¡ 5sione láo degestión 5t¡tuc¡ aon les_

componentes de imagen y
Asumir y/o colaborar en la
¡nstituc¡ona¡es.

comunicac¡ón de actividade
oEanizac¡ón de los eventos

s/ programas y proyectos.
y ceremonias y protocolo

ART 21 e|| oEt- E CARGADO (A) OFtctNA DE RELACTONES PúBUCAS

Unidad Ofici na Relac¡ones publicas

Cárgo ENCARGADO (A) OFICINA DE RETACIONES PÚBLICAS

Resporsabil¡dad Ap

Re

tra

5a laboya dres el De namentopa de UCom ic¿crones su co n tctond ed¡ac¡on ad úb tco Mu dilas stic¡pa ntas id ¿ des lectp icio5
saa dos

Relaciones

Este cargo depende ie.árqu¡camente del JEFE (A) de @mun¡c¡ciones y Transpa.encja
Pe.sonel Eaio su Mando:
Notiene
De Coordinac¡ón:

seav¡c¡os trlesD¡stihtos de namentos munici

Dependenc¡a Jerárquic.

o5Funcion€s

D¡señar e ¡mplementar instrumentos metodológicos de desarrollo organi¿acional
y clima laboral.
Asesorar en Sistemas de Negoc¡aqón y Manejo de Coñflictos.

1:"ror:r.. :n. la formulación de proyectos cuando correspoñda y según
dispon¡bilidad de riempo.
Apoyar en diversas activ¡dades mun¡cipales.

Cubrir en terreno ¡a5 act¡vidades v¡nculadas al mun¡cip¡o y sus programas.
Difundir notas, entrevistas y reportáJes
Difund¡r ñotas, entrevistas y reportaies en diarios de circulación regional.
Actualizer not¡c¡as en la págiña Web de la Munic¡pel¡dád.
Alimentar otros medios de comun¡cación disponibles (Facebook, youTube, Twitter,hstagram).
Geñerar informátivqs para difund¡r a través de los d¡erios murales dispuenos por el
municipio.
Coord¡¡ar tareas, como d¡seño de af¡ches publ¡citarios, entre el Oepanamento deComunicaciones y los diversos proSrames del municipio.
Conducir programas de Radio en Horanos contratados por el mun¡cip¡o. Reemplazar alos conductores ofic¡ales de la radio ante las ausencias ¡ustificaaas. 

' - '.- '
. Asesoría en los procesos de comunicación ¡nterna y externa del mun¡c¡p¡o.. Asesoría en Martketing y Comun¡cac¡ón Estratégica.. As€soría en D¡scurso públ¡co de autoridades munic¡pales cuando corresponda.. Elaborarl.s campañasde publ¡c¡dad de diversas ¡n¡i¡aüvas municipales iárdios_Programas-proyectos) que t¡enen un efecto en el desenvo¡v¡mienü no.."¡ A" to,

habitantes de la comuna.

' Apoyar al Departamento en er ámb¡to de ras reraciones púbr¡cás con d¡versos
sectore5.

Recopilar lnform ac¡ón Municipal y Comunal.

namentontos adm¡nistrativos del der en los rocedim¡e
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ART 22¡: OEL Et{CARGADO (A} OflONA DE COMUNtcACtoNEs

Unidad

CarBo

Oficina Comun¡cac¡ones y Medios

ENCARGADO (A) OFICINA DE COMUNICACIONES

Responsábil¡dad Apoyar las labores del Departamento d
ENCAR6ADO (A) de Comuh¡cac¡ones
municipales y serv¡c¡os traspásados

e Comun¡caciones en su cond¡ción de
Municipales y las dist¡ntas un¡dades

Relaciones

Este cargo depende jerárqu¡camente
Comunicaciones
Personal Eajo su Mando:
No tiene
De Coord¡nación:

les 5erv¡cios tr¿ dos.

del JEFE (A) del Depanamento de

Di5tintos d artamentos mun¡ci

Dependenc¡a lerárqu¡ca

Func¡ones

ENCARGADO (A) de Equipos Muhimed¡a.
Maelro de Ceremoñ¡a.
Locutor de Espac¡o Radial
ENCARGADO (A)del Rad¡o Control
Apoyar la ejecuc¡ón de las act¡vidades mun¡cipales.
Apoyar las labores adm¡nistrat¡vas del Departamento de Comunicaciones
Recopilar de ¡nformacióh de todas las act¡vid¿des deponivas de la comuna

ent.ev¡stas a agrupaciones deport¡vas y dir¡geñtes deportivos.
ra de todas las actividades del ámb¡to deportivo desarrolladas por el
io

Administrativo de¡ Departafl|ento de Comuñicaciones.

Realizar

Cobertu
muntct

ART 23": DEI, DIRECToR JURfoIco

Unidad DIRECCIÓN JURIDICA

Cargo Director Jurídico

Résponsab¡l¡dad Concejo Munic¡pal en mater¡as legelesAsesorar al Alcalde y a¡

Relac¡ones

Este cargo depende ierárquicamente del Alcálde
Personal Báio su Mando:
No t¡ene.
Coord ina ci ón:

Alcalde, el Concejo Mun¡cipal y todas las d¡recc¡ones y jefatura de la
al¡dad.

Con el
Munic¡

Dependenc¡a Jerárqu¡c¿:

Funciones

Deberá presta. epoyo en mater¡as legales al alcalde y al concejo. Además, inlorma.á
en derecho todos los asuntos legales que la9 d¡st¡ntas un¡dades municipales le
p¡anteen, las or¡entárá per¡ódicámente respecto de las d¡sposiciones legales y
r€glamentarias, y maotendrá al día lostítulos de los b¡enes munic¡pales.
Podrá, asim¡smo, iñ¡c¡ar y asum¡r la defensa, a requerimiento del alcalde, en todos
aque¡los ju¡cios en que la muni.jpal¡dad sea parte o tenga ¡nterés. pud¡endo
comprenderse también la as€so.íá o defensa de la comunidad cuándo sea
procedente y elalcalde así lo determine.
Además, cuando lo ordene el alcalde, deberá efectuar las invetiSac¡ones y sumarios
adm¡n¡strativos, sin per.iuicio que también puedan ser real¡zados porfunc¡onar¡os de
cualquier un¡dad mun¡cipal, bajo la superv¡g¡lanc¡a que al respecto le cor¡espondá a
la asesoría jurid¡ca.

15
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ART.24I: DEL oIREcTof, DE SEGURIDAD PÜaUcA

D¡rección de Seguridad públ¡cáUnidad

Cargo

Responsabilid.d

Director (A) Seguridad publica

Pla fica uaeval controlar las oacci dnes esarrollados D¡por recc¡ón enmat er¡¿s de arid PdSegu ublica
Rela.iones

E§te careo depende jerárqu¡c¿mente del Alc¿lde
Personal Bajo su Mando:
No hay.
Coordinación:
Con el Sr Alcalde, CCSP, DIDECO, Organ¡za.jones comun¡tar¡ás e organismos

Depende ncia Jerárquica:

ernamentales.
Funcioñes

Asesorar al Alcalde en Mater¡as de Seguridad publ¡c¿.
Realizar getiones de índole adm¡ñistrativo correspo¡diente a los gastos relacionadoscon la ejecucjón de la Direcc¡ón de Se8ur¡dad públ¡ca.

;::-Hff:::ffi"lrosdramas 
municipates, a fiñ de ejecutar acciones comunes que

V¡nqJlarse con redes gubernamentales.. y/o con las respect¡vas contrapartes quedererrollen las temáticas de seSuridad pública y seguridad CiudaJ;.;- 
" *'' '

lnformar a la comunidad de fondos co¡cursables relacionados con las temáticás deseguridad pública y seguridad ciudadana y colaborar en l" 
"l"Ur..¡i" 

j"'pr.p*r,"
cuando sea requerido.
Part¡cipár_ de instanc¡as de capac¡tac¡ón y jornada de trabajos en ras temát¡cas deSeguridad pública y Seguridad Ciudadana.
Formular y postular ¡nicjativas en materias propias de la Dreccjón e divers¿s fueñtesde finariciam¡ento
Supervisar e ¡nspeccionar la implementación y funcionamieñto de invers¡ones yadividades que se ejecuteñ elterritorio( p¡enso en re¡i.ulo ¿",;r;;;;; ;;"..,otlos)
Promover ra creación o i¡steración de organizaciones en unidades térritor¡ares de racomuna COMTTES BARRtAtES DE SEGURTDAD).
Mantener actu¿lizado diagnóst¡co de realidad comunal en mete.ia de SeguridadPubl¡ca.

Mantene. actualizada la carga de sesiones del CCSP eh le plataforma STRECC de IaSubseqetaria de prevenc¡ón del Delito_

Secretar¡o Ejecút¡vo del
Coord¡nar reuniones de

Concejo Comunal
I ccsP

de Seguridad publicá.

€
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ART 25e: DEL OtREcTqt (A) DE CONTRo|-

ART 26': DEI.JEFE DE I.A OFICINA DE AUOITORIA ItVÍERNA Y TRANSPARENqA

Unídad D¡rección de control

Caryo Director (A) De Control

Responsab¡lidad
eEjecutar Contro¡ ontern ed as u ñ a¡d dedes muñ de am nep a ueq dapu li¿arfiscavelar e cumpo tmtep to de la s norm sa les delega los drproce m enlo5 eSta bl osecrdor ep p m u rctropio op¡o por n¡smos eorEa ¡te o5rn code ntrol

PIan ificar efid n PI n ual de ud ¡toría ln aternas, d aa5p as 3 U ns;Ed t,c¡paucación sa dll
Cum velar arenc¡a Ley N' 20.285las normas de TranRelacion€s

Este cargo depende jerárquicamente del Adm¡n¡t.ador Munic¡pal.Personal Bajo su Mando: Enca.gado oficina ae auaitoria riierifi *"n.p"."n.,"Coordinac¡ón:

Dependencia jerárqu¡ca

Ofici a de nU id á ded ¡toAud ari nt rna Tr¿n renc¡a Muspa ¡ctpe
Con s el conceJo ntct pa av reccidi e5 fatura edMU dda

Funciones

. Controlar la ejecución financiera y del presupueno de la Municjpal¡dad.. Representar al Alcalde aquellos actos mun¡cipales que est¡me ¡legale, informando deello al concejo, para cuyo obieto tendrá acc"r; 
" 
,o¿-";;;f;;;";;iíiir"",0".. Colabora¡ d¡rectamente con el Concejo en el ejerc¡cio de sus funciones fiscalizadoras.Para etos efecros, erñit¡rá un ¡nforme t.irn"rtr"i 

"i"... l";;#;: evance deteiercic¡o 
. 

programáti.o presupuestar¡o, asimismo, deberá ,ni*ri". ,,".0,¿ntrimestralmente , sobre el estado de cumplimiento'de-dr- o"r.r" J.r' .."*or. ,"cotizac¡ones prev¡s¡onales de los funcionarios mun¡cipales y de to-.1.".0-j"0o.", qu"."desempeñan en tos servicjos rncorporeotos ; i; ;;; ;r"rrp"i,",larinir,r"oo,directamehte por ¡a Mun¡cipal¡dad e de los apones q-ue la mun¡.ip"i',¿"i ¿"0" 
"f"or"t'al Fondo Común Mun¡cipal.

. Asesorar al Concejo en la defin¡ción y evaluac¡ón de la aud¡toria externa que equelpueda .equerir en virtud de la ley v¡geñte.. Proponer modificaqones de procedimieñtos y procesos que perm¡tan optimizar lagestión ¡nterna municjpal.
la dida de lasIegal bvencion es sda cotorta onpor Mucero nrctp

raot fus n ctone 5 elUE eAIcaldq a ed consiBne, form dad lacon oonaegisl n e et8e q5eno n llasq qu a crtr uas¿si8n id dea
Elab ora el a ma deual roCont lnterno.

Real¡zar la A{rditoría O
legalidad de su ectuaci

perativa ¡ntema de la Mun¡c¡pal¡da d, coo el objeto de fiscalizer la

Unidad Ofic¡na de Audiroría lnterna y Transpárencia

Cargo
nt€rna y Transparencia Munic¡pal

Jefe de la Oficina de Auditoria I

Responsabil¡dad

Apoyar las labores del D€partamento de Controlen su cond¡ción de ENCARGADO (A) deTransparencia

serv¡cios tras sados
ly las d¡st¡ntas unidades m un¡cjpales

Apoyar labor de Aud¡torla I

anual-
nterna y confecc¡onar auditorias operat¡vas definidas en plañ

MIJ n ici
Relac¡ones

Personal Bajo su Mando: Not¡ene
Coordinación:
Con todas la unidades de la Mun¡cipal¡dad

Dependencia Jerárqu¡c¿
D¡redor de Control

&
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el Alcalde, todas
la

Controlar
el

Ley



tunaiones

C¿pac¡tara los fu¡cionedos en temas aelac¡onados con Transparehc¡a
Fisc¿tizar internamente de acuerdo a decreto d" no;;o;;;-;;i'r"r,"r"n,o
Para cumpl¡r con la formal¡dad, contexto e ¡nforrna.ión ent..gal: 0"";;;".,;;r"oY departamento (Mun¡c¡pal, Educacióo y Salud).
Contreperte delorgán¡smo ante el Conse.io para la Transpárencjá.
Plan¡ficár con c.da unidad los formato
rmprementar meánis; ;;;;ff#:Tl""ilo,!""1;;;"0" r"'" 0,0,,."..

Ley d€ Protección de datos peEonales Ley 19.528:

I:::*Il:. 
**."ñtación q¡re 5e pubt¡ca con datos personates, para su protecc¡

Capacitar al personalsobre eltratam¡enio de la informac¡óñ personal.
lmpfentar normas de t¡at¿m¡ento de báses de datos t unicipal.

l-ey del Lobby 20.730:
Capacrtar al personal sobre temas eSendas y pr(gramación de audienc¡ás.Lrea¡ mecan¡smos y regl¿mentos de funcionamiento con temas e;;";;;"F¡scalizar para la correcta func¡onalidad de los su¡etos pasivos.
Contrapane del organismo riscalizador.
Superv¡sar los s¡stemas electrón¡cos relac¡onados pera el cumplim¡ento de la ¡ey.

Audiloías lntemes:
Realizar Auditoría Operativa de las disl¡ntas un¡dades Municjpales de acüerdo a plan anDe acuerdo a neces¡dades cont¡ngentes que se presenten en cada peíodo.
:T"9:. ohl* d::*ón p¿ra ¿plic¿r tas me,oras y su segu¡m¡enro.
ñerroattmentar a la Dirección de Control sobre los resultados de las auditorias.

Transparencia Municipal

ART 27': OE LA SECRETARTA MUNtCtpAL

Coh el Sr. Alcalde, Admin¡strador Munic¡pal, Concejo Muñic¡pal y todas las d¡.ecc¡onesyiefaturas de la Municipal¡dad incluyendo ,ervi.io. trarpas"dosii"ii, ,¿r.".,*l

. DiriS¡r las actividades de secretaría administrat¡va del alcalde y del conce.¡oo Desempeñarse como ministro de fe en todas las actuac¡ones írn¡.¡p"l"l-. Rec¡bir, mantener, tram¡tar, cuando corresponda, la declaraclón de intereses ypatrimon¡o edeblec¡das por la Ley N. 18.S75.. Promover la constitucióñ del Consejo Comunal de Organizaciones de la Soc¡edadciüt
Convocator¡a
coord¡na. elecc¡ón de cooseieros

Dependencia Jerárquica:
Este cargo depehde jerárqu¡camente del Alcalde
P€rsonal Bajo su Mando:
Oficialde panes

Sec¡etaria Concejo Municipal
Coordinac¡ón:

Unidad secretaría Municipal

Carto Secretária Muñ¡cipal

Respons¿bil¡dad Servir de M¡n¡tro de Fe de los
con todas las Un¡dades Municjpa

actos y procedim¡
les y Alcalde

entos Mun¡cipales y Coordinación

Relaciones

Funcione5

Ministro de fe en todoel roceso in ndo las sesiones ordina í45
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. Encargada de Registro de Receptores Fondos públ¡cos, Ley N" 19.g62lnscripción, Registro orgañizac¡one!
Transfe ren cias

. 
-1llletar 

y 
-d:r¡yar 

tnscripción y Sub.tnscripc¡ón en Ret¡st.o Nacional de Ent¡dadescon ?e.onal¡dad Jurídica, á cargo det sewicio ¿",Éririá i"í 
" 

',llntinc"c¡¿n,
mantener actual¡¿ado el registro.

¡ Co¡feccionár decretos alcaldic¡os
. Registrar organ¡zacjones comun¡tarias Funcionales y Territor¡ales, otorSandoPersonal¡dad Jurldica
. Otorgar Cert¡ficados de personalidad Jurídica Vigente. Rem¡tir mensualmente informac¡ón 

.para.dar 
cumpl¡m¡ento a la Ley N. 20.285 _ Leyde Transpárenc¡a (Coñfeccionar plan¡llas de laos sobre tercero;. 

-, " '"
. Darcumptimiento a to dispuesto en ta r-ev aet ro¡¡v rr¡. io.isá],en cal¡¿¡¿ ¿e sujeto
. Subroganc¡as y representaciones ofic¡ales

Extraordinaai¿s

ARTfcuLo 28": DEr (a) oFrctAL DE paRTEs

Secretaría Mun¡cipalUnidad

Ca.to Encá¡gada Of¡c¡na De panes

Responsáb¡l¡dad de e a UApoyo dded e Secretaríe en tra a ataci on d toda adocu em ntac¡ón ue seq en Ula n dad
Relaaiones

Este cárgo depende jerárquicámente den la Secretar¡a Municipal
Personal Bajo su Mando:
Apoyo Administrat¡vo
Coordinac¡ón:

Educación

r¡¿ Municipel - Admin¡strador Mu n¡c¡pal - Secretaria Alcaldía _ Secretaria
Secreta

Con Munic¡pal - Areas de sal ud

Dependencia Jerárquici

Func¡ones

Llevar un reg¡stro de los decretos Alc¿ldicios em¡t¡dos
Confección de Memos, Ordinários y Cert¡f¡cados
Registral Organrzac,ones Funcionales y lerntor¡ales en el Registro de ReceptoresFondos Públicos, Ley 19.862
Registrar cámb¡o de director¡o eh el registro de Receptores Fondos públ¡cos, LeyN'19.862
Mantene. al día archivo de los dist¡ntos documentos que se em¡ten y se dest¡¡ana la Of¡cina de partes

lngreso y egreso de correspondencia extema e ¡nterna en l¡bro de partes y sud¡str¡buc¡ón

Atención de público (tanto el que sol¡cita un trám¡te de la oficina como derivar aotras un¡dades), orieñtándofe en atenc¡ón a sus reque.¡mientos.
Apoyo a la Secretaría Munjcipal
Confeccionar cartas o solicitudes para apoyar a personas que vienen a requerir
algo y no saben cr5mo hacelo.

dConfección e decretos che uear eq docuáq entam on cuente coh
a informaci on starequerida U erom al8na docu men fototo, a oscop

a dentece tes de rearesp ldo, li¿a a distr buc¡ón un dda enluego
bro de ñte d stribp¿r¿rega utr a as d renife utes n esdad s lon sol¡citegu ado

unAs¡gnar amero a lca d c¡os aem an ddos el d SalDpto. ud DA EM,

edar n a atención d b rea k n Sa o Mn ¡clun pa ah a na actilgu dda
cu sendo sopoya icita cl ra Úd da en rel aaoon normas a enpl

ncfu mtona ntoie tnadm rati¡st
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d¡stribuir

cuando
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ARTfcuLo 29.: DET APoYo ADMINIsTRATIvo oFICIAL DE PARTES

Secretaría Mun¡c¡pal

ARTíCULO 30': DE tA ENCARGADA DE OIRS

Ofic¡na de tnform ¿ctones Reclamos y Sugerenc¡as

Dependenc¡a Jerárquicá :

Este cargo depende ierárquicamente de Secretarja Mun¡c¡pal
Personal Bajo su Mando:
No posee

coordinac¡ón:
Con todos los de mentos de la Munrc¡ lidad
Atención de públ¡co y der¡vación de éste
Manejo de libro de Reclamos y Sugerencias de la OIRS.
lngreso y despacho
lnforma y orienta acerca de las competenc¡as y func¡ones de los departementos conlos que cuente la mun¡c¡pal¡dad.
Estudia, gest¡ona y responde ras soricitudes ciudadanas y recramos recibidas en erformulario diseñedo para esto.

:.e-rl:a,a,ojr:s.orS:nismos cuendo la gestión de las solicitudes y reclamos se encuenratuera delámbito de su competenciá. En etos cásos realiza 
"t 

."rp"ctlro i"gr;;i"nto.
Actividades solicitades por la Unidad que son de apoyo a programas.

