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MUNICIPALIDAD DE PUYEHUE

FIJA EL TEXTO REFUNDIDO, COORDINADO, SISTEMATIZADO Y
ACTUALIZADO DEL REGLAMENTO DE ESTRUCTURA, FUNCIONESY
COORDINACION DE LA MUNICIPALIDAD DE PUYEHUE

NUm. 6.563 exento.- Entre Lagos, 24 de diciembre de 2015.
Vistos:

1. Lo dispuesto y las atribuciones que me confieren los Articulos 15°a 31 y letra j) del
Articulo 63° de laley 18.695, Organica Constitucional de M unicipalidades.

2. Lanecesidad de readecuar la estructura; asignar y complementar funciones; establecer la
necesaria coordinacién, reubicar unidades para un mejor aprovechamiento del personal, los
recursos materiales, como asimismo, crear nuevas unidades en las cuaes se deben radicar
funciones muchas de las cuales actualmente € municipio las efectla, y que solo requiere de
describirlas y reconocerlas en la actual estructura, para actuar en coordinaciéon con la
organizacion interna; establecer el respectivo organigrama de acuerdo a las jerarquias y nueva
realidad institucional; regular y establecer un estricto orden cronoldgico y numérico de todas las
normas dictadas por € Municipio, que permita su Unica e inequivoca individualizacion de
Reglamentos y Ordenanzas Municipales, Sefialar, establecer y precisar funciones en las unidades
respectivas, servicios incorporados; implementar acciones para la transparencia activa de la
funcién publica, como asimismo establecer algunas exigencias minimas, parala prestacion de los
servicios municipales cefiidos a los principios rectores de la funcion publica tales como:
legalidad, probidad, transparencia con estéandares de calidad correspondientes.

3. El Acuerdo N°198 adoptado de Sesion Ordinaria N°42 del Concejo Municipal, ambos de
fecha 23 de diciembre de 2015, que aprueba €l Texto Refundido, Coordinado, Sistematizado y
Actualizado del Reglamento de Estructura, Funciones y Coordinacion de la Municipalidad de
Puyehue.

4. Las demas facultades que me confiere la ley N°18.695, Organica Constituciona de
Municipalidades.

Considerando:

a. La necesidad de otorgar €l adecuado respaldo juridico-administrativo a la estructura
organizacional delal. Municipalidad de Puyehue.

b. La obligacion de asignar funciones a las respectivas Unidades que conforman la
Municipalidad de Puyehue, con € fin de procurar su efectiva y coordinada gestion, creando y
reglamentando su funcionamiento tendiente a cumplir los objetivos que lefijalaley.

c. La necesidad de implementar adecuadamente la prestacion de los servicios estructurando
manuales de funciones y formas mediante las cuales se puedan difundir y dar a conocer los
servicios que el municipio ofrece alos usuarios.

d. El imperativo de derogar cualquier otro texto que haya regido hasta esta fecha, refundir
en un unico texto todas las sistematizaciones del Reglamento atendiendo las actuales
obligaciones que por ley le han sido asignadas a Municipio y que se establecen en el presente
texto.

Decreto:

Apruébase €l siguiente:

CVE 1276270 Director: Carlos Orellana Céspedes Mesa Central: +562 2486 3600 Email: consultas@diarioficial.cl
Sitio Web: www.diarioficial.cl Direccién: Dr. Torres Boonen N°511, Providencia, Santiago, Chile.

Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo con la ley N°19.799 e incluye sellado de tiempo y firma electrénica
avanzada. Para verificar la autenticidad de una representacién impresa del mismo, ingrese este codigo en €l sitio web www.diarioficial.cl

T —



DIARIO OFICIAL DE LA REPUBLICA DE CHILE
NUm. 41.868 Martes 26 de Septiembre de 2017 Pagina 2 de 27

"TEXTO REFUNDIDO, COORDINADO, SISTEMATIZADO Y ACTUALIZADO DEL
REGLAMENTO DE ESTRUCTURA, FUNCIONES Y COORDINACION DE LA
MUNICIPALIDAD DE PUY EHUE"

) TITULO )
AMBITO DE APLICACION

Articulo 1: El presente Reglamento establecera la estructura y organizacion interna de la
llustre Municipalidad de Puyehue, como asi también las funciones generales y especificas
asignadas por la legalidad vigente, sin perjuicio de las que por el solo ministerio de laley deban
incorporarse a las distintas Unidades y reparticiones que la conforman, regulando la necesaria
coordinacion entre ellas.