Unidad

Respoñsabil¡dad

Apoyo Admin¡strativo Ofic¡¡l De panes

Apoyo en ingreso y despacho de docum entecióh que tram¡ta !a Oficina de panes

f,elaciones

Este carto depeñde ierárqu¡camente del Ofi.ialde partes
Pe6oñafbajo su mando:
No hay
Coord¡nación:

Dependencia Jerárqu¡cá:

Con Oficia de Pa rtes. Secretaria Mu rctn todaspal las di recci ño es tu srajefa de aunM cl da
Func¡ones

. Despacho de canas y oficios de diferentes Ljn¡dades a Empresa Chilexpres. Confecc¡ón y y entregá de ceñtticados de personal¡dad Ju;íd¡cá 
'-"r' -'

. Confecc¡ón de Decretos Alcald¡c¡(
comunitarias funcion",u. ,,"..norll,lLu 

autor¡zan ad¡vidades de organi2aciones

. Actualización de c¿tastro de(directorios). organ¡zac¡ones terr¡tor¡ales y funcionales

oñ,Recepc¡ rngreso ond¡stribuci dde ocume ntac¡ón ñte arn dea m un ci ¡o ddep ¡ferentes feaa s.

dminifrativos y

s e i¡directas.

c¡o

Arch t¡doc mentos adenvi o§ por Contra fto a Decret os a
a ca d tct os l¿s a reas ed luS¿ edu c¿d, h mun rct lespa

ao ifered npoy tes n d dea 5 de rta enmp tos
uCua ter otr c¡fun ooñ encotarea mendada efatu direa5

unidad

Cargo Encargáda of¡cina O¡rs

Responsab¡lidad Atención de público,
suSeaencias

para or¡entar la realizáción de trá m¡tes y acoger reclamos y

Relac¡ones

Func¡orles
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ART 31 : DEL SECRETARto (A ) COMUNA|- DE pt"ANtFtCAeóN

Relac¡ones

Art 32": DE I,A SECNETARIA D€ TA SECRETARÍA DE PI.ANIFICACIóN

Dependenc¡a Jerárquicá
Este cárgo depende jerárqu¡camente del Sec¡etario (a) de plan¡ficac¡ón Comunal.
Personal Baio su Mando:
No hay.
Coo¡d¡nac¡ón:
Con la Secretarla de planificac¡ón Comunaly la Dirección de Obras, Oirección deAdm
y F¡nanzas, Mercado públ¡co, A¡caldía, Of. de partes, Secretaría Municipal,
Departámento de Educ¿ción, Departamento de sálud, etc.

Unidad ¿ Comunal de planificación (SECprA)Secreterí

Carto ornunal De Planif¡cac¡óñ (Secpla)Secretário (A)C

Responsab¡l¡dad sorí5e a del alceld e del men dáteriás eConceio, est ud os eva uací nl deprop
a com ete n ct sa ap bm os mnos U n ci sleorSa p

Este caGo depende jerárquicámente delAlcalde
Depanemento y pe.sonel Sajo su Mándo:
De esta Secretaría de plar¡¡ricación Comu
Oepartamentos: Departamenio de plan¡f¡cación
Planillc¿ción y etudios- Of¡cina
Departamento de planificac¡ón pre
Viv¡enda.
Personal Bajo su Mando:
Funcionários de los Departamentos.
Coordinación:
con el Sr Alcalde, el concejo Munic¡pal y todas las direcc¡o

de Diseño y desarrollo de proyectos);
supuestaria y F¡nanc¡eÍa; Depa.tamento de

nes y .iefaturas de la
Mun¡ci lidad.

Dependencia Jerárqu¡ca:

nal, dependerán los siguieñtes
y Desarrollo Terr¡lorial (Oficina de

Funciones

Asesorar al alcalde en la elaboración de los proyectos del plan Comunal d€
Desa¡rollo y de presupuesto Municipal.
Evaluar el cumplimiento de los planes, programa, proyectos, invers¡ones y elpresupuesto mun¡c¡pal, e informar sobre estas mater¡as al cohcejq a lo menos
semestralmente.
Efectuar anál¡s¡s y evaruac-ioñes permanentes de ra situac¡ón de desarroflo de ra
comuna, con énfasis en los aspectos socjales yterrito.iales.
Elaborar las bases generales y específicas, según corresponda, pera los llamados a
lic¡tac¡ón, previo informe de ra unidad compete¡te, de conformidad con Ios cr¡terios
e instrucc¡ones establecidos en el reglamento municipal respectivo.
Fomentar v¡nculac¡ones de caráctertécn¡co con los servicjos públ¡cos y con el sector
privado de la comuna.

ce.io
Servi 5ede rlcreta e ecn ¡ca anrm ehtepe del ldealca d conel forma cia on
de a ma u ciestrategi ocom mas¡t,pa sm deo la má5proSre

ectos dede rrosa lo depro la com na

naly reg¡onal atin8ente a sus funciones
Recop¡lar y mantener la ¡nformación comu

unidad Secreta.ía Comunal de planif¡cac¡ón (SECPt-A)

Cargo Secretaria Secpla

Responsebil¡ded Apoyar a la Secretaria de planificación
ámbito administrativo.

Comunal, en las gestiones y c@rd¡naciones en el

R€lac¡ones

Funciohes os procedim¡entos adm¡nistrativos de la SECptA.
Recepcionar y despachar la correspondeñcia

Encargáda de la tramitac¡ón de I

Atención de blico.

&
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flabora r hacer nlo deeguimie a daagen e ECs PLA,
nfeccCo lona achadesp ¡ control adm n ¡stra tivo de a

ART 33' DELJEFE DEL DEPARTAMEMTO DE PIANIFICACION Y DESARROI"LO TERRfTORIAL

ART :I4" DEI" ENCARGADO DE I.A OFICINA DE PI.ANIFIC¡CIóN Y ESTUDIOS

Un¡dad Depanamento de planif¡cación y Oesarrollo Ten¡toriel

Carto Encargado (A) De Depártá meñto DE Plan¡f¡c2ción y Desarrollo Territor¡al

Responrab¡l¡dad

studi

a laaAp r¡¿Secrete ed Plan if¡cación Com u ennal, las Sestiones coord nacion es ñam b ito e s, m aprogra proyectoS.
R€lac¡ones

Este cargo depende ierárqu¡camente der sec.etario (a) de pran¡ficac¡óñ comunar.Oficina y Personal Bajo su Mando:
Sajo este departamento se encuentran las Oficina de planificacjón y estud¡os, y Oficinade D¡seño y Desarrollo de proyectos.
Personal bajo su mando:
Profesionales de ambas of¡cinas.

Coordinación:
Con la Secretaría de planificác¡ón Comunal, Alc¡lde, Conceio Municipal, Dirección deObras, D¡recc¡ón de Admin¡str¿c¡ón y F¡¡anza, entre otras.

Depehdenc¡a jerárqu¡ca

Func¡ones

P¡oporc¡onar los anlecedentes téc¡icos necesar¡os

Apoyara la D¡rección de obras en el segutmiento de la ejecuctón de las obras, yrev¡sarla coherenciá con los proyectos de arqr¡t"orr" íurp".¡al¡¿a¿1,
d¡señados por la SECPLA.

Proponer el plan de i¡rvers¡ones en coordinación con ,os departamentos
mun¡c¡pales correspond¡entes.
Proveer información de las ¡niciat¡vas de ¡nvers¡ón a 16 departamentos
correspondientes para su difusión.

para los llamados a l¡citacíón

Admin¡strar las platafo.mas del Banco lntegrado de proyectos de las entrdades

lizaAna a onificaciplan de os est d mraios, s¿proS ctop ad m as, 5 edroveer o ap ntecedentes ecn cos a apa acrpostu fuelas nte ed
naf¡ anci 5ea la¿yanto, etalasp d Ptee ct¡-fa bpas id da D iseno

uest ¡od LoEjecuc¡ón ecorde con e PI na ed
rrolDesa unCorr al anP¡ ed onlnversi e5_

de las inic¡at¡vas de ¡nvers¡ón

finenc¡eras

Unidad Of¡cina de Planificac¡ón y Estudios

CarSo EhcarSado (A) De Of¡ciNá DE P¡anif¡cación Y Estud¡os

Responsab¡lidad

R€h.iones

Con la Secretaría de plan¡f¡cación Comunal, Alcalde, Concejo Munic¡pal, Direcc¡ón deobras, Direcc.¡ón de Adm¡nifración y Finanzas, entre otras.

Este cargo depende jerárqu¡cámente del Enca rgado del Departamehto.

Personal bajo su mando: no cuenta con paofes¡on¿les a sr¡ cargo

Apoya
Depa

r a la fucretaria de plan ificación Comunal, y al rtamento de planificación yDesarrollo Territorial en las gestiones y coord¡nac¡ones en el ámbito de enudios,

Personal Bajo su Mando

Coordinación:

Dependencia Jerá¡quica:

*
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Factibilidad,
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Funciones

les

Éaboraci on mientoseEu d P la de Oesarro lo Comu nal, rs eson LJAFoÍnu la caa rarte d odea¡p correo entespond co sia m m saastTtprogra oes¿ rro ¡o Ucom D aEstud¡ar a na iza r de forma nteneperm Pel nla
Ef€ctua a nál¡ ss¡ rm neape dent€ a uasit dcton el desarrol com a e os ectosaspsocia ecohómles, ords, ena nmre to territo ri edm e bie entrente, ot rosRecopil dapfocesa tos adest rico co na le m ¿nt rlo a 2a o5d n rn o5a ¿pa on8esli

s Direcciones Muni.rnac¡ón con las otr,blica Anualen coordiElaborar la Cuente p

ART 35' OEL €NCARGADO DE ¡.A OFICINA DE D§EÑO Y DESARROTIO OE PROYECTOS

ART 36.I DELJEFE DEL oEPATTAMENTo DE PI.ANIFIcAooN PREsUPUESÍARIA Y FINA,{oERA

Relac¡ones

Unidad Oficina de D¡señ o y Desarrollo de proyectos

Cargo

R€sponsáb¡l¡dad

Encargado (A) De Ofi cina De Diseño y Desarrollo De proyedo;

ar a ¿S€cret arl d laP ifi ca cro Con um na at, naa em dnto eDep P a ficaclOesa rrol Tc errit rlo a ne st¡on es .dcoo n cia neso elen a m tobi de estu dios,am o5.royect
Relacioneg

Este cargo depende .¡erárqu¡c¡mente del Encargado del Departamento.
Oficina y pe.sonal Bajo su Mando:
Personal bájo su mando: no hay profesionales bajo su mando.
Coord¡nac¡ón:

Con la Secretaría de planif¡các¡ón Comu¡al, Alc¿lde, Concejo Mun¡cipal, Dirección deObras, Oireccjón de Adm¡n¡trac¡ón y Finanzas, ent.e otras.

Dep€ndencia lerá rquica

Funcioner

Gest¡onar los perm¡sos y factibilidad téc¡icás con las ¡nst¡tuciones y d¡reccionescorrespondientes para la materialización de 1". ¡n¡.¡"tiu", ¿" ¡nr".i,*."" " '"
Apoyar a la Direccron de Obras Municjpales en la eiecuoón de Ias Obrá<ven¡cando ta apl¡cación de los diseños de arquitectura, y especiatiaaa, Ís, comotambiÉ¡, test¡onar las modificeciones correspondientes.
Proporcionar los antecedentes téc¡¡cos necesarios para los llamados a licataciónde las ¡niciat¡vas de inversión.
Admin¡strar las plataformas del banco integrados de proyectos de las ent¡dadesfinanc¡eras.

aDiseñ nte edProyectos u¡tect larqu uestpre os rmté¡lp nos refede n aci s,antecedentes ecn cos a a ao laciónstupo a eU 5nle ed
a ent deproyectos pfe ueStos réup rm nos de

a ntecedentes ecn dcos e 5a n ciativa des de P n de Desarro lo
aPI den rs¡on es nu a

Uñidad

Cargo

Departamento de plah¡ficación Presupuestária y Financiera

Encargado (a)de Depanamento de planific¡ción Presupuesteria y Financiera

R€sponsab¡lidad
¡ficacióna la SecretaApoya ta PI na UNCom a en a st, osti esnge coo rd c¡oneña ebaÍt o¡t eld Pre eu lo nu tctp re d ci espa de de

Este cargo depe¡de jerá.qu¡c¡me¡te der secretar¡o (a) de pranific¿ción comunar.Oficina y Personal Bajo su Mando:
Bajo este departamento se encuentran las Ofic¡na de presupueto y Oficina de Rendic¡ónde proyectos. Personal bajo su mando: profesionales de ambas ofi.¡r*- 

- '-
Coordinación:

nCo a Secreta n da lan ificación unCom a cal ed uM n c¡ Di reConceio t, ccr no depa
ob ra Di recci nos, ed Admi n stra cton tnF a entrenzas, otra

Dependencia lerárquica

I
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y Plan de
inveEiones para el

polfti<as, planes, proyectos de

Reguládor Comuná1.

municip¿1.

a

las
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Diseñar Arquitectura, referencias,

inversión
comunal,

de
e¡

las ihiciativas inversión.



Iunciones Pteparar y elaborer la propueta del presupuesto Mu nrc¡pal.
Revisar Ia ¡nformación financiera del Mun¡c¡pio, la eiecuc¡ón del p.esupueto, y proponerl.s mod¡ficac¡ones presupueslari as @rrespond¡entes.
lrffofmar de la ejecüc¡ón presup uestar¡a y de los proyectos de invers¡ón, a lasautor¡dades
Elaborar y preparar la Cuenta públ¡ca Anual en coo.dinac¡ón de las D¡recc¡ones yUn¡dades Municipales.
Realizar el lfttehto le rendición de los ectos de inversión

ART 37": DEt ENCARGADO DE LA OFtCtNA DE pREsUpUESTOS

ART 3E'DE TA OFICINA OE RENDICIONES

Apoyar a la Secretaria de plan¡fic¿c¡ón Comuna¡, y alDepanamento de planiñcación
Presupuestar¡a y financ¡era, en las gestiones
Presu u

Dependencia Jerá rqu ica:
!y.¡ndiciones de las ¡

y coordinaciones en el ámbito del
n¡ciativas de ¡nvers¡ón.

Este carSo depende jerárquicámente del Secretario (a) de plan¡ficac¡ón Comunal
Oficina y Personal Bajo su Mando:
Personal bajo su mando: no hay profesionales.
Coordinación:
Con la Secretarfa de planificación Comunat , Alcalde, Concejo Municipal, D¡rección.le
Obra Dirección de Adrhin¡stración y F¡nanzas, entre otras

Rendición

externo.
y sol¡citud de giros de remesas de los Proyectos con financiamiento

Revis¡ón y preparación de ¡nformes de re¡d¡c¡ó
iento de ¡a ecución

ñ de los p.oyectos en ejecución
las inic¡et¡vas de inversió¡.

Unidad ofici na de Presupuetoi

Carto Encárgádo (a) de Of¡c¡na Oe prEupuestos

Responsabilidad a SelaApoya riacreta PIde na ific¿ción Com un¿1, De a mentpa rt PIde a ificácio¡resu rista apU aFin ranc¡e en las onesgest¡ coord nacione5 ne eel b¡n dito ePre stoe M rctn reñd c¡ ones ed as n cla tiva nvers tonRelaciones

EstencarSo.depende jeÍárqu¡camente del Departamento de plah¡ficac¡ón presupuesteria y

Of¡cina y personal Bajo su Mando:
Personal bajo su mando: no hay profesionales.
Coordinación:

F¡nanzas, entre otras.

Con la Seoetaría de planiñcrción Comunal, Alcalde, Concejo Mun¡cipal, D¡rección deObras, Dirección de Admin¡strac¡ón

Dependencia Jerá rqu ica:

Func¡oñes

Elaborar las mod¡f¡caciones presupuestarias y real¡¿ar seguim¡ento delpresupuesto munic¡pal.
lnformar el coflportamiento del presupuesto (flujo de ingresos y tastos) v de losproyedos con f¡nanciamiento externo a las autoridades Árrespá;;;;;.l -'
Analizar contablemenle y fi¡anc¡eramente el presupuesto Municip"f l p.opon".
las acciones de ajute cor.espondientes.
Elabo.ar Ias Bases adm¡nistrat¡vas generales y especiales de los llamados aloraqon de tos proyectos de inversióh yvelar por el cump¡im¡ento de le Ley deCompras públicas.

EI boraa erp Presropon estou M U n cip coordi nectpal on co e d tdad e5 de Mun ci o,p

Unidad Of¡cina de Rend¡ciones

Carto Encargado (a) de Of¡cina de Rendicione;

Responsabil¡dad

Relac¡ones

Funabnes

uestar¡e de

9
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Llevar la contab¡lidad de los ¡,ecursos materiales y f¡ñancieros as¡gnados a laSECPLA.

Ma ntene ar actu ¡z a5ad ren d¡ eston de os¡ Udest os, mfa sar08p proyecto§ enel Bá nco de Proyectos.

ART 39'r DEt- JEFE DEt- OEPARfAMENTO DE VtVtENDA

AnT /O': DEt- DIRECTOR (A) DE DESARROLT-O COMUNTTARTO

Uhidad Depanamento de Vtv¡enda

CarBo Jefe de¡ D€panamento de V¡vrenda

Respon5abilidad a la SecretaApoya ia P¡de a ificación Com nu a n ast, onesEesti coord naooñe e n ema ¡tb o la gestión desarrollo de iviendas en la Comu na
RelacionGs

Eajo ete.depanamento se encuentra la fnt¡dad pat.ocinante (Ep) de la cual depende elArea luríd¡c¿, soci¿r y Técn¡c¿. personar ba¡o su mando: profesio-r", i" 1", i*, ,r"*.Coordinación:
Con la Secretaría de planificac¡ón Comunal, Alcelde, Concejo Mun¡c¡pal, Oirección deobras, Dirección de Desarrollo comunitario, o¡recc¡ón de Ádm¡nis,ráJá" v iñ""-r,entre otras.

Dependencia Jerárqu¡ca

Func¡ones

Gelio¡ár la Contrucdóñ, adqu¡sicióñ, repareción o empl¡áción de las üvi€ndas
de los benef¡ciar¡os.
Getionár el Mejoramiento del entorño y equipem¡entos comun¡tarios según
corresponda.
Restuardar la cor.ecta e.iecución de los proyectos que se encuentran en

9::::lollo, conforme a tos compromisos asumidos con la SIREMT y7o con et
SERVIU, o con las pe.sonas que organice, as¡sta o asesore.
Planificar,desarrollar, modificar, según conesponda, y presentar a las personas
que organ¡ce, asista o asesore y/o alserviu, según proceda, los proy"jo. a" 

:
arquitectura, ¡ngen¡ería y de hab¡tab¡lidad general.
Gestionar y coordinar con las entidades correspondientes el des¿l.rollo de

mas en e
los

restaP I es nao a ra e ap s onqu apers eda accedpu e ¿ los b efien cl o5 oub id o5 del 5taE do endi tescorrespon

Un¡dad Direcc¡ón Desárrollo Comuniter¡o

CaEo D¡¡ector {A) Desarrollo Comunitari;

Responsabilidad Ejercer la Dirección de
comunitaria de la comuna

Deserrollo comunhario que abarca el área socú

R€lac¡ones Dependenc¡a Jerárquicá:
Alc¿lde
Personal Bajo su Mando:
Todas los depanamentos,

DIDECO

Coordinación:

of¡cinas y programas sociales que están insenos en la

Con todos los serv¡c¡os públ¡cos locales, provinc¡ales y regionales
Co¡sejo De la Soc¡edad Civil
Or8an¡zaciones Func¡o¡afes y territoriales de lá comuna
Em 5 rivadas

26

las
lntegrado

de

Este cargo depehde ierárqu¡c¿mente der secretario (a) de pran¡f¡các¡ón comunar.Oficina y personal Bajo su Mando:

k



Comuhidad en general

Funciones

Aresorar al arcarde y ar concejo mu¡icipar en mater¡es rerat¡vas a rapromociónde

Entrega. l¡neamientos al equipo DIDECO para u¡a me.ior la gest¡ón munic¡palen el á
social

. Acompaña. al Alcalde en eltrabajo de terreno y eme.8encias en el territorio

. ¡mplementar las estrategias pa.a dar cumpl¡miento ál P[ADECO

. Mantener la orga¡izacjón ¡nterna del equipo DIDECO

. Realizargestión permenente para activar la red de apoyo

Desarrollo comunitario

Eje.cer la plan¡ficacjón,

Programas vinculados a

ejecuc¡ón, evaluac¡ón y ad
la Dideco

ministrac¡ón de todos Les ofic¡nas y

ART 41': DE tA SECRETARIA DE I.A DIRECCIóN DI DES. COMUNITARIO
Uhidad Dirección de Desarrollo Comun¡tar¡o

Caryo Secretaria Dideco

Responsábil¡dad
n¡strativas prop¡as de la D¡recc¡ón.Desempeñar Iabores admi

Relaciones

Este cargo depende jerá¡qu¡camente de D¡rector de Desaffollo Comun¡t¿r¡o
Personal Bajo su Mando:
No posee

Coordinac¡ón:
Con la DIDECO y los programas prop¡os del departamento.