Articulo 2: La Municipalidad, como Corporacion auténoma de Derecho Publico del giro
Administracion Pablica, estara constituida por € Alcalde, quien serd su maxima autoridad, y por
el Concegjo Municipal, a quienes les corresponde asumir las obligaciones y atribuciones que les
asigne la Ley Organica Congtitucional de Municipalidades y para su funcionamiento, la
Municipalidad dispondra de las Unidades que se definen en este Reglamento.

Articulo 3: Al Alcalde le correspondera la direccion, la administracion superior y la
supervigilancia del funcionamiento del Municipio en laforma prevista en € articulo 56 de la ley
N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y en conformidad con las demas
disposiciones de la misma ley, le otorga la atribucion de velar por la observancia de los
principios de legalidad y probidad administrativa en e municipio, como asimismo de
transparencia de los actos administrativos y aplicar cuando correspondan las medidas
disciplinarias a personal de su dependencia, en conformidad con las normas estatutarias que los
rijan.

TITULOII
DE LA ESTRUCTURA

Articulo 4: La estructura de la Municipalidad de Puyehue se conformara con las siguientes
Unidades, Departamentos, oficinasy Secciones, quedando como se indica a continuaci on:

1.- ALCALDIA

1.1.- Secretaria Alcaldia
1.2.- Oficina Comunicaciones.
1.3.- Unidad de Asesoria Juridica

2.- SECRETARIA MUNICIPAL

2.1 Oficina de Partes
2.2 Oficinade OIRS
2.3 Unidad de Transparencia M unicipal

3.- SECRETARIACOMUNAL DE PLANIFICACION (SECPLAN)
3.1 Direccion de Secplan
4.- DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO (DIDECO)

4.1.- Departamento Social

4.2.- Unidad de Organizaciones Comunitarias

4.3.- Unidad de Programas Sociales

4.4.- Oficinade Deporte y Juventud

4.5.- Departamento de Desarrollo Rural

4.5.1.-Programa de Desarrollo Local (PRODESAL) I- 11- 111
4.5.2.- Programade Desarrollo Territorial Indigena (PDTI)
4.6.- Departamento de Turismo y Medio Ambiente

4.6.1.- Unidad de Medio Ambiente

4.7.- Departamento de Cultura, Género y Pueblos Originarios
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5.- DIRECCIQN DE CONTROL INTERNO
6.- DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES (DOM).

6.1.- Oficina Cementerio Municipal
6.2.- Oficinade Aseo y Ornato
6.3.- Oficina Alumbrado Publico
6.4 Oficina de Caminos Vecinales

7.- DIRECCION DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y PERSONAL (DAF)

7.1.- Unidad de Finanzas

7.2- Unidad de Contabilidad y Presupuesto
7.3.- TesoreriaMunicipal

7.4.- Oficina de Rentas y Patentes

7.5.- Oficina de Personal y Remuneraciones
7.6.- Unidad de Adquisiciones

7.7.- Unidad de Inventarios

7.8.- Unidad de Informatica.

8.- DIRECCION DE TRANSITO

8.1.- Oficinade Licencias de Conducir
8.2.- Oficina de Permisos de Circulacion.

9.- SERVICIOS INCORPORADOS A LA GESTION MUNICIPAL

9.1.- DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL ,
9.2- DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL
(DAEM)

Articulo 5 : Integra, ademas, la Municipalidad €& Juzgado de Policia Local, cuya
organizacion y atribuciones se regulan, principamente, en la Ley N°15.231, Orgénica de los
Juzgados de Policia Local; y de acuerdo alaley N°20.554 de 2012, se reconocera en la Planta de
Personal de la Municipalidad de Puyehue € cargo denominado " Secretario Abogado de Juzgado
de Policia Local", creado por acuerdo de Concejo municipal N°34, adoptado el 3 de abril de
2012, ello sin perjuicio de las demas obligaciones y derechos que tiene €l personal municipal
destinado y asignado al mencionado tribunal regulados y establecidos por las leyes, el Estatuto
Administrativo Municipal y en e presente reglamento.