Dependencia Jerárqu¡cá :

Fun(¡on€s

lngreso y despacho de coÍrespondenc¡e.
lng.eso de decretos alcald¡c¡os en los d¡st¡ntos programas que posee la DIDECO según

Atención de púb¡¡co y d€rivacjón de éste

ctAten no U b detcop arivado la c aoon edorpor ste n al de Rengo
deo eI rp decretos da m rmnislralivos, ordpe so5, 5ene ed ospedid ord narl os.

50Actividades citad sa Ua npof dad de a a am 5,

ART42': DEL ApOyO ADMtN|STRAT|VO DE t-A D|RECC|óN

Unidad Direcc¡óñ de Desarrollo Comunitario

CarSo Apoyo Admini5trat¡vo Dideco

Responsabilidad Desem peñar labores adm¡h¡strativas

Relaciones

Este cargo depeñde ierárqu¡camente de D¡rector de Desarrollo Comun¡tar¡o
Personal Bajo su Mando:

os del de mento,los ama5

Dependenc¡a Jerárqu¡ca:

No posee

Coordinactón:
Con la DIDECO

21
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Funciones

Apoyo en las dtferentes act¡vidades programadas por la DIDECO
Rendición de gastos programa soc¡al 4 - 7.
Atención y derivac¡ón de público.
Elaboración de memos y/u ord¡narios.

I¡peo de contratos de pretac¡ón de
Rend¡c¡ón de informes llnancieros pl

servic¡os a d¡ferentes
etaforma SIGEC.

programas de DtDECO.

zCoti cta on es de su os com ra s asociad 5a ep los d e a
Activi add ses ol acitad s I Ua dedad a a aam 5.

ART 43": DEt- JEFE (A) DEPARTAMENTO DE PROMOC|ON yACC|ON SOCtAt y COMUNfTARTA

Unidad Protección y Acc¡ón social y ComunitarioDepartamento de

Caryo Protecc¡ón Y Accion Social y Comunitar¡aJefe (A) Departamento De

Responsabilidad r, r, r, ejecuta

f,

aPI canifi on a r5agesti sup e ua I sa accion es ed a 5 nu aid de
m delroEra merta ntop Depa d Pe rotección accton oc5 ia com itn r,a a

anPI ¡fica e cuta u asto stpue
Relac¡ones

El cargo depende de la DTRECTOR (A)del Desarrollo comunitario
Personal gajo su Mando:
Programas Adulto mayor, d¡scapacidad, organizaciones comunitarias, proñociónjwen¡|, deportes, intercultuaal¡dad, oficina de prevencjón consumo alcohoi y drogas,
of¡ciha de protección de deredlos de la ¡nfancia, ofic¡n¿ de la muje r. '

De Coord¡nación:

redes sociales de la comuna, entes públ¡cos y
onales.

Alcalde, Dep¿rtamentos Municipales,
os comunal provinciales y

De Dependeñcia Jerárquica

Funciones

Real¡zec¡ón de convenios con diversas empresas y/o inst¡tuc¡ones públicas y pr¡vadas
para trabajo colaborativo.
Trabajo coord¡nado con .edes sociales de la comuna, provinc¡a y Reg¡ón.
Realizac¡ón de reuniones permanentes con las unidades bajo su cargo,
Retroalimentación permaneñte al Directo. (a) de Desarrollo Comun¡tario de los
avances y nudos crít¡cos de las unidades.
Propuesta de soluc¡ones a los problemas que se p.esentan en las uñidades bajo su
cargo, en concordancia con su Jefatura superior

des dm straoon de slo an es¡presup do el
Acc¡ on so ac¡ Com U itan ari

Planillcación de las un¡dá
Programa de de protección

Atención de publico

2a

programas un idad.

eváluar

/{)x



ART 44.: DEI. ENCARFADO OE I.A oFICINA oEI. ADULTo MAYoR

ART ¡t5 ': DEL ENCARGADO (A) DE LA OF|C|NA DE LA D|SCAPACIDAD

Unidad Ofic¡na Adulto Mayor

Carto Encárgada Ofidha DelAdulto Mayor

Responsabilídad Ejecutar las accioñes de la planif¡ cación del pro8rama, Sest¡ón y coordinación
redes

de

Reláclones

Este cargo depende jerárquicamente del Jefe del Departamento de protecc¡én y
Acción soc¡al y comunitaria.
Personal Bajo su Mando:
Manipuladora y auxil¡ar centro comunitario, podólo8á, apoyo adm¡nistrat¡vo del
centro comunitario
Coordinác¡ón:
Con DIRECTOR (A) de Desanollo comunitario, profesionales asistentes soc¡ales,

rdicoo a asdor de otros am socis a es de a ucom naroSrap esred m aun es
cta UCA M,es,

De Dependenc¡a Jerárquica

. Gest¡onar acc¡ones que den cabal cumpl¡m¡ento al plan de Trabajo de los Adultos
Mayores

. Motiva. y trabajar coñ la Unión Comunal de Aduhos Mayo.es para que se constituyan
en una ag¡upación autónoma, pro-áct¡va y propositiva.

. Asesorar a la UCAM en las reuniones programádas coniuntamente

. cest¡onar la tramitac¡óñ de la cancelación de honorarios del personal del centro
comunitar¡o.

. V¡s¡tar con frecuencia a los Clubes de Adultos mayores en su entorno territorial.. Real¡zar los procesos necesar¡os para contrater mon¡tores y pefsonas que colaboran
en eventos especieles de los Adultog Mayores.

. Postular, conjuntamente con los Clubes ¡nteresados a proyectos de Fondos
concursables r€lacionados cor los Adultos Mayores.

. Manejar el presupuesto dispon¡ble del programa.

. Atender públ¡co Adulto Mayor, resolviendo los q¡rsos de acción a seguir. Atender a los Aduhos Mayores asociados a los clubes, acoger su demandá y resolver
necesidades

. Part¡c¡par en reuñio¡es y actividades convocadas por SENAMA.

. Mantener comun¡cac¡ón con profes¡onales de SENAMA para ejecutar, coordinar y
promover acciones que beneficien a los adultos mayores de la comuna.

red socialcomunal,Mantener deartic¡ r en tra onalncial

trnidad Of¡ciha de la Discápacidád

Caryo Encá€ado (a) De Of¡cina De La Discapac¡dad

Responsab¡l¡dad ementac¡ón y ejecuc¡ón programa Discapacidadlmpl

Relaciones

Este caf8o depe¡de jerárqu¡c¿mente del Jefe de¡ Depa¡tamento de protección y Accjón
social y comun¡taria.
Personal Baio su Mando:
Profes¡onal del Centro Comun¡tario de Rehebil¡taci&r K¡nes¡ólogo.
Coordiñac¡ón:

D ECODnCo s uCom n cca on F naDepto. n e rcaMe ce5, s, d red
uncom a Provies. lencta áon e5

Dependencia Jerárqu¡ca:

Funcion€s

Administración de p.esupuesto anual asignado al programa de D¡scapacidad
Trabajo coordinado con Cent¡.o Comun¡tario de Rehabil¡tación

(Kines¡óoñales Centro Comunitar¡o de RehabilitaclonContrátación

I
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Funcioñes

Alcalde, Público,



Fonoaud¡óloga, Aux¡liar del bus de la discapac¡dad)
Adquisición de implementos CCR

Contratac¡ón mo\r¡lizac¡ó¡ para talleres y/o terap¡as
frabaio coordinado con Consejo Comunal de la D¡scapacidad

. Postulación ayudas técñ¡cas
. Coordinac¡ón con Serv¡cio Nac¡onal de la Discapac¡d¡d
o Evaluación de persones en situación de discapacidad para la obtenc¡ón credeñcial de la

Discapac¡dad
. Postulac¡ón a líneas de finenc¡amiento extemas (SENADIS, FNDR, Fondo Social, entre

otr¿s. )
. Atención de público
. Elaborac¡ón de presupuesto y pl¿nificación anual
. Ejecución y evaluac¡ón del PlanAnualdel Programa
. Trabajo con redes comun¡les, pro\rúc¡ales y reg¡onales

ART ¡16.; OET ENCARGADO (A) DE I.A OFIC¡NA DE ORGANIZAcIoNES coMUNITARIAs

Oficina de Organ¡zac¡ones Comunitar¡asun¡dad

EncarSádo (a) Programa Organ¡zac¡ones Comun¡tar¡asC.rto

Responsabil¡dad Asesorar a diversas org¿n¡¿ac¡ones com u n ¡ta rias territor¡a les y func¡onales de acuerdo
a lá Ley 19.418 y sus poster¡ores modif¡caciones.

Dependenc¡a Jerárqu¡ca:
Este cargo depende ierárqu¡camente del JEFE (A) de Departemento de protecc¡ón y
Acción soc¡al y Comuñ¡tar¡a
Personal Baio su Mando:
No hay
Coord¡nación:
Dirigentes de orSanizaciones comun¡tar¡as y uniones comunales, Secretar¡a Municipal,
SECPLA, DOM, orSan¡smos públicos que promuevan la postulación de proyectos
comunitar¡os, organ¡smos públ¡cos y privados que entreguen info¡.mación relevante

Relaciones

de los directivos, red comunal, provincialara la stióh ¡ona I

. Asesorar a las organizacioñes de la comunidad, materias legales que permitan su
constitución y

. funcionamiento y le plena apl¡cación de la Ley sobre Juntas de Vecinos y demás
organ¡¿aciones

. comun¡tar¡as.

. Promover la formac¡ón, funcionam¡ento y coordinac¡ón de orgenjzac¡ones terr¡todales
y funcionales, prestándoles asesorí¿ técn¡ca y capacitacjón permanente.

. Asesorar a las organizac¡ones sociales en su proceso de postulac¡ón a los d¡st¡ntos
fondos concursables existentes, de modo de potenc¡ar su gest¡ón social.

. Mentener adualizado el catastro de las organ¡zaciones funcionales y territoriales de la
comuna y real¡¿ar entrega de d¡dta ¡nformación a los organ¡smos que lo solicite¡.

. Potenc¡ar el desarrollo de activjdades dest¡nadas á grupos prio.itarios, como mujer,
juventud, adulto mayor y d¡scapac¡dad; y asesorar a las organ¡zaciones soc¡ales
l¡gadas a la temática.

. Informar, orientar y apoyar técnicamente a la comun¡dad organ¡¿ada, med¡ante
capac¡tación y asesoría sobre las formas de resolver los problemás comunales que los
afeclan o que inciden en su desarrollo;

. lmpulsar inic¡ativas de pan¡cipac¡ón prop¡as a las organizaciones, en las que expresen
sus visiones de comuna y acuerden acc¡ones coordinadas en torno del desarrollo
comunal.

. Promover le pan¡c¡pación ciudadana a part¡r de la formalizeción de agrupaoones
med¡ante ¡a obtención de personalidad Jurídica.

. Coo¡d¡nac¡ón con las redes sociales comunales, provinciales y regionales

E
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ART 47'r D€L Et{CARGADO (A} DE LA OFICINA DE PROMOOON .lUVENll-

ART ¡18': DEt ENCARGADO (A) DE LA OFICINA DE DEPORfES

Dependeñcia Jerárqu¡ca
Este c.rgo depende jerárquicamente del JEFE (A) de Departamento de protecc¡ón y
Acción social y Comunitaria
Personal Bajo su Mando:
Coordinador y monitores deportivos
Coord ¡n ación :

Con D¡DECO Sr Alcalde, Depto- Comunjcacio Finanza§, Mercado Público.

Unidad Ofic¡ña de promoción juvenil

Cargo

Responsabilidad lmplemeñtar y ejeq¡tar las acl¡vidades destinadas al fomento de la panicipación juvenil

Relaciones Dependencía Jerárqu¡ca:
Oepende diredamente de la lefa del D€partamento de Protección y Acción social y
Comunitaria
Personal Bajo su Mando:
No hay.
coord¡nációñ:
Con el Sr Alcalde, OIDECO, OrSanizaciones comun¡tarias e Organismos
gubernamentales, aedes comunales, provinc¡ales y reg¡onales

Funciones
. Real¡zar diagnóstico juven¡l territorial.
. Articular y coo.d¡nar acc¡ones para la celebración del mes de la juventud.
. Coordinac¡ón con redes loc¿les para desarrolla. acciones en meteriás depon¡vas,

culturales, recreativas y preventivas en mater¡a del consumo de dro8as y alcohol para

losjóvenes.
. Eventossoc¡oruhurales.
. lnstalación, sens¡bilizac¡ón y v¡sual¡zación del programa en la comuna de Requinoa.
. Trabajo art¡culado con el Liceo Mun¡cipal de la comuna. Coord¡nac¡ones con la

orientadora, centro de alumnos y voluntariado juvenil.
. Real¡zar acompañamiento a las organizac¡ones juven¡les, y apoyar y/o auspiciar (en la

medida de los recursos disponibles) las actividades que éstas organicen.
. Realizar programa rad¡a¡juven¡l en espacio de la rad¡o comunal.
. Trabajo adminilrat¡vo asociado al programa.
. Trabajo con la red existente
. Planificación, ejecución y evaluación del programa anual

unidad of¡cina de la Depones

Cargo €nc"rgado (a)Ofjcina De D€portes

Responsabil¡dad lmplementación y ejecución programa deportes

Relac¡ones

Func¡ones

. Adm¡n¡strac¡ón de presupuesto anual as¡gnado al programa de Depo¡tes

. Trabajo en dup¡a coh Coord¡nador de deportes

. Contratac¡ón del equ¡po de mon¡tores deport¡vos

. Adquis¡ción de ¡mpleme¡tos deportivos necesar¡os pare la ejecución adecuada de los
talleres deponivos.

. Coord¡nación, elaboración y ejecución de Fondos Concu.sables de inicjat¡vas deportivas
locales

I
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Trabaio coord¡nado con Programas de la Oirección de Desarrollo comunitario
(discapacidad, ióvenet SENDA, entre otras)
Postulac¡ón a líneas de finánciam¡ento erternas (FNDR, Fondo soc¡al, Presideñte de le
repúblic¿, etc., )

Reali¿ac¡ón de reuniones de plan¡ficación con Coordiñedor y monitores del programa.

Trabajo coord¡nado con orSan¡zac¡ones deportivas

Atención de público
Elaboración de presupuelo y planif¡cáción anual

Difundir, convoc¡r y asegurar la partic¡pac¡ón de las benefic¡arias y los usuarios/as
contempladoscomo población objet¡vo.

Supervisar y resSuardar la correcta eje@cióñ del Proerama, específicamente en la

realización de escuelas y talleres deportivos.

Asegurar el uso de la ¡ntraestrudura adeqradá para l¿ ejecuc¡ón de escuelas ytalleres

depon¡vor durante todo el periodo de durac¡ón del ProSrama, desde el mes de ¡n¡c¡o

hesta el c¡erre-

Realización de encuentros deportivos masivos, realizando coordinac¡ones con

¡nlituciones, organ¡racioñes átingentes a la áctiv¡dad.

coordinación con la red socialcomunal, provincial onal

ART 49': DEL ENCARGADO (A) DE LA OFICINA OE INfERCULTURALIDAD

Un¡ded of ic¡ná de lnterculturalidad

Carto Encar8ado (a) De lntercultural¡dad

Respons.billdad Ejecución e implementación del progr¿ma del intercr¡huralidad

Relaciones Dependeñc¡a Jerárquica:
Este cargo depende jerárquicamente del Departamento de promoción y acc¡ón social y
comun¡tar¡a.
Personal Bajo su Mando:
No hay
coordinac¡ón:
Con la Encar8ada del Oepanamento de promoción y acción soc¡al y comunitaria, alcalde,
organ¡zaciones sociales de la comuna, redes comunales provinciales y regionales,
comunidades indígenas v migrantes.

Funcion€s . Planificac¡ón de un Plan Anual de trabajo
. Coordinación con salud educación y estamentos Eubemamentales, acciones que van en

apoyo altr¿bejo de lá ofic¡na de interculturálided
. lns€rción en el terr¡torio con el obietivo de trabajar la integración soc¡o - comunitar¡a
. Fortalecimiento de las redes comunitarias
r Trabajo en el ámb¡to relacional (Micros¡stema, mesosistema, exos¡stema y

macrosistema)
. ldent¡ficác¡ón de espacios de r¡esgo y fortalezas de las personas vinotladas al programa

para ser ¡ntervenides ya se¿ en trabaio de caso grupo o comunidad.
. Apoyo eh temát¡cas de ident¡dad ( desarrollo de act, culturales, ritualidad, deporte, etc)
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ART 5{)": DEL ENCARGADO DI OFICINA PREVENCIóN CONSUMO OE ALCOHOI- Y DROGAS

Coord¡nación A ñivel de intersector¡al¡dad asociada a la implemehtación de los
proSramas y acc¡ones de preveñcjón, tratamiento y control.
Articulación entre los actores soc¡ales e ¡nn¡tucionales para el d¡seño e
irñplementación de la política local de drogas.
Promoc¡ón de mecanismos e ¡hstanc¡as de part¡cipac¡ón social en drogas y ejerc¡c¡o de
derechos en materia de prevención y tratamiento.
Eiecución de programas de prevención en sectores focal¡zados e ¡n¡ciativas selectivas,
cuando corresponda.
Comun¡cac¡ón y v¡s¡b¡l¡dad inst¡tuc¡onal de la política tubemamental de drogas a nivel
comunal.
En lo que respecia a las lfneas de acción especificas asociadas a los ámbitos de
intervención, las funciones son las s¡gu¡entes:
Prevenc¡ón Escuelas, lmplementación de programas paevent¡vos que potenc¡en

fuctores protectores y dism¡nuyán factoaes de riesgo en escolares
Promover, apoyar art¡d¡lar, acciones en las áreas Láboral, tratam¡ento, integración
Social en temát¡cas preventivas y de tratamiento del consumo de alcohol y drogas.
Reali¿ar acc¡ones de caÉcter comunicácionales y de desárrollo de Gestión territor¡al.

ART 51 ': DEt ENCARGADO (A) OE tA oflCtNA oE PROTECCTON DE DER€CHOS

Encargado Oficina De Protección Derechos De La lnfancia

Un¡dad Of¡c¡na Prevencjón Consumo de Alcohol y Drogas

Carto Encárgado (A) Programa Consumo De Alcoholy Drogás

Responsab¡lidad Coordinar y ejecutar acciones de acuerdo a los l¡neamientos técnicos.

Relacion€s

El cargo depende del .lEfE {A) del Departamento de promoción y acción soc¡a¡ y
comunitar¡a.
Personal Eajo su Mando:
No hay
Coordinac¡ón:
Con SENDA REGIONAI. Subsecretar¡a de prevenc¡ón del Delito, Cárabineros, DAEM.
Organ¡zacioñes soc¡ales, Consuhorio, Oficina de Deportes, tjceos, Escuelas, redes
comunales. prov¡nc¡ales onales

Dependencia .ierárqu¡ca

Funciones

Unidad Oficina de Protección de Derechos de lnfancia

Carto

Responsáb¡lidad Atenc¡ón e ¡nterveñc¡ón
derechos

n¡ños, niñas y adolescentes en situación de vulneración de

Relac¡ones

Este cargo depende ierárquicame¡te .J EFE (A) de Departamento de promoción y ecció¡
social y comunitaria.
Personal Beio su Mando:
Personal de OPD.

Coord¡nación:
Con DIDECO, P.o8ramas Chile Crece Cont¡go, Senda, Oficina Mun¡cipal de part¡c¡pac¡ón
Juven¡1, As¡stencial¡dad, Cultura, Departamento de Comun¡c¿c¡ones, redes comun¿les,

rovinciales ionales

Dependenc¡a Jerárquicá:

Funciones

Gestión, realiza difusión, talleres para padres, Talleres Socioeducativos, act¡vidades
rama, entfe ottasrecreat¡vas en ro de la oción del

*
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. Otras funciones e real¡zar, llevar a cábo el trabajo admin¡strat¡vo del programa, todaslas funciones anres señeladas serán ejecutad;s 
"n -njrnt;;;; ;"psicótoga delprograma, es decir, en dupla psicosocjal.

. Trabajo en conjunto con las redes locales y regionales. Trabajar baio un plan anual, que contiene planific¿cióh, ejecución y evaluaciónpermenente,
Actividades colaboretivas a otros

nciate sosc¡ nde os n nas a dolesce tes e n rl5 aU c¡ n de
c¿ sos deriv¿dos de sd trib lesna are ¿a do nte n c on ride ci oncorres nd nte mapo e ten ens, do la rel cióa n d ¡recta de l¿ ciof¡ na con el tribu na¡ deFam lia dcorrespo ¡toreomoniente, losde a va snce de GIda dengreso casos,nteryenc¡ e5 sti es nege stel ste ma t¡ nta onenc¡ de nil a c¿ dnt¡ a d edsos,ca

ramas de le DIDECO

ART 52 ": DEL ENCARGADo (A} DE tA oFICINA DE I.A MUJER

. Realizac¡ón de planificación, ejecuc¡óñ y evaluación de actividades or¡entad¿s a temáti.rsde género.