TITULO I
GENERALIDADES

CAPITULOI

Articulo 6: Las Unidades Municipales estaran a cargo de un Director y/o podran estar
integradas por Departamentos, que a su vez podran estar integradas por Oficinas y/o Unidades,
todas ellas dependencias consideradas necesarias para el desempefio de las funciones asignadas.

Las divisiones denominadas Departamentos podrén estar a cargo de una jefatura y/o
Encargado, a igua gque las Oficinas y/o Unidades, siempre y cuando la unidad de jerarquia
superior ostente dicha categoria. En todo caso, cada una sera de nivel jerarquico inferior a dela
subdivision superior que le antecede.

Articulo 7: Las subrogancias que a respecto se originen y/o deban asignarse por la
implementacion y aplicacion del presente Reglamento deberdn ser asumidas por € solo
ministerio de laley, paralo cual, la Unidad de Personal, una vez al afio, asesorara a Alcalde, a
Concejo y a todas las Unidades Municipales y/o en la oportunidad que lo requieran,
comunicando y estableciendo el orden respectivo, dentro del personal de planta, contratado y/o
del recurso humano disponible e idoneo, para prever y afrontar la prestacion de los servicios
municipal es de manera adecuaday continua.

De la misma manera, € acalde en la primera reunién anual de Concejo Municipa que se
celebre establecerd y comunicard formalmente la subrogancia del cargo de acalde a través de
decreto Municipal, pudiendo ademas, en esa misma oportunidad, de conformidad a o dispuesto
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en e articulo 63 letra j) de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades, delegar €
giercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en funcionarios de su dependencia o en los
delegados que designe, salvo las contempladas en las letras ¢) y d). Igualmente podra delegar la
facultad para firmar, bajo la formula "por orden del alcalde”, sobre materias especificas;
expresando en dicho acto administrativo cada una de | as facultades que ha considerado necesario
delegar en funcionarios del servicio.

CAPITULOII
PRINCIPIOSY OBLIGACIONES

Articulo 8: Todas y cada una de las Unidades que conforman la Municipalidad de Puyehue
en e desarrollo, desempefio y prestacion de los servicios municipales deberén atenerse a
principio de legalidad, probidad y transparencia de la funcién publica, entre otros, adoptando e
incorporando de pleno derecho todos y cada uno de los objetivos, funcionesy atribuciones que la
ley asigne y reconozca en las &reas de su competencia, propendiendo a la eficiente prestacion de
los servicios, alaracionalidad en la utilizacion de los recursos materiales, financieros y humanos
utilizando procedimientos arménicos y acordes con dichos principios.

Articulo 9: Paralo anterior, cada trabajador y/o funcionario municipal, independiente de su
calidad contractual, tendra el deber y la obligacion desempefiar la funcion pablica de acuerdo al
mas elevado concepto de integridad y de asumir en el &mbito de sus respectivas funciones y
competencias funcionarias, de pleno derecho, todos y cada uno de los objetivos, funciones y
atribuciones que la autoridad, conforme alaley, sus atribuciones y facultades legales, le asigne.

Articulo 10: Cada trabajador y/o funcionario municipal tendra el deber y la obligacion de
conocer, respetar, cumplir y hacer cumplir e marco normativo interno vigente en el municipio y
propender asimismo desde sus responsabilidades, a participar en las comisiones, funciones e
instancias de coordinacion respectivos que en virtud de este reglamento se establecen, con un
elevado compromiso de cefiirse alos sistemas de calidad, mejora de |0s servicios, sus respectivos
procesos, sus controles de calidad de la gestion y que hayan sido adoptados por € municipio
respectivamente.

Asimismo, respecto del personal municipal contratado, € acalde debera comprobar €l
requisito del articulo 10 letra f), a decir, no estar inhabilitado para el gjercicio de funciones o
cargos publicos, ni hallarse condenado por crimen o simple delito, de conformidad a lo
establecido en € articulo 11 de la Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, esto es, a través de consulta al Servicio de Registro Civil e Identificacion, quien
acreditara este hecho mediante simple comunicacion.

CAPITULO I
DE LOSOBJETIVOSY FUNCIONES DE LAS UNIDADES MUNICIPALES

1.- UNIDAD DE ALCALDIA
1.1. SECRETARIA ALCALDIA

Articulo 11: Para todos los efectos funcionales, administrativos y de organizacion interna
que correspondan la Unidad de Alcaldia la integrara y estard compuesta por la Secretaria de
Alcaldia, en consideracion a las particulares funciones y objetivos que debe asumir y que no
pueden ser radicados en otra Unidad sino depender excepcional y directamente del Alcalde.