. Coord¡ñación y sostener canales de. vcrá r q ue se cu mpra," ; ñ;;rfl i[::;'¿T :§::ffi ;"'1"",?:: j,:,,,:::,.. 
T,".tiempos ytareas en caso de necesidad. Asistira reun¡ones intercomu¡ales con la frecuencia indicada por elsernameg. Sostener con equipo comunal, reun¡ones frecuentes de trabar;. 

-- -'
. Trabajo con las .edes locales, prov¡ncíales y regionales. Gestión permanente con organ¡smoscolaboradores en la temát¡ca y empresas privadas. Trabajo de sensibil¡z¿ción y v¡sibilizac¡ón del programa

Unidad Oficina de la mujer

Cargo

Responsabilidad

Enca.gado (A) Oficina De La Muier

Este cargo depende .ierárqu¡c¿mente del JEFE (A) de Departamento promoc¡ón y ac.iónsocial y comuniteria.
Personal Bajo su Mándo:
No hay

De Coord¡nación:
CESFAM,- Eibl¡oteca, Om¡|, programas vinculados a la temática de g¿nero, Chile Crececontigo, SERNAMEG, redes comunales, provinciales y regioñales

Dependencia Jerárqu¡ca:

Func¡ones

&
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ART 53"r DEL ENCARGADO OFtCtNA DE LA tNFANCtA

ART s4': DEI- JEFE (A) del DEPARTAMENTo DE pRoGRAMAS SOC|ALES

Unidad oficina de le infancta

Carto ENCARGADO OFICINA DE TA INFANCIA

Respoossbilid¿d Ejecutar y superv¡sár los programás di.¡g¡dos a la ¡nfanc¡a

Relaciones

Este cargo depende je.árqu¡camente del JEFE (A) de Departamento promocióñ y acción
soc¡aly comun¡taria.
Personal Eajo su Mando:
No háy

De Coordinación: Con DIDECO, Programes Ch¡le Crece Contigo, S€nda, Ofic¡na Mun¡cipal
de Partic¡pación Juven¡1, Asistencial¡dad, Cultura, Departamento de Comunicaciones.,
redes comunales, provinc¡ales y regionales

Dependencia Jerárquic¿

Funciones
. Coo.d¡narse y sostener cánales de comunic¡cjó¡ con el equipo de Trabajo del programa
. Veler que se cumplá lá pla¡ifcac¡ón elabor¿de al comienzo del áño, ajutando sus

t¡empos ytareas en caso de necesidad
. Asistir a reuniones ¡ntercomuneles con la frecuenciá ¡nd¡c¿da por la subsecretar¡a de la

n¡ñez.
. Sostener con equipo comunal, reun¡ones frecuentes de tr¿bajo.
. Trabaio con la red locál
. Sens¡bil¡zac¡ón y trabajo comun¡cac¡onal en temát¡cas preventivas

Unidad Depártamento de Programas Sociales

Cargo Jefe (A) De Departámento De programas Soc¡ales

Planifi cer, eveluar, control
Depañamento.

ary gestiona.los programas y accjones desarrollados por el
Responsabilidad

Este cargo depende jerárquicamente de DTRECTOR (A) de Desarrollo Comunita¡o
Personal Bajo su Ma.do:
Oficina de As¡stencialidad
Oficiha registro Social de Hogares
Of¡cina de la familiá
Of¡cina Subs¡d¡os

Of¡c¡na Protección Civil
Coordinac¡ón:
Con elsr. Alcálde, concejales y todas las direcc¡ones yjefaturas de la municipalidad

Elaborac¡ón de presupuesto y plan¡ficácjón anual.
Superv¡sár el correcto de desempeño de las acc¡ones y programas que están a su cargo
Trabajo de coordinac¡ón con las redes locales, provincjales y reg¡onales

Relec¡on€s

Func¡ones

Reuniones per¡fu ¡cas con mas a su ca

Plan¡ficar, gest¡onar, ej
of¡cinas que estáñ bajo

ecutar/ evaluary Adm¡n¡trar presupuesto anual as¡gn
su mando.

ado a las

Dependenc¡a Jerárqu¡ca

I
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ART s5'r OEL ENCARGADo (A) OFtctNA DE AStsTENCtA SOCTAL

OFICINA DE ASISTENCIA SOCIAL

Encargado (A)de la ofic¡na de Asisteñcial¡dad

Atención e ¡ntervenc¡ón de públ ico que solic¡lan ápoyo socr¿l del Munic¡p¡o

De O€pendenc¡a:
Encargada Departamento de piogramas sociales.
Personal Eaio su Mando:
No posee.

De Coo.d¡nac¡ón:
Alcaldía, D¡deco, Cesfam, Daerñ, F¡cha de protección Social, Ch¡le Crece Coltigo, Omil,
SUF Y SAP, Tribunal de Femil ia, Sernam
. Atención de Públ¡co.
. Elaborac¡ón de ¡nformes sociales.
. Entrevistas en profundidad.
. Gest¡ón de apo.tes soc¡ales.
. V¡sitasdomicil¡ar¡as.
. As¡stencia a reun¡ones de coord¡nác¡ón municipal

Propuesta de soluciones a los problemas qu
en concordanc¡a con su Jefatura su

e se presentan en las unidades bajo su
rior

Uriidad

Cárto

Responsebiridad

Reláciones

Funciones

Un¡dad Of¡cjna Reg¡tro social de HoSares

Ca rgo caRGADO (A) OFtCtNA REGI§ÍRO SOCTAL DE HOGARESTN

Résponsabilidad

social de Hogares desde la aplicación de la enotesta hasta el adecuado proceso y maneio
de la información

Velar por el fiel cumplimiento de los procedi mientos administrativos del s¡stema Regitro

Relacbn6

€ste cargo depende .ierárqu¡camente del JEFE (A) de Depanaménto de programas
Sociales

Personal Bajo su Mando:

D¡gitadores y encuestadores

Coord¡nación;

Con el sr- Alcalde, concejales y todas les d¡recc¡ones y.iefeturas de lá munic¡pálidad

Dependenc¡a Jerárquica

.D¡recta relac¡ón con Estamentos Gubernamentales (Gobernación _ Serema Desanollo
Social)

.lngresar solicjtudes de c¡udadanos respecto de l¿ actualización, rect¡f¡c¡c¡ón y/o
complemento del Registro Soc¡al de Hotares.

.Difundir el Reg¡stro Soc¡al de Hogares en la comunidad

.lnteracción con otros programas como Chile Crece Cont¡go para revis¡ón de alenas de
Derivaciones y Mon¡toreo.-

. Atención permanente de público.-

g
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.Enc¡.¡estaje de Registro Socialde Ho8ares en terreno.

.Aprobar solic¡tudes de los ciudadanos mediante cánal web.

.Proporcionar inforñeción clare yf¡dedigna al pÚblico habitual que requiere de esta

ART 57': DEL ENCARGAOO (A) DE LA OrlClNA DE sUBslDloS

Unidad of¡.ina de Subsidios

Ca Eo Encargado (A)of¡c¡ne De subsidios

Responsebilidad Gest¡oner postulac¡ones y atención de público

Relac¡ones Dependeñcia Jerárqu¡cá:

Este cargo depende del Departamento de Programas Sociales

P€rsonal Bajo su Mando:
No posee

coordinac¡ón:
Con organ¡smos técnicos de capac¡tación externos, lPS, Gobernación, lntendenc¡a,

Essb¡o, Fos¡s. Programas D¡deco. Programa Famil¡a del subsidema de Seguridades y

oportunidad {ex IEF), F¡cia Protección social, chile Crece, om¡|, Discapacidad, Adullo
Mayor, cesfam, Educación, o.P.D., corporación Judicial, Programas Jefas de Hogar,

Senda, F¡nanzas y Transparencia Act¡va

Funciones . Atención permanente de públ¡co.-
. D¡recta relac¡ón con Estamentos Gubernamentales (Gobernación - lntendenda,

rPs).'
. lnteractuar con comités de Agua Potable Rural de la Comuña.

. lngresar sol¡c¡tudes de Postulac¡ón Subs¡d¡o Agua Potable tanto Rural como Urbana.

. D€cretar estos benef¡cios.

. Polenc¡ar los beneficios que otorBa el estado tales como suf, Prenatal etc.
o Publicar los beneficios otoBados durante el mes.
. Trabajar d¡redamente con Empresa Essbio.-
. Conodm¡ento de la F¡cha Protecc¡ón Soc¡al.-
. Derivaciones Chile C.ec€ Sistema Monitoreo.-
. Sol¡citud de Pago a F¡nanzat concepto pago subs¡dios.

. c¡lendario de Pago de los beneficios enunc¡ados anteriormente, dado que t¡eneñ
fecñas perentor¡as, de las que si no se da cumpl¡m¡ento, se pierde el benef¡cio.

. Proporcionar ¡hformac¡ón dara yfided¡gna al público habitual que requ¡ere de esta.

. Entaegar información concreta y relevante en forma mensual a Transparencia
Act¡va.

ARf sa': DEL ENCARGADO (A) OE LA OFICINA DE LA FAMIUA

Un¡dad

CarBo

Ofic¡ná de la familia

Encargado (a) ol¡cina de la Famil¡a

Respors¿b¡lldad

Relac¡ones Dependencie Jerárquica:
Este cargo depende del Departamento de Programas Soc¡a¡es

Personal Bájo su Mando:
Profesionales del Programa Chile Crece Coñt¡go y Programa tam¡lia
Coord¡nac¡ón:

Organismos Técnicos de Capacitación, FOSl5, SEREMI OESARROTLO SOCIAL.

Programas DIDECO Chile Crece Cont¡Bo, Subsidio único Fam¡liar, Subsid¡o Agua Potable,
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E¡ecutar e implementar los programas relacionados a la fam¡lia.
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&egistro Social de Hogar-

Fuñciones

Desa,ollar y promover instancias de formac¡ón y cápacitación reracionadas
con los program¿s.
Panic¡par de mesas técntc¿s reg¡onales cuando sean convocadas
Convoc¡ry participar de Mesas Técnicas Comuna,es

rraPI ¡f¡cá convocar ndco uci re ione s técn sca ede qu po.
T a tisfe I a ors ctienta ones ent sa or e¡reSad SFO tsp M DS;onm ¡toreando 5a ndo aupe dea acu da oncirciap or dp loasesores

m a on bila dadresp ntéc de cum m ento ep oncuci dJe
losde ctoS adaspe nist rati os eslega nvol cr nd ao toda s sa

nst nctaS rt¡ ntespe de r¡ ct d d tapal elp¿ d oslogr m 50sp
estab ect dos del sae rrolpá ra do e o5 m enas lap roSra

d tnrir ra¡st oc¡ l'' de es i.r uestop a anup doa ?fasrgn aamogr
eR a a a cctones te ndie ates eprom a enpf la comogram un a

Adi esdad c¡tasoli das Unla da d eu de50nq al ro ra m a6

ART 59"r DEL ENCARGADO (A) DE tA OF|C|NA DE PROTECCTON CIV -

Dependencia Jerárqu¡ca:

ART 60': OELJEFE DEL DEPARTAMEITTO DE DESARROIIO ECONOMTCO |-OCAL

Departamento de Desarrollo Económ¡co Local

Este cargo depeñde jerárquicamente delJefe de dep¿rtámento de pro8ram¡s soc¡alesPersonal Bajo su Mando:
No tieñe
Coord¡nación:
ONEMI, Gobernación, tntendeñciá, D¡rección de sálud, DAEM, CESFAM, Bomberos,
Un¡dades municipeles: Comunicáciones, DOM, Alc¿ldía, DIDECO, coord¡nación con redes
locales, pro\rinciales y reg¡onales entre otras.

Unidad ofic-ina de protección civil

Carto En c¿r8ado (A) de proteccióh C¡vit

Responsábilidad
comun¡cac¡ones de Emergencia

Mantener, operar y contaole r un sistema de

Funciones

. Real¡za reun¡ones de coordinac¡ón con ¡nstituciones comunales tend¡entes a
d¡aghosticar necesidades y tomar acuerdos pata enfrentar emerg"nc¡"a 

"*rn"l"a.. Mentener ectual¡zada la ¡nformación del plan de Emergencia Comunal, eñ especial
respecto de los recursos y los datos de contactos de lo, it¿c¡ng¡oo (¡)s por área de
Sestión

' As¡ste emerEenc¡as ¡nd¡üduares pa.a apoyar situaciones de vurnerab¡r¡dad sociar con
ocas¡ón de catástrofes naturales, por ¡ncendios y otros.. Real¡zar reportes de info¡macjón a los organismos regionales que lo soliciten y
coo¡.dinar con éstos las acc¡ones necesar¡as para enfrentaria emergencia.. Promover la difusión sobre medidas preventivas y paljatives frente a emergencias
comunales.

Asum e a secreta ¿n ecutiv d Comel ¡tée, de o raci eon depe Em er n cia
Re a za a coord naoon ra de agene e cta e istes mrgen a com na d Pe erot ccron
C¡

Unidad

partamento De Desarrollo Económico localJefe (A) De

car, gestionar, supervisar, evaluar y adm¡nilrar
programas de la Un¡dad de Desarrollo Económico.

Responsab¡lidad
acc¡ones de las unidades y

Pla n ifl

I
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convenio,
relacionados,

coñuna.
al

al equ¡po por
pane

Relaciones

Cargo



y eveluación de presupuestoElaboracjón, ejecución

Relac¡ones

El cargo depende la D¡rección de Desarrollo Comunitario
Persona¡ Bejo su Mando:
Func¡onar¡os de Areas de desar¡ollo ec!ñómico ( OMIL. Fomento product¡vo, prodesel,
fur¡smo, talleres)
De Coord¡nac¡ón:

resas_onales, emlocáles, provinciales oUnidádes municipales, instituciones

De Dependencia

Funciones Planificáción de las unidad es y Admin¡strac¡ón del presupuesto áñual as¡tnado alPrograma de Desárrollo Económico.

nitar¡o de los

Reálización de convenios coh diversás empresas y/o instituciones para trabajo enredes colaborativas.
. Trabajo coordinado con redes soc¡ales de la comuna, provincia y Reg¡ón.. Realización de reun¡ones permanentes con las unidades bajo su cart-o.. Retroalimentación permenente a O¡rector (a) de Oesinollo ámu

avances y nudos crít¡cos de las un¡dades.
Propuesta de soluciones a los problemas que se presentan en las unidades bajo sucargo, en concordanc¡a con su Jefatura superioa.
Coord¡nac¡óñ permanente con emprendedores, artesaños, empresás para generar
gestión para eldesarrollo económ¡co de la comuná
Capacitec¡ones y apoyo a los emprendedores de ta comuna
6estión con privados y públicos pare generar alianzas de traba jo
Mantener un catastro de perfiles de emprendedoaes, anesanos en foñento

uctivo

ART 61': DEL ENCARGADO DE LA oHCtNA DE TURTSMO

Unidad Oficina de Tur¡smo

Caryo Encargado (A) Oficina De Turismo

Respons¿b¡lidad Planificar, gestionar, coordinar
la comuna.

; y ejecutar acciones tend ¡entes al desarrollo tunsttco de

Relaciones

De Jefe Depanamento De Desarrollo Económ¡co Local
Pe6onal Bajo su Mando
Profesionalde apoyo
De Coord¡nación:
Unidades mun¡dpales,
re8ionales.

públ¡cas y privadas, locáles, prov¡nciales y

De Dependenoa:

instituciones

Funciones

. EjTuc]ólt de acciones co¡cretas que cont.ibuyan al fortalecim¡eñto del turismo como
áct¡v¡ded product¡va de desarrollo e€únóm¡co comunal.

. Coordinación con organ¡zac¡ones y empresar¡os comunales para acciones te¡dientes el
desarrollo turístico de la comuna.

. Levantamiento y ordenam¡ento de informac¡ón, manejo de redes, formulación,
ejecución y evaluación de proyectos para promover el turismo comunal.

. Gest¡ón co¡t entidades públicas y privadas para gest¡ón de .ecursos dest¡nádos al área
turismo.

. Asesorar técn¡camente al mun¡c¡pio y a la comunidad en temát¡cas de turismo comúnal.

. Adm¡n¡stración presupuestaria del protrama

Plan con adivida des orientad¡s al d¡seño, promoción y
. Elaboración y ejecuc¡ón de un

gestión de act¡v¡dades turÍstic¡s
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ART 52 ": OFIC|NA DE FOMENTO PRODUCTTVO

ofic¡na de Fomeñto productivo

Encá18ado {A) Of¡c¡na De Fomento product¡vo

lmplementac¡ón y ejecr¡ción programa fomento product¡vo

Dependencia Jerárqu¡ca

Funciones

fste ca¡.go depende jerárqu¡camente del.Jefe de Desarrollo Económ¡co Local
Personal Eajo su Mando: no hay
Coord¡nación:
Con sr Alcalde, OIDECO, Oepto. Comun¡caciones F¡nanzas, Mercado público, redeslocales, prov¡nciales y regionales, Coord¡nación y gest¡ón con empreses públicás yrivadas
. Admin¡stración de presupuesto anual asignado al Programa de Fomento productivo
. V¡ñculac¡ón con emprendedores, microempaesar¡os y empresarios de Ia comuna.
. V¡nculación con diversos seryicios a n¡vel regional SERCOTEC, CORFo, FOSIS,

PRODEMU, PRO.OHIGGINS.

. Or¡entación y postulaciones a diversas líneas de financ¡am¡ento (capital semilla, cap¡tal
abeja, entre otros)

. Real¡zación dejomada v¡nculadá a la capacjtac¡ón y el emprend¡m¡ento a ¡á población
objetivo de programa.

. Atención de públic¡

. Elaboración de presupuesto y plan¡ficac¡ón anual

. Activ¡dades orientadas al desarrollo económ¡co de la comuna (ferias, muesrras,
c¿pacit¿oones, etc)

ART 63 ': DEL ENCARGADO (A) DE LA OFICINA DE INTERMED¡ACION LABORAL

Oficiña de lntermediac¡ón Labor¿l

U¡idad

Cargo

Responsabilidad

Relac¡ones

Uñ¡dad

Carto

Resporisab¡lidad Coordinar activ¡dades y promover la
la OMIL mun¡c¡pal

Encar8ado (A) oficine De lntermediación Leboral

capacitac¡ón del equ¡po profes¡on¿l que trabaja en

Relaciones

Este cergo depende jerárqu¡camente delJefe de desarrollo económico loc¿l
Pe6onal Bajo su Mando:
Personal de la Of¡c¡na Omil
Coord¡nación:

Empresas Externas,
o¡ales

R ECTOR Dideco(A caAI d U idn da eRla, nta UM n c¡ lea 5,p
n osm Tecn Deicos Ca c¡ta oct Se desre oca es,

Dependenc¡a Jerárquicá

Fuhciones

Estructura las func¡ones a través de la determ¡nac¡ón de las actividades para alcanzar
los objetivos.

.lmplementar 
las d¡spos¡cíones que contemple el Etatuto de Capacitac¡ón y Empleo eñ

lo relet¡vo a la ¡nformacién laboral.
Crea¡'y l¡evar a cabo estrategias de difusión del s¡stema, d¡rig¡da a los emp.esarios de la
comuna pr¡ncipalmente a los potenc¡ales ciientes.
Def¡n¡r actividades y estabrecer asociacioñes con ofBan¡smos comun¡tar¡os rocares, conel objeto de ampl¡ar la cobertura de los servicios de la OM|L y recabar ¡hsumos
necesar¡os pafa una mayor
pertinenc¡a y focalización de sus ecc¡ones.

y las estrategias, politic¡s t

del mercado de trabajo que perm¡tan reco8er
y cualitativa acerca de la evolucrón y

Define y selecc¡oná los objetivos de cono y largo plazo,

Def¡nir y aplicar metodologías de análisis
y procesar inform¿ción cuant¡tat¡va
com ortamiento del mercado local

p¡ocedim¡enlos para alcánzarlo9.
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Elabora diaBnóstico situacional actualizado de la OMtL.
nCoordi cta on co s CEEN re ñforpa emars de ¡ das roohe ts cnr§pos ca s ñtes.ge
fEntrega aunopon ente s E N EC j nlormac ión re da.ueíq
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ART 64": DEt- ENCARGAOO (A) DE tA OFtCtNA -tAlrRES MUNtCIPALES

Dependencia Jerárquica
Este cargo depende ierárquicamente de la Jefa del Departamento de programas

soc¡ales
Personal Bajo su Mando:
Mon¡toras talleres munic¡pales
Coordinac¡ón:
Con 5r Alcalde, DTDECO,DC Comunicaciones , Finanzas, Mercádo Público, em reSas

Art 65": DEL TEFE (A) DEL DEPARTAMENTo DE MED¡O AMBTENTE

De Dependenciá:
El cárBo depende le Direccirin de Desarrollo Comun¡tario
Persona¡ 8ájo su Mando:
Operador Plantas de Tratamiento
Personal aplicádores de Controladores de plagás, Apoyo Aseo y
Omáto Comuhal
Pers¡nalproductivo Vivero Mun¡c¡pal y Centro de Reciclaje de Residuos O.gánicos.
De Coord¡nacióni

Unidad

Ca.go
TATLERES MUNICIPAlESENCARGADA PROGRAMA

oficina Talleres Municrpales

Responsabil¡dad
y superv¡s¡ón talleres mun¡cipales

lmplementac¡ón, coo¡din aclon

Relac¡ones

Funciones

Unidad Departámento de Medio Ambiente

CarBo Departamento Medio Ambieñtelefe (a)

Responsabilidad Planifi cat gest¡onar, supervi
Un¡dad de med¡o ámb¡e¡te.

sar y evaluar las accioñes de las un¡dad es y prográmas de la

Relac¡ones

41

comunal.

zona

. Administrac¡ón de presupuesto anual ás¡8hado al progr¿ma de Talleres Mun¡cipales. Trabajo coordinado con la D¡DECO

. Contratac¡ón del equ¡po de monitoras

. Adquisic¡ón de insumos necesarios para la ejecución adecuada de los talleres demanualidades.

. Trebajo coordinado con programas de la Dire€c¡ón de Oesarrollo Comunitar¡o {Cultura,Fomento productivo, Turismo)

. Real¡zación de reun¡ones de planif¡cación con mo¡¡toras delprograma.. Atención de publico

. Elaboración de presupuesto y plan¡f¡cáción anual

. Difundir, convocar y asegurar la part¡cipac¡ón de las beneficjar¡as y los usuarios/as
contempledos como población objetivo.

. Superv¡sar y resguardar la correcta e.,ecución del program¿, específicamente en laejecucjón de ¡os talleres de manualidades.

. Realizac¡ón de encuentros {fer¡as, expos¡ciones)atingentes al programa

s



es, provinc¡ales o regionales, empresas.
Unidades municipales, i,rstituciones locál

Fuhc¡on€s

' Asesorar al arcarde y posicionar ar Mun¡cip¡o en d¡versas mater¡as vrncuradas con ra
temática ambiental en el ámbito local y reg¡onal.

' Dar cumpiim¡ento en ro que re corresponda, a ra Ley 20.285 sob.e Acceso a re
lnformácjón públ¡ca, tanto act¡va como pas¡va.

. Efectuar las demás funciones gue la Ley o el Alc¡lde le señalen.. Controlar el rend¡miento y la efic¡enc¡a en las labores del personal de su dependenc¡a. Disponer el control y correcto func¡onam¡ento del equipo rodante que efectúa labores
de aseo y recolecc¡ón de basuGs.

tzarReal e 5e rytcro lade ired cta me ten o tra d tee rceros_
Efect a ired cta ntee tr¿ d terce ero5, daseo e a b cap a¿es, p s,

ue td neparq 5, dberaja s, des acan es os ern a ed los8e bi esen n a oci an e ds e
soU bt¡ dco coma aun la dm nbaio istrac¡ deon m nu ic¡ p

la areaS rd dees uso bt deco lapu
Com ¿n

E ab ra eron en a cactonp a espl raa em op ar ap on nege mtc a med o
ma b aent a5e nor ato com nu a

ART 66': DEL OTRECTOR (A) DE OBRAS MUNtctpAtEs

D¡rector {a)de Obras Mun¡cipales (DOM)

O¡rigir y gestionar el correcto funcj
asesorar al Alcalde en los temas
correspondan ál interior de ella
cumplim¡ento a la normativa técnica

D¡recc¡ón de Obras Municipales,
c¡a, coord¡nar las acciones que
s un¡dades municipales y dar
sus func¡ones.

onam¡ento de la
de su competen
y con las otra

y legalapl¡cable a

Unidad de Obras Mu¡icipales (DOM)Direcc¡ón

Carto

Responsabilidad

Relac¡ones

Ele carSo depende jerárquicamente del Alcalde

Personal Baio su Mando:
. Oepanamento de Tránsito y Transporte públ¡co,
. Of¡c¡na Técn¡ca.
. oficinaAdm¡nitrátiva.
. Departamento de Ediñcación y Obras de Urban¡zación
. Of¡cina de Catatro.
. Of¡c¡na de Fiscalización.
. Of¡cinaAdm¡n¡strativa.
. Of¡cina de Rev¡s¡ón de Expedientes.
. Departamenlo de lnspecc¡ón.
. Oficina de lnspecc¡ón Técnica de Obras.
. Of¡c¡na de lnspecc¡ón de Serv¡cios.
. Of¡cina de Conveñio S.,.¡.

Coord¡nación:
Con el Sr Alcalde, Direcciones y jefaturas de la Municipal¡dad, Secretar¡a Reg¡onal
Minister¡al de Viviehda y Urbañ¡zacjón, Organ¡smos públicos y pr¡vados.

Dependencia.rerárqu¡ca:

Func¡ones Atenc¡ón de Público.
Asesorar al Sr- Alcalde en los temas de su competencia.
Coordinar el trabajo al ¡nterior de la D¡¡.ección y con otras unidedes
munic¡páles.
Anal¡zar y dar respuestas a requerim¡entos de carácter técnico admin¡strativo
de su coñpetencia.
Velar por €l cümpl¡m¡ento de las disposic¡ones de la Ley General de Urban¡smoy Contrucc¡ones, del plan Regulador Comunal y de las Ordehanzas
corres dientes.
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recolecc¡ón de basura,

Construcc¡ón, conservacióo y adm¡nistración de
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Dar aprobac¡ón e las subd ivisiones de predios urbanos
Dar aprobac¡ón a los p.oyectos de obras de urban¡zació¡ y de construcción.
otorgar los perm¡sos d€ edif¡cac¡ón de las obras ,ui"f"a". .n-"i'lrn,o
anter¡or-

. Recepc¡onar las obras ya cjtadas y autoaizar su uso.. Confección y visación de Oecretos Alc¿,dic¡os de su comp. Em¡sión de Ce.tiñcados varios de responsabil¡ded de la D¡. Aplicar normas ambientales relacionades con obras
u¡.ban¡zac¡ón.

etencia.
rección.

de construcción y

Mantener actual¡zado el c¿tastro de las obras de urbanización y edificación
real¡z¿das en la comuna.

Atenc¡ón de Público sobre temas Técnico y Legales aplicables a la edificac¡ón y
u.ban¡zac¡ón en la Comuna.

Ejecuta¡. med¡das relacionadas con la vialidad urbana y rural.
Dirigir las construcc¡ones que sean de responsab¡lidád munic¡pal, sean
ejecutadas directamente o a través de terceros.
Podrá autorizar la ejecució¡ de conlrucciones provisorias por una sola vez,
hasta por un máximo de tres años, en las condicion". qr" ao"r.in" 

"" ."1"
caso. 5ólo en casos calificados podrá ampliarse ele pla_, _n l" ",r;;;".;;expresa de la secretaría Regjonal respectiva del M¡nisterio de vivienÁ y
Urbenismo.
En aquellas propiedades que no cumplan con las d¡sposic¡ones del plan
Regulador y que fueren parc¡almente afectadas por siniesiros, la. ó,."."¡."",
deObras Mun¡c¡pales pod¡án eutor¡za¡.la e¡ecucian ae traUa¡os Je ell.r*;"y de caráctea trans¡torio, dest¡nados a su manlenimiento, por un plazo no
mayor a se¡s meses, el que sólo podrá ser prorrogado po¡ una sola vez hastapor otro período iguá1, s¡empre que exitan c¡usas jutificadas.
lnformar al Alcalde, cuando corresponda, para que ordene la demolic¡ón total
o parcial de una obra a costa del propietario
Correcto funcjonamiento de los contratos de caminos vecinales, al¡.¡mbrado
público, recolección de res¡duos domic¡liar¡os, ¿r"". v"r¿"r, iir"rrn"n1iJi
manteh.ióh de Sifones.

ART 67': DELJEFE (A} DEI. DEPARTAMENTO DE EDIFICACIóN DE OBRAS Y URBANIZACIóN

lnformar y asesorar en cuantá
tramitación de los d¡ferentes tipos
Loteo, Subdivisión eñtre otros.

alad
de perm

ocumentación requer¡de para la
¡sos como: Edificación, Ampl¡ación,

Unidad Obras Munic¡pales (DOM)Dirección de

Carto e Edificac¡ón Obras y Urbani¿aciónJefe de Departamento d

Responsabilidad mCu m nto¡e ed nla orp mat a ecn ca fa sa de ifilega pa cacrone confo erm a oesta b doleci n G ra de nCo trus oncci
rcomte eun Com nu a o erd na za s erM a nten ctua a doa e stcata

o ¿ ntecedentes n no5 para d e a com ntu ad d
rel¿t eda ifr cto

Relaciones

Este cárgo depende jerárquicemente del Director de Obras Muñic¡pales

Coordinación:
Con el D¡redor de Obras Municipales, Alcalde,
Públ¡cos y privados.

Un¡dades Munic¡pales, Organismos

uica

Personal Ba¡o su Mando

0epen dencia Jerá

. Oficiná de Catastro.

. Ofic¡na de Fiscal¡zación

. OficinaAdminitrativa.

Funcioñes
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Urban¡smo ReBúlador
Locales.

comunal conocirñ¡ento
urban¡zación.
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Revisar los proyectos de subdivis¡ones, loteos, urbanizaciones y deedificác¡ones de Ia comuna.
Estud¡ar y veriiir¡r el estricto cumpl¡miento de las dispos¡ciones le8ales, en losproyectos de obras de construcc¡ón de la comuna.
V¡sar los proyecto6 de fusión y subd¡vis¡óñ de predios, urbanizacjón yco¡strucción en gener¿1, que se real¡ceñ en áreas urbanas y/o rrr"l". urrt* 1",

:r^:1". ,r" l',"":" obrás nuevas, ampliaciones, ,odifi.r;on", ;-;;; ;;'"oeterm¡nen las leyes y reglámentos.
Efectuar el cálculo de los derechos munic¡pales que corespohdan a losperm¡sos y servicios otorgados por la D¡recc¡ón de obras.
Emitir los permisos y ce.t¡f¡cádos necesar¡os para la ejecución y recepción de
obras de ed¡f¡cac¡ón en la comuna.
Asesorar y estudiar proyectos de construcciones específicos para ocupación de
espacios en la vla pública, de acuerdo, a la legislación vigente y apti."út" 

" 
."i"

c450.

en la n de obra

Eleborar la informaciofl estadíst
entre otros).

ic¡ requerid a por o.ganismos públ¡cos (tNE, Sll,

im¡entos establecidos.de acuerdo, a los roced

Unidad

ART 68'¡ DELJEFE (A) DE LA OF|CINA DE CATASTRO

D¡recc¡ón de Obras Munic¡pales (DOM)

Mantener Actualizado la infármación del Catatro Comunal con la información deLoteoq Perm¡sos de Ediñc¡ción, Subdivisiones y Fus¡ones
Entregar la información requerida por públ¡ co en genera¡ y ent¡dades públicas y/o
privadas según corresponda

Cargo Encargado (a)de Oficina de Cátastro.

Responsabil¡dad

Reláciones

Este cargo depende jerárquic¡mente der D¡rector de ob.as Mun¡cipares y del
Departámento de Edificación y Obras de Urbanización.

Coordinación:
Con el D¡rector de Obras Municipales, Depanamento de Ed¡ficac¡ón y Urbanizáción,
Or8an¡smos Públicos y pr¡vados.

Personal Baio su Mándo:
. No tieñe.

DeDendencia Jerárqulca:

Funciones
Mun¡c¡pales y otras unidades en cuanto a la
de su competeñcia.

. Coo.d¡nar con las unidades mun¡cipeles y orBan¡smos públ¡cos en cuanto a la
información d¡spoo¡ble para la aplicac¡ón de políticas ds interés comuna¡.. Mañtener actual¡zada toda la informac¡ón catetralde ¡a comuna.. Mantener actuál¡zado el arch¡vo comunal.

. Llevar el reg¡stro de loteos, Subd¡visione! y Fus¡ones.

. Real¡zarvis¡tas a terreno para ¡a verif¡cación de datos urbanísticos.. Atenc¡ón de públ¡co.

Asesorar al Diredor de Obras
informac¡ón dispon¡ble y temás
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Funciooes

ART 69': DELJEFE (AI D€ TA OFICINA DE FISCAUZAOóN

Encárgado (a) de Oficina de F¡scalización

tiscal¡zar en terreno el cumpl
u.banización en la Comuna.

¡miento de leyes y normas relat¡vas a edific¿c¡ón y

. Notif¡car las infrac4iones a la Ley General de Urbanismo y Coñstruccrón,
Ordenanza y planos Reguladores, efectuar las denuncias corr;spond¡entes al
Juzgado de policía Local o al organismo que coresponda.

. Realizar la recepción ñnal de las obras que cuenten con perm¡so de edif¡cacióh,
ver¡ficando su cumpl¡endo con lo aprobado.

. Rec¡bir y atende. reclamos y/o denuñc¡as de la comunidad en los temas de su
competencia.

. Emis¡ón de certif¡cados var¡os af¡nes a su labor.

. Elaborác¡ón de informes técn¡cos de d¡ferente iñdole, por ejemplo:
demolicionet paral¡¿ac¡ones, iñhabitab¡l¡dad, inspecc¡ón de locales comerciates
a sol¡c¡tud del departemento de rentas.

. Elaborac¡ón de ¡nformes requer¡dos por la Direcc¡ón de Desarrollo Comun¡tario
y otras entidades públ¡cas.

. Pr estar ¿poyo en casos de emergencia.

. Mantener informado al D¡rector de Obras rcbre el incumpl¡endo de la
Normativ¿ Técnico Legal de las edif¡cadones en la comu¡a.

. Definir en terreno la ocupación de Bienes Nacionales de Uso público y
mantener adual¡zada dicha ¡nformación.

. Atenc¡ón de público.

ART 70': DEL ENCARGADO (A) DE tA OFICINA ADMINISTRATIVA

Un¡dad e Obras Mun¡c¡pales (DOM)Dirección d

Cargo

Responseb¡l¡dad

Relac¡ones

Este cargo depende jerárqu¡camente del Director de Obras Municipales y del
Departameñto de Edif¡cac¡ón y Obras de Urbánización.

Con el D¡rector de Obras Mun¡c¡pales, Departamento de Edificación y Urban¡zación

Personal Be io su Mándo

fiscáa lizá c¡on cuaen ento di caciónfi rba clonza u see neq la
Ucom na as com mte b n estid 5e e ed aq edas ifica ci n aes ca nd lop

estab ecíd e a Ge ral ULey erb monis Constaucc¡ón, neraG e de
U bantSm l¿nP oreS rdoRegu ena ¿a leLoca

. No t¡ene

coord¡nac¡ón:

DeDendenc¡a Jerárquica:

Unidad D¡recc¡ón de Obras Muñicipales (OOM).

Cargo Encargedo {a)de la Of¡c¡ha Adm¡nistrativaDel

Responsabilidad ctuarEfe e abtr a da mi stra riJo ocom ctonaten ed ared occl n
d ustrib tonc ed medocu ntos.

Relaciones

Este cergo depende jerárquicamente del D¡rector de Obras Municipales.

Personal Ba¡o su Mando:
. No t¡ene.

Co

u¡ce

on

Deoe dencia lerá
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público, arch¡vo,
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eCon D¡ rector de raob Mu rct pa es, a rnt oreri dei De anpa ent 5otranU ard de m icin pa es, os P bOrgan licos dos

Funciones

Atención de púbrico que sor¡c¡te informac¡ón y canarizar §oricitudes deaudienc¡a del D¡rector de Obras Munic¡pales.
D¡strjbuc¡óñ de la doq¡mentációñ Beñerada por la Direccjón a otras unidadesmun¡c¡pales, llevando registro de la m¡sma.
Atenc¡ón de público, canal¡¿ando sol¡citudes mediante los documentoscontemplados para ello, facilitar formularios y documentos ¡rf";;",;;;;;;
carácter públ¡co.
Emisión de documentos var¡os solicitados por el Director de Obras.

Recepc¡ón y reg¡st.o de la docu
Elaboración de documentos ad

mentac¡óñ ingresa
m¡nistrat¡vos.

da a la Di¡ecc¡óñ.

ART 71 ': DEL ENCARGADO (A) DE TA OFICINA DE REVISIóN OE EXPEDIENTIS

Dirección de Obras Mun¡cipales (DOM)

ART 72': DETJEFE (A) DEt DEPARTAMENTO DE tNspECCtóN

Efectuar la fiscali¿ación e inspección de los co¡tratos de ejecución de obras que se
ejec1]ten en la Corhuna, fiscál ¡zar los contratos de serv¡cjos extemos depend¡entes de lá
Direcc¡ón de Obres.

Unidad

Cargo

Uhided

Ca18o Encargado lA) de Ofic¡na de Rev¡sión de Expedientes.

Responsabil¡dad uEfecl a batra de evisiónJo ed ed entexp edde if¡caoofl, usF ronosLote angresad a Di aecci no ed bo ra unM crpa les, sean osest d ca lactem ntc¡ na tsm os bpa org exter¡cosp osn o ares.rticulpa

Relaciones

Este cargo depende jerárqu¡c¿rnente del Director de
Departámento de Edificac¡óh y Obras de Urban¡zación.

Con el Director de Obras Munic¡pales, un¡dádes al ¡nter¡or del Departamento y del

qrca:nc¡a JerárodeDe

obras Mun¡cipales y del

Munic¡p¡o.

Personal Ba¡o su Mando
. No t¡ene.

Coordinac¡ón

Funciones

. Efectuar la rev¡s¡ón de expedientes de edif¡cac¡ón, Subdivisón, Fus¡ón y Loteos
em¡t¡endo Actá de Observac¡ones respectivas.. Efectuar el cálculo de derechos conespondiente.

. Emit¡r cen¡fic¡dos de v¡vienda sgcial.

. Efectuar la clasificación de las edificac¡ones para efedo del cálculo de derechos
respect¡vo.

. Requerimientos sol¡citados por el Director de obras Munic¡pales.

Atenc¡ón de públ¡co en cuant
responsabil¡dad.

o a consult a por trámites de competencia de su

Responsabilided

--í-)x-

uhidedes

Dirección de Obras Municrpales (DOM)

Del Jefe (a) del Dep¿n¿mento de tnspe-lón.

el
Subd¡vis¡ón,



Relaa¡ones

Este cargo depende jerárquicamente del Director de Obras Muñ¡cipales

Coh.el Director de Obras Mun¡cipales, unidades ál ¡nterior del Departementq y otGsun¡dades mun¡cipales.

Dependencia Jerárouica :

su MandPersonal Baio

of¡c¡na de Inspecc¡ón Técn¡c¿ de Obras
Of¡cian de inspeccióñ de Serv¡c¡os.

Coordiheclón

Func¡ones

Hacer la entrega de terreno de las obras a ejecutar, coordinar y programar
recepciones provisoria y definit¡va de las obras;n cuest¡ón junr; 

" 
i";"d";;;;;de los Decretos respect¡vos que autoriceh cada proceso.

Fiscalizar los contratos de prestación de servicios como áreas verdes, obrasmenores, recolecc¡ón de res¡duos domiciliarios, elumbrado ,¿Ul,* ."ir"otrot en su parte técnica y adm¡ñistrativa.
Mantener ¡nformado al D¡rector de Obras Mun¡c¡pales en cuanto ál desarrollo
de las ob.as y serv¡cios contratados.

Fiscalizer los contratos de ejecuc¡ón d€ obras munic¡peles en su parte técnica yadministretiva

Atención de público en relac¡ón a consultas de la comunida d en cuanto a loscontratos y servicios que se encuentran en ejecución en la comuna
Prestar apoyo en caso de emeryencia y solic¡tudes del Director de obrasMunic¡ e¡es

ART 73": DEL TNCARGADo DE I.A oFIcINA DE INsPEccIóN

Unidad Dirección de Obras Municipales iDOM)

Carto lefe (a)d e Of¡c¡na de tnspecc¡ón

Responsabilidad Efectuar la fisc¿lizác¡óñ
ejecuten en la Comuna.

e inspección de los contratos de ejecÚc¡ón de obras que se

Relac¡ones

pales, unidades ¿l ¡nter¡or del Departamento, y ot.as
Con el D¡rector de Obras Mun¡c¡

del Director de Obras Mun¡c¡pa¡es y

unidades municipales

Pe6onal Baio su Mando
. No tiene.

Coordinación:

Este cargo depende jerárqu¡camente
Depart¿meñto de ¡nspecc¡ón.

DeDendenc¡a Jerárouicá:

Funciones

Hacer la entre8a de terreno de las obras a eiecutar, coordinar y programar
recepciones provisoria y definhiva de las obr¿s en q¡estión junt" 

" 
i";";:;;;;de los Decretos respectivos que autor¡cen cáda proceso.