Ademas la Secretaria de Alcaldia tendréa como objetivo coordinar y colaborar en todas las
labores administrativas que se deriven del funcionamiento y de la gestion diaria que desarrolla el
Alcalde, coordinando acciones oportunas con las Unidades Municipales y asesorando a Alcalde
al respecto y tendralas siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Elaborar, organizar, administrar y/o mantener, segin corresponda, la agenda de
responsabilidades e intervenciones publicas del Alcalde, estableciendo canales y/o formas para
su debida difusion alas Unidades Municipalidades, al Concejo Municipal y ala Comunidad;

b. Registrar y candlizar las audiencias y entrevistas que los clientes o usuarios soliciten para
con el Alcalde, como asi también las que correspondan alaLey Lobby.

c. Elaborar las invitaciones para ceremonias y actos publicos organizados por el Municipio,
como asimismo, despachar las excusas a nombre del Alcalde;

d. Comunicar, informar y coordinar, cuando corresponda, a interior del municipio las
actividades programadas, haciendo de enlace, con las Unidades municipales,
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e. Colaborar con lasUnidades Municipales para coordinar, segin corresponda, los
programas de ceremonias publicas, especialmente del Protocolo a desarrollar y coordinar la
participacion del Alcalde, asesorando respecto a protocolo en las oportunidades
correspondientes en que participe el Alcalde;

f. Mantener y revisar la cuenta de correo institucional o la que determine el Alcalde, como
asimismo, responder periodicamente |0s correos electronicos segun corresponda;

g. Coordinar € desarrollo de ceremonias y otras actividades sociales en donde participe la
autoridad comunal de modo de prever y responder alos requerimientos de la misma;

h. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

i. Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerérquico de conformidad a
laley le asigne.

1.2. OFICINA DE COMUNICACIONES

Articulo 12: Para todos los efectos funcionales, administrativos y de organizacion interna
gue correspondan la Oficina de Comunicaciones, ésta dependeré de Alcaldia, en consideracion a
las particulares funciones y objetivos que debe asumir, que requieren de maxima coordinacion y
de criterios que debe definir exclusivamente la Autoridad Municipal, serén radicados en dicha
oficina y tendra como objetivo difundir, organizar, dirigir, como asimismo, desarrollar
estrategias comunicacionales tendientes a propiciar las acciones y/o actividades que efectle €
municipio y a satisfacer la necesidad de informacién de la comunidad, concitando su
participacion en las actividades y proyectos que patrocine la Municipalidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Ejecutar y establecer e Plan de Comunicaciones y Relaciones Publicas que haya sido
definido por e Alcalde e incorporando ademas los requerimientos de todas las Unidades
municipales, remitiéndolo anualmente al Concejo Municipal como a las Unidades Municipales
para el adecuado conocimiento y desarrollo de las accionesy objetivos fijados en €;

b. Servir de enlace entre el Municipio y los medios de comunicacion tanto escritos, como
radiales y/o televisivos, en e ambito comunal, regional y nacional, manteniendo actualizada la
base de datos y correos electrénicos correspondientes;

c. Readlizar difusion turistica de la comuna en los medios de comunicacion, en coordinacion
con las demés Unidades Municipal es que corresponda;

Elaborar y enviar e material audiovisual y/o comunicados de prensa, efectuar las
inserciones en coordinacion y autorizadas por las Unidades Municipal es respectivas a los medios
de comunicacién sobre los acontecimientos, acciones municipales y las noticias definidas como
de interés de la comunidad, etc.;

d. Llevar un archivo de prensa y hacer un seguimiento de las informaciones que se
entreguen a través de los medios de comunicacion de masas respecto de la gestiéon municipal,
con las publicaciones aparecidas en los medios escritos y asimismo, con las que hayan sido
efectuadas por las Unidades Municipal es respectivas,

e. Encargarse del disefio de diversas piezas gréficas para las distintas actividades
municipales y coordinar con instancias municipales la linea de disefio corporativo que se haya
definido por la Municipalidad, preparando el material comunicacional que se le solicite para las
diferentes ceremoniasy actividades en que participe € municipio;

f. Colaborar con la Unidad de Informética, en la mantencion y actualizacion de la pagina
web del municipio, proporcionando € material electronico, audiovisua e informativo
correspondiente;