Mañtener ¡nformado al Director de Obras Mun¡c¡pales en cuahto al desarrollode lás obras en eiecuc¡ón.
Atención de público en relac¡ón ¿ consultas de la comunidad en cuanto a loscontratos que se encuentran en eiecuc¡ón en la comuna.

l:esla: aloyo en caso de emer8enc¡a y sol¡drudes del Director de Obr¿sMun¡cipales.

Fiscalizar los contratos de eie
admin¡'trativa.

cución de obras mun¡cipales en su pane técñica y
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aRT 74.r DEL ENCARGADO (A) DE tA oFtctNA Df tNspEcoóN DE SERVtCtos

Fiscal¡2ar los coñtEtos de prestación de servic¡os como áieas verd e5, oblasmenores/ recolecc¡ón de res¡duos dómic¡liar¡o§, álumbrádo público, ehtre
otros, en su parte técnica y administrativa
Mañteñer ¡ñformado al Director de Obras Mún¡c¡pales en cuañto ¿l desarrollo
de los trabajos de los servicios @ntratados.
Atención de públ¡co en re¡ación a consultas de la comunidad en cuanto a losservicios que se encuentEn eo ejecución en l¿ comuna.
Prestar apoyo en c¿so de emergencia y sol¡c¡tudes del D¡rector de Obr¿§
Municipa¡es-

ART 75": DEL ENCARGADO DE LA OFtctNA CONVENTO S

Unidad Direcc¡ón de Obra s Municipales (DOM)

Caryo Encargado de Oficiha de lnspección de Servic¡os

Responsabilidad

dependientes de la Direcc¡ón de
externosde los contratos de serv¡cios

Efectuar la fiscal¡zación

obras.
e inspección

Relacion€s

Este cargo depende jerárquicamente del Director de obras Mun¡cipales.

Persoñal Baio su Mando:
. No t¡ene.

Coord ina ció¡:
Con.el D¡rector de Obras Mun¡cipale, unidades al interior del Departamento, y otrasunidades municjpales.

u¡ca:aa¡Qndenc¡a JéDepe

Un¡dad D¡rección de Obra s Munic¡pales {DOM)

Caryo Encargado de Ofic¡ne Conven,o Sll.

Te

uaAct a el stCata dro e Rol dee5 UAval o d la ucom e ena, stqu de seba ¡a elpacob ro ed m U estop rítoria o Cont bri ciu s.one
Relac¡ones

Este c¿r8o depende jerárquicamente del Director de Obras Mun¡c¡pales.

Coord ¡na c¡ón:
Cgn, el Director de Obras Municipales, unidades al interior del Depanamento, otrasun¡dades municipales y Serv¡c¡o de lmpuestos tnter¡os.

Dependencia Jerárauica:

su Mando:Personel Ba IO

No tiene.

func¡ones

información disponible en la pág¡na
gest¡onar y entregar documentac¡ón sol¡
Mantener lá base de predios actual¡¿ada
Re€ulari¿ar los ingresos municipales por concepto de impuesto territorial.
asignacjón d€ nuevos roles a prop¡edades que son projuctos de.r¡iir,.¡.n",
eprobadas por la ent¡dad competente.

ten on ed PÚ bt co ne cua nto a Itaconsu ed u anrd entred, ed8a
de rviclo ed

c¡tada
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Funciones

¡mpuestos internos,

Responsab¡l¡dad

€



ART 76": DET JEFE f'€lD€PARTAMENTO DETRANSfTO

Funciones

aRT 77': DEL ENCTqRGADO (A) DE OFtctNA TÉCNtCA

Dependencia Jerárquica:Releciones

Unidad Departamento de Trán silo y Trahsporte público.

Carto Jefe de Departamento de Tráns¡to

Responsabilidad aOtorg Licenci sa Co dn uctr d alicados,p smene lcoSteór áct¡cosp ),determ arn e dosenti de tránsito de os eh e coord naículot c¡on con los o nia smosrg
ntesete ed lacomp Adm¡ n stra cton eld o.Estad aM nteñ er e sena 7a c¡ on ad ec aU endal¿s t, lc¿ ic¿l,u ¿sAp Gea5 e5 tra s¡to rien5po p ¿

uCom na otra fun clo e5n e aq e en¿ le ue aaLey autorid dq su n sape t8nAten onci 5a sol c¡tud nveci e es ad n ar co n CIefi en c¡a eficaci av dcs sti ntosti de recuPOS aa50s 5,signad

Relac¡ones

Este cargo depende jerárquicámente del Direcc¡ón de Obras Municipales

Coord¡nación:
Se relac¡ona directarnente con el Sr. Alcalde, D¡rector de Obras Mu¡ic¡pales, DirectivosyJefaturas del Municip¡o, Seremide Tra¡spones y Conaset.

MandoPersona¡ Ba¡o su

Of¡cina Técn¡ca.
Oficina Adm¡ni5trat¡va.

Dependencia Jerárquica:

Analizar en terreno solic¡tudes de señalét¡cas y soluc¡ones de tránsito.
Otor8ar, contro¡ar, renovar y/o denegar t¡cenc¡as de conducir para conductores
oe vehtculos motor¡zados.
velar por el oportuno cumprimiento en los prazos de informac¡ón sor¡citada por ras
distintás repartic¡ones.
otor8ar duplicados de licencias cuando corresponda, sor¡citando ros anteceden¡es
a la municipalidad .espectiva cuando no sea de la Comuna.
Efeduar los controles de L¡cencias de conduc¡r.
Citar a los postu¡antes a conductores a los exámenes médicos, teór¡cos ypráct¡cos.

Maritener actual¡zado el each¡vo y reg¡stro de ¡icencias de conducir.
Comun¡car al Reg¡stro Nac¡onal de Conductores de los controles de l¡cencias lra.
Vez, carnbi05 de clases, duplicados y l¡cenc¡as profesionales.
Comunicar a lnvest¡gaciones de Chile regitro de L¡cenc¡as de Conduc¡r otorgadas.
Comunicar a la Subsecretaría de Transpone y otros organ¡smos sobre licenc¡as
otorgadas y denegadas

Técn¡cos

ca I exáp m nee a o ost a entp a con d¡r ctores UE re U erenq ce cri t¿q s cd
d ctru resob a a entam ciregl o deln sitan o nte fí ¡cotge cot tcoecnp

mE iti form es ue a renq u rie o5d eld nMiq eist r¡ de aTr n Uortesp
n os.

Of¡cina Técn¡ca

Cargo Encargado de oficina fécn¡ca

Responsabilidad

ctr,

5e nc2 ed (ea izatEa as a cionesa sosen mét ricas ttco ecnp tca as ost u nta ep atcenctas ed co Ud ed a 5 clase est dasa n a te 8.1gn 290 91 495v
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ottos

Este cargo depende jerárqu¡camente de¡ Jefe del Depanamento de Tránsito.

renovar de

de

de

Unidad

&



5e .elac¡ona di¡ectamente con el Directo. de Tráñsito y Trásporte público

Coordinac¡ón:

Persohal Baio su Mando:
. No tiene.

Funciones

ART 78.I DET ENCARGADo (A) DE oFIcINA AoMINI5TRAT¡VA

Oficina Adm¡ñistrat¡vaUñidad

Jefe (a) de Of¡cina Adm¡nistrat¡va

Responsabilidad 5e encarga de todo el t.a
de público, redacción de
del departemento.

admin strativo delbajo mdeparta atención
docu amentos, ntecedentes os eld rcha

Relecion€s

Coord¡nación:
Se relac¡ona d¡rectamente con el Director de Tránsito y Trasporte púb¡ico.

lefe del Depanamento de Tránsito y

Pe I Baro su

No t¡ene.

Este cargo depende jerárqu¡cameñte del
Transporte públ¡co.

Deoendenc¡á Jerárouica:

Funcioñes Atenc¡ón de público.
Completar f¡chas de postulantes.
As¡8nación de ho.ás para control méd¡co.
Confecc¡ón de licencias de conducir.
Entrega de l¡cenciás a potulantes.
Obtener e ¡mpr¡mir certificados de antecede¡tes de postulantes
Arch¡var y ordenár expedientes.
Manlenc¡ón de archivo en correcto orden.
lngresar expedientes a la Base de datos del Departañento.
Reponar al Adm¡nistrador las fallas del sistema del SRCEI.

ano allnSresar, semahalmente, archivo ro Nacionalde Condudores.

a s0

. Realizar exámenes audioüsuales.

. Real¡za exáme¡es de reacc¡one simples.

. Real¡za exámenes sensométr¡cos.

. Completarfichas de Exáme¡es de cada postulante.

. Realizar decl¿ración de aptitud de cada postul¿nte.

Cargo

mahtención



aRT 79"r DEt- DTRECTOR (A) OE AOM|NtsTRACtó¡r y ENANZAS

. Atenc¡ón de Ublico si fuese necesario.

. Asesorar alAlc¿lde en la admihist.acióñ Financiera de los b¡enes munic¡pales.. superv¡sar la contabi,ided Mun¡cipal en conformidad con la Norrn",,r" ür"",".. Efectuar los pagos munic¡pales, manejar las cuentas bancár¡as , i"fn". 
"Contralo.Ía General de la Repub¡ica.

' Programar, organ¡zar, d¡rig¡r, controrar y superv¡sar ras aclividades der persona¡ bajosu mando.
.Administrar los recursos ñnancieros de acuerdo a los l¡neamientos de la autoridad ycumpl¡miento de normas vigentes.
. Supervisar el control de ¡ngresos y su oportuno .egistro de acuerdo con lanormat¡v¡dad v¡geote.
. supervi::.. el registro de las etapas de ejecución del gasto de acuerdo con lanormat¡v¡dad vigente.
.In-formar mensualmente al Alcalde y al Admin¡strador, el presupuesto y la e¡ecución

oe rngresos y g¿stos según elc¡¿s¡fic¿dor presupuest¿rio.
.Organ¡zar y optim¡zar la administración financ¡era de la municipal¡dad yproporcionar la ¡nformac¡ón contable adecuad¿ y oportun¿, para t"ii¡¡i", fl,.r" O"decis¡ones
.:rt:"11:r: programar, superv¡sar y evaluar Ias actividades técnicas del Sistema decontabilidad Gubernamenrár, superv¡sendo r" io.,,ur".¡¿,, Ju ri.J"Én*r,'"r,"0".

financ¡eros, eslados presupuesterios y de gestión, O"ra * 
-p.ar"rr"_J, 

" ".organismos correspoñdientes en los plazos establecidos.

¡ Conducir. el s¡stema de control patr¡moñial respecto de los activos fijos de lamun¡cipalidad, ordenando realizar los inventarios de los bienes mr"iLr, llr'"g,rrrcde los bienes inmuebles.
. Adm¡nilrar los b¡enes, recursos materiales y huñanos orientados a la dotación deserv¡c¡os generales que .equieran las d¡ferent", ¿r"", ¿u l" 

"ii¡¿J. 
- -" '

' Formulat actuari2ar y proponer ra normat¡vidad interña de su competeñc¡a.
o l-as demás arribuciones y responsabil¡dades qr" ," d;;;;" i", ooror,".r",legáles o que le seen as¡gnadas por mi superior, de conformidád c.; t;;;".,. 

""la Ley OrBánrc¿ de Mun¡cipalidades.
. Reponar ¡os informes contables v fine*id*;, ;;;;;;;;;;.;:?:lll;:::l$a ras ent¡dades externas (contraroría,

. Subrogañcia y repres€ntaciones oficiales.

Unidad

D'RECC¡ÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Respons¿bil¡dad

Cargo

!a 
Dlr:,coón de Adminitrac¡ón y F¡nanzás r¡ene por objeto procurer l¿ ópümaprov¡sión, asignác¡ón y utilizeción de tos recursos económ¡cos y materaalesnecesarios para e¡ func¡onam¡ento mun¡cipal, .oro t".Oltn Airig,r, 

"i""rr""evaluar, coord¡nar y controlar las acciones del equipo de trabajo.

DIRECIOR (A) DE ADMINISfRACIÓN Y FI NANZAS

Secretaria de la Dirección
Departamento Recursos Humanos
Depertamento de Rentas
Departamento de Tesorería

Oepto. de Adm. lnterna y Adquis¡c¡ones

coordinación
toCon todos los de rtamentos del mun¡ci

Adm¡nistrador Munic¡palDependencia Jerárqu¡c¡

PersoñalBájo su Mando

Funciones

I 51

Relaciones



ART EO': OE LA S€CAEÍARI,A DIRECOóN ADMIÍ{¡STRAOóN Y FINANZAS

DIRECCIÓN DE ADM¡NISTRACIÓ N FINANZAS

ART 81': DEL JEFE (A) DEPARTAMENTo DE RECURSOS HUMANOS

Unidad DE PARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOs

Unidad

Cargo Secretaria D¡recc¡ón Admin¡stración y F¡nanzas

Responsabilidad Ser un apoyo constante
un¡dad

de la D¡rección, coordi nando e¡ bt¡en funcionamiento de la

Relaciones

Depeñdehcia Jerárquica: Director de Adrñ¡nistrac¡ón y Finanzas

Personal Bájo su Mando: No hay

Coordinación: Con todos los de ¡o.rtamentos de¡ muni ciFunc¡oo€s

. Encargada de controlar el acceso a la d¡recc¡ón, control de la puerta y sus horariode c¡erre y epertura.

. Ser una apoyo a la Djrección y al D¡recto.(a).
¡ tlevar coordinadamente la aSehde de la Dirección y el Director(a).. Real¡zar memos y c¡rta de la d¡rección.
. Recepc¡onar, despachar, físicamente y por S¡stema Documental, tode ¡ácor.espondencia dir¡g¡da a la Dirección.
. Recib¡¿ ingresár, d¡str¡buir y árch¡var la correspondencia que ingresa á ¡a d¡reccióny la que- sale desde la dirección, dejando respaldo de tojo. loirnor¡.¡"i,o, .ontimbre, fechá y hora.
. Apoyo permanente al depánamento de adquisiciones, en real¡zar ¡as Ordenes decomprar menores (solicitud de pedidos), control de bodega y sock de materiales

de oficina y aseo.

:::t-".^1",1"-:1,:as 
de Of¡c¡na y aseo a tos diferentes ed¡fic¡os munic¡pates y

orrerentes dependencias o unidades municipales.
Control, superv¡s¡ón y coord¡nación de la Bodega de Archivo para mantener laestructura y el orden en eltiempo.
Controlde agenda y ut¡l¡zac¡ón del cásino municipal.
Maneio y control de numeración de memos, cen¡ficados y otros.
Manejar la agenda deld¡rector, registro de entrevistás lobby.
Atenc¡ón relelón¡ca y públ¡co de ¡a dirección.
Las demás tareas que sean as¡gnadas por norma o por superv¡sor directo

Cargo rtamento de Recursos HumenosJefe(A) Depa

Respon!abilidad

coordi

Di sen a ca aap eficez cief¡ denteestrateg e n degesti Recurs H u ma s,
desti anad a rom un om clp a oraIabópt¡ n ad aCU ddo ese lo de

redife snte roces os duep ce req coñlac¡ón as r50 an s 5eUE dpe esemq aen enp
uM ñ o ftDip ecuta n8r ej a cont rola a ccione s del uteq p

ed batra el ajo. el mcu lim ento de astodp a s normaeye ntestge
derech c¡os, obl¡ga ca tacic¡ones, on bpa es, nestale de s5U

unrem era ci e5

Rel¿ciones Dependencja Jerárqu¡c¿

Personal Bajo su Mando Oficina Personal
Of¡cina Remunerac¡ones

D¡recc¡ón de Adrn. y Finanzas

5)

eváluar,

una

el
las

por

persona¡
municipales.

I



Coordinac¡ón:

oficina de B¡enester

Func¡one§ Alca n¿a eficiencta eficacia e s bajapersona5 qUE ra n en e MU n ct p
Desarrol a acci es p¿ra mejora ¡iCU a do5 p roce so5 e n8 eso, nd ccroh,Sest ton de dese pe desa rroll ca pa c¡ tac ton tid d,m a p rom oci on egresode los tu n ct on a rios, de modo qu e a bi d elen e m to
ex 5t¿ racticas decuadn p a a s a des¿fio de UN pl d dadeo e cd
Ge ne rl a htene riesa rroll dar eq U pos pe rsonas con hab dad oti onobjetivos

es m ctpa e oSra os de M u n ci pi
Desarrollar med¡das dest¡nadas a mantener un ambiente de
respeto entre Ias personas.

trabajo de mutuo

Responder ética y socialmeñte a los desafíos que present¿ el entorno en Beneral yreducir al máx¡mo las tens¡ones o demandas n.g"ti*. qr" i" *i,"irl¿-'rr"¿"
ejercer sobae el Municjpio.
Velár por el buen trabajo en equ¡po, distribuc¡ón adecuada de teréá< .tir.
ejecutar, everuar, coordi;ar y **r;ü, l"; ";;;;r"Jil;il'.:'lr"j;;':t::cargo.
Velar por el úmplim¡ento, aplicar y actu¿lizac¡ón de forma constánte de la politica
de Recursos Humanos en el munic¡p¡o.
Velar por el cumpl¡miento ádecuado a las ¡ormativas y leyes v¡gentes.
Velar por el cumplim¡ento en los plazos y la calidad de lJ' información pararesponder a Transparencia Act¡va y pas¡va.

Gestióh y coord¡nac¡ón de pMG lnt¡tucionales y colect¡va RRHH.
Coordinación y gestión para un¡dades y funcionarios mun¡c¡pales (contraloría,
Fonasa, Caja los Andet Mutual, etc.)
Reviser lá Bestióñ de horás extrao.dina.ies, v¡át¡co5 y bien¡os para cencelación.
Controlár, gestioner, velidar, informar y verificar las contrataciones á Honor¿flos,
sus plazos, informes y pago.

. Gestión y verif¡cáción de Control de horar¡os y sus derivados. Contraparte técnica Siaper e ¡ngreso a plataforma. Ejecutar y.tram¡tal los deredtos y obligac¡ones de ca¡.ácter ¿dm¡nistrat¡vo quecorresponde a los funcionar¡os municipales de aq¡erdo a las norm"; ;;;i",. Gest¡ón Com¡té B¡enestar
. Ejecuta¡. el proceso de cal¡f¡cac¡ones del personal. Mañtener informado ¿l personal sobre sus derechos, deberes, oportun¡dades decapac¡tac¡ón y desarrollo, beneficjos, autocu¡dado y sobre cuaiquier otra materiaasociada a la getión de personas.
. Gest¡onar la elaboración, oficializac¡ón y ejecución del plan Anual de Capac¡tacjón.Mot¡var al personal a utilizar las bec¡s de estudio entregJas fii.sltñ;;.. Ejecutar las acc¡ones admiñ¡strativas de los pro."so. di .on.'rrr* ,r¡,,.".. ,"O,por et correcro cumplimiento del regfamenro a" .on.r..o, pJiiiJ.l r.]n,." ,"Recut5os Humahos.

Supervisar el cumplim¡ento de los convenios ex¡tentes con salas cunas,.iardinesinfantiles, seguros y otros relac¡onados con el bienestar a los funci;;;;. 
,- '

Est-rJdiar plánificár. cooÍdinar y proponer técnlcas y procedlmiento, lr-" p"r.it"nuna utilizec¡ón óptima y eficiente de lo5 recursos humenos de la mrr,.,p"í¿-";.
Coord¡nac¡ón Alumnos en práct¡c¡.
Atención de publico.

Atenc¡ón telefón¡ca.
Supervisión de Mural de Recursos Hum
en sus direrehtes -r¡d,d"; ";;;;;;;:lTJfl[ ff:::i:lHlÍ ff::::lmural, afiche, reuniones, entre otros.
Reuniones extaa programát¡cás por asunlos var¡os.
Las dem as tarea s q SIgnad5ea a a s po n orm e po didi

supe recto eferecto ¿ a tor¡ dad de Mu o

*
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desarrollo organizacional

Con todos ¡os departementos del mun¡c¡p¡o.



ART 82": OEt ENCARGADO (A) OE OFtcrrA OE PERSONAi

Unidad OF¡CINA PERSONAL

Carto Ehcá rgado(A) Oficina personal

t¡derer los procesos formales de noñbram¡entos y contratac¡ón de personal,registro de antecedentes, y otorgamiento de beneficios i"rJ"r"i. ,*tuncionarios, sean estos de planta, contrata, cfi¡go del ,"U"jol 
"irrno, .npráctica, Dietas, suplencias, reemplazos, Honorarios y todos aquellos quepresten serv¡cios para el Mun¡cip¡o, mediante la mod¿lidad d" h;n;;;;*,otros. Velar por que el proceso adm¡nistrativo rel¿c¡on"ao _rr"f p"r.oi"ir."

rápido y este actualizado cumpl¡endo con todas las normat¡vas vig"ni;.-- 
-' '

Respohsab¡lidad ser un apoyo aljefe de
de la uñidad.

recursos humanos para el Iogro de los objetivos y metas

Relac¡ones

Funciones

Efectuer el reconoc¡m¡ento de la As¡gnación de ant¡güedad
Proponer medidas de mejora para resolver problemas legales.
€laborar 

.informes 
en derecho para dár .espuesta I ras consurtas de rosrunoonar¡os en materias de derecho administrativo, y consuhas por ContraloriaGeñeral de la República.

Uevar registro de los sumar¡os e ¡ñvestigaciones sumarias y velar por elcumpl¡miento de estas actuaciones

Personal Bajo su Mañdo: No hay
Coordinac¡ón: Con todos los departamentos del mun¡c¡pio.

. Gelionar y admin¡strar el Sistema de personát

. Mantener una base de detos actual¡zada del personal, con todos losentecedentes de los fuhciona.ios, tañto de su v¡da lrU"r"t, coro i" 
"i-rit-fo, a"carácter personal que deben ser reg¡strados en el tvtunicipiq tant;;;:i;,"rn"

de personal como en carpetas físicas.
. Mahtener actuálizado los cehtros de responsabil¡dad
. Mantener actual¡zada la ¡nformac¡ón sobre declaraciones de patrimon¡o elnterés.

Depehdenc¡a Jerá¡qu¡ca: Jefe de Recursos Humanos

adas por la efatura. Otras labores

ts-
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. Desarrollar act¡v¡dádes relacionadas con el re8ist.o de los áctos administrat¡vos,
tales como reconoc¡miento de años de servicio, autorización de feri"Jor'i"g"l"r,
permisos con o sin goce de remunerac¡ones, licencias médicas, e; 

---'
. Realizar dec.etoi de solic¡tudes de perm¡sos, feriado legal, v¡áticos, horas exrras.. Registro de l¡cencias médicas del personal
. Mantener el registro SIApER actual¡zado
. Actualizac¡ón de carpetas de funcionanos
. Confecc¡ón de carpetas e informes a contralorí¿
. Realizar ¡as tareas y funciones correspondientes a la sec¡etar¡a de b¡enestar delos funcionarios

' Mantener reg¡stros actuar¡zados der personar mun¡cipar y emit¡r ros cert¡ficadosque sean sol¡c¡tados



AñT t3": DEt ENCASGADO (A) OF|CIT{A DE REMUNERAOONES

Relacione5

Funciones

ARf 84': DEt- E C^RGADO (A) OFtctñA OE BTENESTAR

Unidad ofic¡ha Remuneraciones

Caryo Encargado(A)ofi cina De Remuneraciones

Responsab¡lidad caEn do delrca (A ProceSo de m u eractn on ndá oes, la ca ard dpo
fte enct aci de nfi ad re estau osa eU nsp m entreq os ed osfu onaci drios e lnlas itucionst es

Depanamento de Recursos Humanos
Persona¡ Bajo su Mando:
No hay
Coord¡nación:
Con todos los d anamentos del munici

Dependencia.rerárquica:

Ate¡der ¡os requerimientos que en materia de Remuneracioñes que solicite el
DAF o el ENCARGADo (A)de R.R.H.H.
tiqu¡dár mensu¿lmente las remuneri
medio de arch¡vo ereo.¿n¡.o o u"i" ui#]ffi:,:j::lff:: ]f,,:,x].i"lr.r""o:-
Generer las liqu¡daciones de sueldo a todos los funcionarios del MunicipiL
Pago de honorar¡os mun¡cipales (obligac¡ón, devenSado y decreto)
Pago Anticipos y Remuneráciones pMU
Cálculo y giro de descuentos prev¡sionales personel planta y contrata
Calculo y giro Mutual de concejales
Calculo yg¡ro Bonos post laboral
Cálculo y Biro de lmpuesto Formulario 29
Remuneraciones cód¡go del trabajo
Registro rend¡ciones Sigec
Envío documentación rend¡c¡ones S¡gec
Pago D¡eta Concejeles
Giro de v¡áticos
Mantener la base de datos del Sistemá de Remunerac¡ones actualizada
cestionar lá recuperación de subsid¡os por incapacidad laboral
Real¡2ar el segu¡miento presupuefario de todas aqueras mater¡as reracionadas
al 

, 
Departameñto, tales como gasto en remunerac¡ones. v¡át¡co, licencaes

méd¡cas, horas extras, etc.
Apoyo a conteb¡lidad cuando sea necesaflo
Efeduar elcálculo de la Asignacjón de ant¡güedad
Otras labores as¡gnadas por la jefatura

Un¡dad Of¡c¡na de 8¡enestar

Cargo Encargado (A)Oficina De Bienestar

Responsabil¡dad

personal, la ateñción de casos sociales y la búsqueda de redes de apoyo

8ienestar depende d¡rectamente de
y t¡ene por objet¡vo eiecutar accion

Departamento de Recursoi
tá Secc¡ón

Humanos es de bienestar dirigidas al

Depanamento de Recursos Humanos
Personál Bajo su Mando:
No háy
coordinac¡ón:

Relaciones Dependencia Jerárquica

I
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inte8rál
amismo, de

relacionadas.



Con lodos los departamentos del municipio.

. Real¡zartareas de secretaría de B¡enestar (prestamos, bonos)

. Acta de Asámblea y Direct¡vos.

. Manejo y custodia de Cue¡ta Corriente.

. Balance Ahualde lnBresos y Egresos.

. OrSan¡zar Actividades RecIeat¡vas.

. Ejecutar y tram¡tar convenio complementario de Salud.

. €jecutar y tramitar convenio GAS.

. Otras labores asignadas por la jef¿tura

Func¡ones

Unidad Departamento Rentas

Carto Jefe (A) Departamento Rentas

Responsabilidad ar, coordinar y @ntrolar las accioñes del equipo de trabajo
Procurar la máxima efic¡enc¡a en la obtención de recursos económiccs, gestionar
la mejora continua para ¡ncrementer los ¡ngresos del mun¡c¡pio y L buena
atenc¡ón elc¡udedano.

Dir¡gir, ejecutar, evelu

Relác¡ones

Oficina de Patentes Comerciales
Of¡c¡na Permisos de C¡rculac¡ón
Oficina de Aseo y Derechos Var¡os
Of¡c¡na de lnspecc¡ón

D¡recc¡ón de Administración y Finanz¿sDependenc¡a.rerárqu¡cá:

Personal Eajo su Mando:

Coordinac¡ón

Tesorería.

Func¡ones

Tramitar las sol¡c¡tudes de otorgám¡ento, traslado, transferenc¡a y caduc¡dad,
según corresponda, de las pate¡les mu¡¡cipales, comerciale5, ¡ndustriales, de
alcoholes y profesionales de la comuna, cumpliendo con toda la normat¡va
v¡gente y actualizada.
Mantener actual¡zado el registro de patentes de todas las actividades antes
mencionadas, así como el correspondiente a la propaganda comerc¡al de la
comuna.
Gest¡onar la cobranza de patentes.

Efectuar la recop¡lac¡ón de las declaraciones anuales de c¿p¡tal que deban hacer
los contribuyentes ante el Seryicio de lmpuestos tnterño§.
Gest¡onar, rev¡sar, co¡trolar los Cap¡tales propios presentados por las empresas.
Gestionar y rev¡saa á todo contr¡buyente que ejer¿a comerc¡o en la comuna y
velar por que cumpla con su patente. (en coordinác¡ón con información
entregada en elSl¡)
Recibir y da.tramit.ción a las sol¡citudes de perm¡sos y conces¡ones sobre b¡enes
nacionales de uso público, para el desarrollo de actividades lucrat¡vas.
Mantener un arch¡vo organizado de todos los contribuyentes a qu¡enes se les
haya otorgádo p¿tente, en la comune.
Orieñtar y proporcionar a los contribuyentes, la ¡nfomac¡ón necesar¡a en
relación con los requerimientos establecidos en la normativa vigente, para Ia
obtención de las patentes mun¡c¡pales
Reun¡ones extra-programát¡cas, si correspondiera

efaturaOtras labores as¡ adas po.la
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ART 85': DELJEFE (A) DE DEPARTAMENTO OE RENfAS

Con todos los departamentos del municip¡o.
En especial coord¡nación con el Departamento de

I



ART a6': DEt ENCARGADO (A) oFtctNA DE PATENTES CoMERC|ALES

Orientar e informar técnica y lega lmente en materias de patentes Munjc¡pales,convenios, derechos varios, comerc¡o ambulahte y consulta s en general
Rev¡s¡ón de órdenes de lhSresos de derechos var¡os, patehtes munic¡pales fuera

Preparac¡óñ de parámetros y deserrollo en el cálculo de patentes mun¡ctpales,correspondrente al rol de periodos semestreles.
Cálculos de distribución de c.p¡tales a sucursales del país.
Comun¡cac¡ón con etamentos externo§ (D|RECTOR (A)es y/o JEFE (A)s deserv¡cios)

Confecc¡ón y redacc¡ón de documentos para ser remitido interna y exterhamenre
Preparac¡ón y actualizec¡ón de l¡stado de roles para revis¡óo
Enrolamiento y l¡stado de puetos de feria l¡bre
Rev¡sión respecto ¿ nóm¡ñas de ¡ngresos diarios
Celeb¡ación de conven¡os de pagos de patentes mun¡cipales en moros¡dad
coordinac¡ón y entrega de ¡nstrucc¡ón a procedim¡entos a ejecutar en terreno
Atención de púbfico.
Otras labores ásignadas por la jefatura

ART 87'¡ DEL ENCAnGADO (A) OFIC|NA DE PERM|SOS OE CtRCUt-AcróN

Ofici na Permiso de Cirollación

Unidad Oficina de Patentes Comerc¡eles

Carto Encer8edo (A)Of¡ci na De Patentes Comerciales

Responsab¡lidad
P rocu la amáxim efici cl e tenob oon de m rco paafin ncia la ronSest MU iopa

Relaciones

Departamento Rentas
Personel Bajo su Mando: No hay
Coord¡nación:
Con todos los depañamentos giradores del mun¡cipio y la D¡rección deFinenzas

Dependencia Jerárquica:

Adm¡n¡stració¡l
Funciicnes

Unidad

Carto Encareádo (A)Of¡.in a Permisos De Circulación

R€sponsabi¡¡dad u a el aAseg decuad ie n to renotorgam a doon lose l50sperm ed ct cU a oñed á ativa ntev¡ge

Relac¡on€s Dependencia lerárqu¡ca:
Departamento Rehtas
Personal Bajo su Mando:
No hay
Coordinación:
Con el Departamento de F¡nanzas y otras unidades gir¿doras.
Departamento de lnfo¡.mática.

artamento de Tesorería
Funcion€5

Otorgar y renovar los perm¡sos de circulación de acuerdo e la normat¡vaviEente
Manteñer un Reg¡stro Comunal de permisos de Circulación otorgados
Sol¡citar, aprobar o rechazar los traslados de Registro Comunal je p"rrni.oa ¿"C¡rculac¡ón
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de roly provisorias.

lá
recurS0s

acuerdo

I



Otorgar cen¡ricado de empadronam¡ ehtoa carros y remolques. Mantener uñ libro de reg¡stro fo¡ iado de empedro¡amiento de c¿rros yremolques

ART 86"r DEt- ENCARGADO (A) OF|CINA DE ASEO y DERECHOS VAR¡OS

Unidad Departamento de Rentas Mun¡cipales

. Otorgar el empadronemiento a los vehiollos de traccióh humana y an¡mal,manteniendo ún libro de registro comunal. Em¡tir el Siro del imp¡resto por perm¡so de circulac¡ón de los vehícr¡losregistrados
. Efectuar los giros de los derechos mun¡c¡pales relativos a los servicios queotorga
. G¡rar los valores correspondientes a multas no pagad¡s, según bese de darosdel re8¡stro respect¡vo.
. Orientac¡ón técn¡ca y legal respecto a la tramitac¡ón respeci¡vá.. Solicitar traslados de vehfculos, aprobación de traslados ftramitación Oefondos de terceros.
¡ Emisión de órde¡es de ¡ngre§os (selos verdes, empadronamientos, murtas,cen¡f icados, placas provisorias).
. Conven¡os de pagos años anter¡oaes
. Solic¡tud de devoluciones de pagos
. Emisión y reviíón de lngresos Diario
. Atende. elteléfono de la unidad ytomar los recados correspond¡entes. Tram¡ta¡. pago de segundas cuotas de permisos de circllfación de vehículos

pertenecientes a la comuna
. Ingreso de fondos de terceros de otras comunas y envío de comprobantes depago respect¡vos
r Envío de cheques de fondos de terceros (entretados por la un¡dad de

finanzas)a otras comunas y sol¡c¡tud de cornprob"nt.. d" p"go."rf"oiror.. Otras labores asignadas por lajefatura

Deberá llevaa el cátalro comunal de los usuar¡os que se encuentran afectos a¡pago del derecho de aseo.
Deberá confecc¡onar er cargo tr¡mestrar der cobro de ra tarifa domicir¡ar¡a derderecho de aseo e informarla al JEFE (A) de contabil¡da;y ;;;;;;;
su contabil¡zación
Deberá efectuer todo el proceso de postulac¡ón de los solicitantes oucpofulen a la exencióh parcial o totál de la tarifa d" 

"r"" ;;;;,i;;;.";.acuerdo al regl¿mento vigente.
TJaba.iár eD forma coordinade con la Dirección de Desarollo Comun¡terio paradeterminar desde e¡ punto de vista soc¡oeconómico lo. p.t"".i.1";;;;;;
delderecho de aseo que pueden acceder a la 

"r"n.ion 
ior"r o f"r.oi}'i""tarifa.

Emitar los comprobantes de ingresos por los derechos de aseo e ¡nformarlos a
ra su contabilizac¡ón.

Caryo o (AlOficiná De Aseo Dom¡c¡l¡arioEncargad

Responsabilidad Atención de públ¡co en la emisió
la comuná

e pagos y convenios de aseo dom¡c¡lierio dend

Relaciones Dependencia Jerá.quica:
Departamenlo Rentas
Personal Bajo su Mando:
No hay
Coordinac¡ón:

depaftamentos giradores del munic¡p¡o y la Dirección de
y Fina¡zas.

Con todos los
Admin¡stráción

Funcioñes

la Tesoreria Mun ¡cipal

I
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. Colaborar con la D¡reccióh de Adman¡strac¡ón y F¡nanzas con lá inrormación
necesaria p¿ra la determ¡nación de la tar¡fa anual del derecho de aseo.. Mantener actuel¡2eda la base de datos sobre los usuarios , "r*,* a"tderecho de ¿seo dom¡c¡l¡ar¡o de la comuna.

. Envío de conespondeñcia con multas a la ciudadañía. Otras labor€s asignadas por la ielatura

Efect fua alos eos ermarqu nne lesp entre Ios rosst e are8 nt enI laq nofici ad dee rec osh ade seo I a co tab I dad m un ct al rap e ndepa troq los plazos
eI ¡e5ge efectua. los es5t ueaju corr 5q apond

ART 89": DEt tNSPECTOR MUNtCtpAt"

Un¡dad Of¡cina de lhspecc¡ón

CarBo lñspector Municipal

Responsabilidad e a e cumpor nmie to de a spl a en ate afllqal rib utaria
rde nan 7a t¡l nU tc e5 refer aid aspa mer isosp ate ntes dp e enotorga

a e la en eravs¡ de 5Ua8en a nc¡a Umrvigipe an e depect á
rea zaci n d a dactrvi comdes aerci le de com mcia nu ci

Releciones Dependenc¡a Jerárquica
Depertamento Rentas
Personal Bajo su Mando

námentos del munici p¡o

No Hay
Coordinac¡ón:
Con todos los d

Funciones

Colaborar con las unidades mun¡c¡pales, á sol¡citud de éstas, en el control del
@mpl¡m¡ento de lo dispuesto en la normat¡va legal ügente, en conjunto co;
la autor¡dad pol¡cial, cuando corresponda.
Realizar controles sobre ruidos molestos y contaminación ambjentá|, en
coord¡nacjón co¡ el Depanamento de Medio Ambiente, As€o y Ornato.
Diseña. o programar un calendario de fiscalización de lo dispuesto en la Ley
de Alcoholes.
Culsar las infracc¡ones respectivas, por contraveñción de Ia normativa
apl¡cable al coñercio y otras mater¡as que se encuentren d"nt,o;;';;
competenc¡a en su rol fiscáli¿ador, conforme a leyes, reglamento, v
ordenahz¿s mun¡cipales que asi lo est¡pulen.
EJectuar las de¡uncias conespondientes al Juzgado de policía Local, respecto
de aquellas inf¡acciones de que tome conocimiento y se hubieren comaido
en ¡a comuna.
Acoger y atender los reclamos y denuncias .ealizadas por la comunidad.
Hacer efectivas las resoluciones alc¡ldicias qle ordenen clausuras.
D¡señar, ¡mplementar y mantener archivos para los documentos que ¡ñgresen
o salgan de la unidad.
F¡scal¡zar el l¡bre ¿cceso y trá¡sito por calles y aceras, eñ conformidad a l-ey de
Tráns¡to y Ordenañ¿as Municipales que regulen dicha materia.
Otras labores as¡gnadas por la jefature

ma nar elt7Progt orga ec ruta assistem de fisca zaclón ext aern a cab aespl
tnla ud r¡st a e er€¡ocom estab oecid ambu ¿lante, n dtes epate a coh esol a

a ocacol oct n de etre ros de b dlct dapu da d dentropropagan e a ena,
nfi ed revita de c¡a rcu a ct on hi cu a ato ¿pe
rifi ca 'leen norre e efect cu m ento ladepl ent cte onregl e n

aterim e de rcame d ¿o5, tad os iaier ib ces, ontrol nda e m cter o
ac¡ ndestiTO ega

de

derechos,
conformidad

entorpecimiento

vrgente

9



ART 90': DELJEFE(A) D€ DEPARTAMENTo DE ¡ESORER|A

ART 91: DEL ENCARGADO (A) DE oFtctNa DE ANALtSts

Departamento de Tesorería

Cargo Jefe(A) Del Departamento De Tesoreria Mun¡cipal: Tesorero (a)

Responsabil¡dad D¡rig¡t ejecutar, ev; luar, coordinar y controlar las acciones del equ¡po de t.abaio.Realizar coñ la ma eficiencia la recaudac¡ón de los in8resos y la ejecución de
Re¡aciones

los pagos municipe les.
Dependencia Jerárqr-rica:
Depanamenlo Finanzas
Personal Bajo su Mando:
Oficina de Análisis
Of¡cina de lngreso
Coord¡nación:
Con todos los rtarnentos del munic¡ proFuhciones

' conseryár y custod¡ár los fondos recaudados, l¿s especies valoradas y demásvalores municipales.
. Rev¡s¡ón de los ¡ngresos recaudados d¡ariahente.o Recibir y cons€rvar toda clase de ¡nstrumehtos de garantía, exteñdidos afavor de la Municjpatidad, con el fin de garantizar ta, ,¡f ie".,á*,l"i""rr.

de contratos, convenios y demás actos que paníollares celebr¿ren con lamunicipalidad.
. Efectuar el pago de las obl¡Saciones muñ¡cipáles.. 

lfectu:l 
los depositos de los ¡ngresos recibidos en las cueotas bancar¡esrespect¡vas

. Menejar las cuentas corrientes bancarias.

. Depos¡tar en las cuentas corr¡entes áutor¡zadas del Banco respectivo, losfondos recaudados.

. Controler e ¡nformara la Seccjón de Contabil¡dad presupuestaria, los cheques
caducados y los cheques protestados. en ut .aro a" lo.ii"qr";;;;;ñ;,
deberá gestionar su cobranza admiñ¡strat¡va.

. Mañte¡er los regitros de ing.esos y egresos en los l¡bros contables.. Custodiar los dine¡os en efect¡vo ex¡stentes en ca.ia.. Administrar y exigr rendic¡ones de cuentas iel fondo fiio, a qu¡ehes
corresponda.
Establecer

necesarios,
comunal.

cáias recaudadoras en los lugares y por e¡ tiempo que s€anpára los objet¡vos de Ia Municipal¡dad, ¿entro ¿ei ¡m¡ito

. Efectuar la revis¡ón meñsualde cuentas de la Caja Munic¡pal, en coord¡n¿ción
con la unidad de contabil¡dad.

. D¡señar, ¡mplementar y mantener un a.chivo con los documentos que
¡ngresan y sale¡ de la Tesorería.

. Dirigir, coordinar ysupervisar los flujos de caja.. Subroganc¡as y representaciones ofic¡ales.. Oar autorizac¡ó¡ a pagos y tr¿nsferenaias efectuadas. Otras labores as¡gnadas por la jefatura

Unidad Ofic¡na de Anális¡s

Ca18o Análista De Tesoreria Municipal

Responsábilidad
eJec

eaR 2a con a ciefi enmayor ct laa recau dación ed los os angres delos Um rc¡paEos es.pa

60
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Relac¡o¡es Dependenc¡á.rerárquicá:
Departamento Finanzas
Personal Bajo sr,l Mando:

delmunici pro.

No hay
Coordin¿ción:
Coñ todos los de

Fuñciones

. Recibir, revis¿r e ¡ngresar las espec¡es valoradas y demás valores municipales.. Recibir, revisar e ingresar toda clase de instrumena. A" C"r""iir, ;r,"ldi¿* 
"favor de la Municipalidad, con el fin de garanti2ár la..Ulü".-¡.*, ¿"r¡r"a", ¿"contratos, convenios y demás actos que párt¡q,lare; ."1"¡.r,"n 

-.on 
l"mun¡cipalidad.

. Sol¡citer y Efectuar el depós¡to del arancel, cobrado por el Serv¡cro de Reg¡stroc¡vil e tdentiñcaoón, p¿r¿ la el¡mineción de 1", rnrt,rr..rp"i¡r"rl - "' ''',

. Coñtaolar y concjliar las oper¿c¡ones real¡zadas con tarjetas comerciáles yb¿¡carias €n Tesorería Mun¡cipal y las Un¡dades de Recar.¡dac¡ó". 
^"".ri"-. "lcajero mun¡cipal.

. Apenura de caj¿ auxiliar cuando sea necesar¡o.

. Revisar el pago de las obl¡Saciones mun¡cipales.

. lngresar depósitos d¡arios.

. Revisa y prepara d¡ariamente documentac¡ón para depósito.o Revisar los formularios de ingresos y de gastos para la reñdición de cuentas.. Dis€ñar, ¡mplementar y mántener un archivo con los documeñ,* qr" ing.u."n Vsalen de la Tesorería.
. Otras labores asignadas por ¡a jefatura

ART 92": DEt- ENCARGADO OE oFtctNA DE TNGRESOS

Unidad Of¡c¡ne de ingresos

Caryo Cajero (A) Municipal

Responsab¡lidad Realizar con la mayor efic ienc¡a Ia recáudación de los ingresos

Rel¿ciones Dependenc¡a,erárquica:
Depanamento de Tesorería
Personal Ba.io su Mando:

rtameñtos del munici

No hay
Coordinac¡ón:
Con todos los d

Funciohe5

. Recaudar los tributos y otros ¡ngresos mun¡cipales.. Conservar y custodiar los fondos recaudados.. Custod¡ar 106 d¡neros en efect¡vo existentes en caja.. Entregar informe d¡ario de los ¡ngresos recáudados.. Diseñar, ¡mplementar y mantener un arch¡vo con los documentos que ¡ntresan ysalen de la caja.
. Ot.as labores as¡gnadas por la jefat¡lra

&
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Unidad Departamento contab ¡l¡ded y Presupueto

Cargo .Jefe (A) Departa mento Contab¡l¡ dad Y Presupuesto

Responsabil¡dad

Funciones

Relaciones

ART 93'r DEr JEFE (A) DE DEPARTAMET{IO CoNTABTUDAD y PRESUpUESTo

Dir¡Bit ejecutar, evaluaa, coordinar y controlar las ; iones del equ¡po de traba joApoya r la gestión financjera munici pal mediante fa elaboración y mantenciónectualizada de Ios registros presupuestarios y contables; además de l¿ em¡siénoportuna de informes financieros, en conformid¿d con las instru ccrones queimpana la Contráloria General y Reg¡onal de ¡a Repúblicá
Dependenc¡a JerárqU¡ca:

¡ Confeccionar el bal.nce presupuestario y patrimonial anual de le Munic¡pelidad,proporcionando los estados e intormes contables que se requieran.. Mantener actualizado el válo. de I

conrormided 
" ro, ¡n,"nt..io, l"r ;:,1fl:TJ *ilf;"1l]i, T.llli ll,I!;iajuste anualde revalor¡zeciones y deprec¡aciones del mismo.

' controlar ros ¡ngresos y egresos de fondos mun¡cipares, en conformidad con rasnomas presupuestar¡as vigentes.
. Mantener el reg¡lro y control de todos los documentos que den or¡8en aobligac¡ones de cá rácter financiero de Ia Munlc;patiaaa con terJeror. Apoyar a la Jefatura del Departamento, en la elaboración del provecto depresupuesto anual de la municipalidad.
. Controlar y solicitar las mod¡fic¿c¡ones pen¡nentes del mov¡m¡ento de los fondos

mensuales.

Proporcionar ¡nformació¡ relevante pará la edopc¡ón de medides tend¡entes amejorar la obtenc¡ón de los recursos f¡nancieros, or" ,; .;;;;;;'b
Muñ¡cipal¡dad.
Refrendaa. iñternamente, imputando a los items presupuestanos que
correspoñde, todo egreso mun¡c¡pal ordenado en las resolucion", 

"l."liá*,1r1comotambién imputar los intresos.
Proveer de la información pen¡nente a los ENCARGADO (A) s de efectuar lasrend¡c.¡ones decuenta de programas, por fondos entregados y de.t¡""¿.. 

"l¡"*especftcos; y etáborarlas, cuando corresponda.
Prepa¡er ¡hformes per¡ód¡cos en materia de inve¡s¡ones, coord¡nañdo su accjóncon la Secretaría Cornunal de plan¡jic¿ción, para las modificaclo;;;;;;".,
aeducciones y nuevos programas y/o proyectos que correspondán.
Actuar coordinadamente con la Tesorería municipal, respecio de lasconc¡liaciones bancarias que ésta deba efectuar.
Efectuar el reg¡stro de ¡os as¡entos contables de p¡.oyectos eh eiecución,conforme a la cop¡a del ¡nforme de rendición de *t"¿., ¿" p"c" iil];*proyectos, que le remita la Unidad de SECPtA.
Preparar los iñformes contabres, presupuestarios y fiñanc¡eros de carácterobligator¡o pare ser env¡ados a l¿ contralo¡ía General de f" n"pJii¡_ ,Subsecretaría de Desarrollo Regional.

Realizar el cie.re y apertura conteble-
Elaboración de Comprobantes de lngreso, Egreso y Traspasos contables.
D€ acuerdo a los pagos efectuados a proveedores u otros, realizar la autor¡2ec¡ón
contable.
Otras labores esignadas por la jefatura

52

Depanamento Admin¡stracjón y F¡nanzas
Personal Baio su Mando:
Of¡cina de Anál¡s¡s
Oficina de Activo F¡io
Coordinac¡ón:
Coh todos los depanamentos del municip¡o.

. Llevar la cont¿bilidad patrimontat y presupuestaría de la muhicip¡lidad, ehcoñformidad a las normas v¡gentes y a Iás instrucc¡ones Or" l" a"nrr",ar¡"General y Regional de la República imparta al respecto, g"n"ánao lo. ¡nio.rn",que le sean requeridos.

*



ART 94'r DEL ENcaaGADo (A) DE oFtctNA oE ANAUsts

ART 95': DEL ENCARGADO (A) DE oFtctNA DE AcTwo FUO

Unidad Oficin¿ de Análisis

Caryo

Responsabilidad T¡ene por objeto
informes contabl

Encargado (A)Of¡ciná Oe Anál¡s¡s

entene adua izad elo aan si
e5 fina ncte Ío eriu dosreq

Relaciones

Departamento DE Contabil,dad y p.esupuesto
Pe.sonal Baio su Mando:
No hay
Coord¡hación:

rt¿mentos del munici ¡o

Dependencia Jerárquica:

Con todos los de
Func¡ones

Registrar las rend¡ciones de subvencio¡es, las ¡ncorporac¡ones y d¡sminuc¡ohesde b¡enes.
Gestionar la regularizec¡ón de las obligacioñes presupuestar¡as pendientes v ladeud¿ exig¡ble con las un¡dades mun¡cipa,es.
Suspender rá entrega de fondos a func¡onarios que no han rendido cuenta degastos anter¡ores, con cargo álfondo fijo.
Mantener uñ archivo de reñdic¡ones de q¡enta de subvenc¡ones
Mantener un archivo de rendicio¡es de fondoc por rendir y ca¡a chica.
Mantener la deuda áctualizáde a través de los devengados.
Otras labores as¡gnadas por la jefatura

nform

el Ia orp Stro uact aliregi zad o de a cont bit¡a ¿dd Ures uesto dp p Mun ci pM ntene actua ¡¿ad a onact de cada contrato

Unided

Cargo

ofic¡na de activo f¡io

Encárgado (A) Oficiná Actjvo Fijo

Respon5ab¡lidad
aM ent ne el físslro tcoreg¡ bconta ále actu a do de todos a cti os físi enta ñ leb edgi a fn to ád d avelpali ndo 5U ntpor id da e lae8r ci ad ded,rdoacue laa normat a nte¡ge

Relaciones

Depañamento de conlabil¡dad y presupuesto
Personal Eajo su Mando:
No hey
coord¡nac¡ón:

ortamentos del mu n¡c¡

Dependencia Jerárquica

Con todos los d
Funciones

Preparar la información relativa al Act¡vo F¡jo para los Estados F¡nañcierosrequeridos anualmente por la Contralo.ía G"neirf au fa nep,iiiic.i
cestionar el remate o donación de los bienes d"d", ;;-;;", decomisos yespecies ¿bandonades en la vía pública, mediante subasta públiá. 

--* '-
ueva¡ el re8istro y custodia en bode8as de los bLnes decomisados yabandonados en la vía pública.
¡ñformar Ias pérd¡das de bienes munic¡pales al Alcrlde, solic¡tando la instrucc¡ónde le lnvest¡gec¡ón sumaria o sumario Admi"ifr"t¡r., ;;;;;;;;;;;:1",
hecios.

ual de Vis¡tas lnspect¡vas a las Un¡dades Munic¡pale9 con elinventario fís¡co.

Manten er ¡st físito coreE acontable clua lizad ¿o o5od los fíct¡vos eco5tain bles de lan8¡ um nl a idad lac¡p ond 5Upor dadntegr¡ ctvera dad decue ord na rñ eativ gente

Realizar un plan

f¡n de confroñtar el
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por cuenta y la elaboración de

el

el

a

,&



Gestionar y Admirifrar Ia contrataci¡jr
le correspondan a la un¡dad. 

I de los serv¡cioE de la municipalidad, que

Admin¡strár fos contatos de arriehdo de propiedades gest¡onando ánte elConcejo Mun¡c¡pal su aprobac¡ón.
Otras labores asignadas por lajefatura

i¡mueblesde los b¡enes muebles e
Gestionar lá contratación de seguros
mun¡cipáles, p¡r¿ su efectivo resguardo

ARf 96.I oETJEFE (A} DE DEPARTAMEi¡ro DE ADMINISTRACIóN INTERNA YADQUtstcIof{Es

Func¡ones Gest¡onar los requerimientos d
de la Mun¡c¡pal¡dad.

e compra y contratac¡ones de bienes y servicios

I,:b9or., 
plan Anuát de compras de ta Mun¡cipalidad de las tres áreasMu¡¡cipal, S¿lud y Educác¡ón,

Dar cumplimiento a todas ¡as d¡sposic¡ones emanadas de Mercado públ¡co, yasesorar a los requirentes en el proceso de compras.
Propoñer mod¡ficác¡ones de los programas respect¡vos segúñ las Variaciones deprecros y condiciones de mercado, velando por los intereses de la tuunicipaiiiaa.
Recib¡r y das¡ficár las solic¡tudes de compra provenientes de las ditintasunidades mun¡cipales, de acuerdo a la planifiración anual.
lnformar mensualmente las lic¡taciones adjudicadas en el portal de mercadopúblico a transparencia
Enviarvía correo electrón;co el detálle mensualde los tratos directos infer¡ores a10 UTM y super¡ores a 10 UTM
Ver¡ficár en el ponal el estado de Iás órdenes de compr¿ que se encuentrenaceptadas

Dar aecepción conforme a las órdenes de compra que se encuentren canceladásen contabilidád

Unidad

Cargo Jefe(A) Departa mento De Administración tnterna y Adqu¡s¡cjones

Departamento de adm¡ nistración ¡nterna y adquisiciooes

Responsabilidad

Relaciones

otros, que sean necesar¡os para un adecuado

Dirección de Adm¡nistrac¡ón y Finanzas
Personal Bajo su Mando:
Oficina de Adm¡nistración tnterna
Oficina de lnformát¡ca
Oficina de Adqu¡s¡ciones
Coord¡nación:
Con tod05los departamentos del municip¡o

dades

Dirigir, ejecutat evaluar, coord¡nar y coñtrolar las acc¡ones delequjpo de trebaj;Apoy¿r la gestióñ del municipio, proveyendo a su personal del mobiliario,equ¡pos y/o herramientas de traba jo, así como de los mater¡ales de oficina u
desempeño de sus actividades,

además de velar por el correcto uso, mahtención y estado mecánico de losvehículo s, prestando apoyo ¡oBístico a las d¡ferentes uni
Dependenc¡a Jerárquicá:

*
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. Oerivar los reclamos recib¡dos eñ el portal a la unidad correspondiente y darrespued¿ a este.

. Tener cgnocim¡ento de los serv¡c¡os v¡gentes (suminist¡os)

. Otras labores asignadas po¡ la jefatura



aRT 97.: DEt- ENCAnGAOO (a) oE oFtctNA DE ADM|NtsTRACtóN TNTERNA

Funciones

ART 98"I DEL ENCARGADO (A} DE OFICINA DE INFORMATICA

Mantener el buen estado del edificio municipal y el de sus depehdencias interio.es,informando las anomalias detectadas:
Velar por el mantenimjento delaseo án lasdependencias municipales (interha yexternamente);
Velar por mantener en perfecto estado los d¡spos¡t¡vos de segur¡dad de ¡asdependenc¡as muricipales;
Mantener un registro de proveedores de serv¡cios, electr¡cidad, cárpinterfa,galiteríe y otrosi

. AdmiDitrar los horaríos de apertura y c¡erre del edific¡o mu¡¡c¡pal;. coñtrolar y fiscal¡2ar el uso correcto de los materiales de eseo f'oi.o, 
" 

.u .r.go,. Central¡zar la fotocopia de docuñentos velando por la opt¡mi.i",¿n i" L, ...r,'o,munic¡pales_
. Desarrollar sus funciones @n esmero y cortesía, br¡hdado un trato amable y cálidoa los usuar¡os externos e internos.. Controlar el uso de los vehículos munic¡pales, su mamenc¡ón y además manteneractuali2ada toda la documentac¡ón de cada vehículo. Adm¡nistrar et contrato de Tele vías con las empresas concesionarias de lasautopistas u.banas ygest¡onar su pato.. Tram¡tar la em¡sión de la doa¡mentadón hecesaria, padrón y perm¡so dec¡rculáción, que autor¡za la circula.ión de lo,,et i.rto. rn,rni.if";; ' ="'
. controlár y mantener un registro del consumo aelcombustiblá por r"t i.rfo,. Mantener un registro y co¡trol. de todos los sumin¡stro ,ig;il, 1ri.uacond¡cionadq fum igación, sérv¡cio de eseo, p"put"ri", entr. ot."1l 

.'""' '"
. llevar un regitro de todas las boletas de luz y agua munic¡pal. Otras labores asignadas po. la jefatura

Unidad Oficina adm¡n¡stración interna

Cargo Encárgado (A)Ofici¡a De Servic¡os Generales

Respons¿b¡lided € tr los erv¡ega cios ed a aPoyo vel a b uePOr estadconseryac dton e e de ci as ll a se

Relacione5
Depañamento de adm¡nistracjón ¡ntern
No hay 

ra y adqu¡s¡ciones Personal Baio.u Mando:

Coord¡nación:

ortamentos del mun¡ci

Dependenc¡a Jerárqu¡ce:

Con todos los d

Of¡cina de lnformát¡ca

Carto Enc;rgado (a) lnformática

Responseb¡l¡dad

Relaciones

Depanamemo de admin¡stración interna y adquisiciones personal Bajo su Mando:No hay
Coord¡nación:

Velar porelbuen etado y funcionamiento del mun¡cipio en el Area lnformátice

con todos los de namehtos del municipioFunc¡on€s

s¡stema computacional munic¡pal, tanto Software,

oa
Efectuar la mantención periódica de los equ¡pos computacionales, de acuerdo alan de tra ado.

Manteñer actualizado el
Hardwere e ¡nventario.
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Senerales a Eestión el

Un¡dad

Dependencia Jerárquica:
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Será responsable de las herramientas, partes o piezas comput¿cionales y software,
ut¡li¿adas para el buen desempeño de su carBo.
L¡citar. el.serv¡c¡o de ¡ñternet mun¡c¡pal (ed¡ficio mun¡c¡pal, edific¡o plaza, casonamun¡cipal, estadio, entre otros)

sistem a com onalutacrp
Um n tct a re to50b do e me,p a de o5 Pnejo mra 5e Comrog c¡uta nao Ip es

eR a z r las actu i¡a tact e5 rfrmod cacl on cue5 a nd o aa o5correspohd P mra asro8Com ct alputa es d Ml¿ un a aid dp

uraor laOtrás labores as¡gnadas

ARf 99': OFtctNA OE ADQUtStctONES

Unidad Of¡cina de Adqu¡sic¡ones

Adquisic¡ones (Mercado publaco)Encirgado (A)

Responsabil¡dad Gest¡onar el sistema de adqu¡s¡ci ones de bienes y de servic¡os del municipio.

Relac¡ones

Departamento de adminilración interna y adqu¡sic¡ores personel Bajo su Mando:
No hay
Coordinac¡ón:

mentos delmunici pro

Dependeñcia Jerárqu¡c¿

con todos los de
Fu¡ciones

Llevar un registro y control de todos los decretos alcaldicios que ingresen a la
unided para hacer seguim¡ento de los procesos.
Realizar cot¡zac¡oñes de prec¡os e informar de les cond¡c¡ones de mercado, deproveedores, costos unitarios y otras materias de ¡nteaés.
Programar la atenc¡ón oportuna de las diferentes sol¡c¡tudes de compras de
acuerdo a la urgenc¡a de cade una de ellas.
Mantener arch¡vos áctual¡zados d¡g¡tál¡zados de todas las lic¡taciones, tratos
d¡redos, convenio marco de cada año
Programár la atención oportuna de las diferehtes solicitudes y órdenes de compra
gest¡onadas a través del poñal de Mercado públ¡c! de acuerdo a l" ,rg"nJ" a"
cada una de ellas
Manteher registros actualizados de la correspondencia recibida y despachada demercado publico
Enviar a cunodia todas las boletas de garantía a Tesoreria Municipal (serjedad de¡¿ orená y/o cumpl¡m¡ento del contrato de ácuerdo a cáda requer¡m¡ento de lal¡c¡tac¡ón)

' Enlregar ar Depa.tamento de contab¡ridad todas ras ordenes de compra en estado
aceptada para que estas sean contab¡lizedas

. Realizar todas lás órdenes de compra correspond¡ente a los contralos desuministro v¡gentes

. llevar un control de los sumin¡stros vigentes del municip¡o e informar conanterioridad a la un¡dad requ¡reñte antes de que elsumin¡stro caarqr" f"." ,ofuu,a publica¡ y adiudicar coñ t¡empo
. Entregar todas las ofertas .ec¡bidas en las l¡citac¡ones public¿das a las distintascomiíones evaluadora pan que puedan revisar cada oferta y asi poA"."i¡uA¡.", 

"fmá! conven¡ente

' frábeiar en coniuñto con cada unided pafa ra eraborác¡ón de ras base§adm¡nistrativas, técn¡cas yformatos depen¿¡en¿o ae ca¿a neces¡i"o i"r ,.i,.,r"",". Solícitar refrehdació¡ de cada orde¡ de comp.a proveniente ¿" ¡.. _"i_a, ¿"suminist.o vigentes al depenamento de contabilidad. Otras labores asig¡adas por la jefatura
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permahente a todos los usuarios del
Entregar apoyo

C¿ryo

*



ART 100': OFICINA OE ADQUISIC|ONES

Unidad Oficina de Adquisic¡ones

Carto Encar8ado (A) Adquis¡cjones (Bodege y Abastecim¡ento)

Responsab¡l¡d¿d a un¡dad requ¡rehte para el buen funcionamiento delentreger Mater¡ales a cad
m un rop to

Relac¡ones

Departamento de adm¡nitracióñ ¡nterna y adquis¡c¡ones persona¡ Bajo su Mañdo:
No hay
Coord¡nac¡ón:
Con todos los rtamentos del mun¡c¡

Dependeoc¡a Jerárquica:

Fuñciones
. Proponer y ejecutar normas y reglamentos referentes a almacenam¡ento y control

de los ¡nventados de ¡nlumos.
. Registrar las entradas y salidas de cada material ex¡stente en bodega
. Velar por el ordenamiento, adualización y sup€rvisióñ teneral de los materiales
. Dirig¡r y superv¡sár la eiecuc¡ón de inventarios de ex¡stendas en bodega
r Abalecer cada bodega con materiales para el buen funcionamieñto del municipto
. Llevar un registro de cada solicitud de las distiñtás unidades
. Determin¿r estado már¡rno y mínimo de bienes en bodega, para el normal

abastecimiento de las dependenc¡ás ñiunic¡pales
. Otras labores asignadas por la jefatura
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