0. Preparar y mantener publicacionesy actualizar el material audiovisua parainformar ala
comunidad, del quehacer municipal, orientando y educando sobre temas de interés local;

h. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manua de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de €ellos, sus
modificaciones cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias
(O.1.R.S), alas demés Unidades Municipales y Concejo Municipa y le correspondera asimismo
tenerlos a disposicion de clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e
informarlos oportunamente a través de laintranet y sitio web municipal;

i. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

j. Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerérquico de conformidad a
laley le asigne.
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1.3. UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 13: La Unidad de Asesoria Juridica, tendra como objetivo asesorar al Alcaldey al
Concglo en materias juridicas, y orientar a las distintas Unidades del Municipio respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias que las rigen y afecten y tendra las siguientes funciones
especificas:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a Iniciar, dirigir y defender, a reguerimiento del Alcade, los juicios en que la
Municipalidad sea parte o tenga interés;

b. Prestar asesoria Juridica y/o defensa de la comunidad, cuando sea procedente en
resguardo del interés general de lacomunidad y e Alcalde asi o determineg;

c. Informar en Derecho todos los asuntos legales que el Alcalde, Concejo y/o las Unidades
Municipales planteen por escrito, manteniendo un archivo actualizado de la documentacion legal
correspondiente;

d. Orientar periodicamente respecto de las nuevas disposiciones legales y reglamentarias
pertinentes;

e. Supervisar se mantengan al dialos titulos de propiedad de |os bienes raices municipales,

f. Orientar a funcionario que tengaencargado €l tramite de llevar a cabo Investigaciones
Sumarias y sumarios administrativos cuando lo ordene el Alcalde,

g. Colaborar en la redaccion de los proyectos de Ordenanzas, Reglamentos, Decretos,
Instructivos, Convenios, Contratos y Bases Administrativas, en conjunto con la Unidad de
Control, sin perjuicio que seré la propia Unidad Municipal requirente, su Director o €l encargado
de la Unidad quienes deban elaborar y confeccionar €l borrador y |os proyectos de las respectivas
bases, debiendo presentarlos en archivo fisico y/o digital;

h. Proponer a Concejo Municipal y elaborar cuando corresponda las modificaciones, los
anteproyectos y las adecuaciones del presente Reglamento de Estructura, Funciones y
Coordinacion Internay/o en las oportunidades que estime pertinente realizarlo.

i. Supervisar en conjunto con Secretaria Municipal se mantenga actualizado el archivo de
Ordenanzas, Reglamentos dictados y Comodatos sobre inmuebles municipales,

j. Redlizar tramite cobranza administrativa y judicial de impuestos, derechos, concesiones,
arriendos e impuesto territorial, cuando proceday otros que de acuerdo alaley sean procedentes;

k. Redlizar las gestiones necesarias para las expropiaciones de bienes inmuebles cuando
corresponda;

I. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital e respectivo Manual de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus
modificaciones cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias
(O.1.R.S), alas demés Unidades Municipales y Concejo Municipa y le correspondera asimismo
tenerlos a disposicion de clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e
informarlos oportunamente a través del sitio web municipal;

m. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

n. Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad
alaley leasigne.

2.0. SECRETARIA MUNICIPAL

Articulo 14: La Secretaria Municipal, tendr4 como objetivo principal apoyar la gestion
administrativa del Alcalde y del Concejo; y desempefiarse como Ministro de fe en todas las
actuaciones de laMunicipalidad y tendrélas siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Dirigir las actividades de Secretaria Administrativa del Alcalde, del Concejo Municipa y
del COSOCI;

b. Establecer, paralos efectos de recepcién de |os requerimientos de transparencia, la debida
coordinacion con la Oficina de Partes, Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias, y/o
con cualquier unidad o funcionario que se encuentre encargado de aguellas funciones, sin
perjuicio de efectuar la derivacion, tratamiento y respuesta de solicitudes que € municipio
CoNnozca;

c. Supervisar e funcionamiento de la Oficina de Transparencia Municipal;

d. Apoyar € desarrollo de actividades administrativas y protocolares del Alcalde;
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e. Desarrollar las actividades especificas que le asigna la Ley Orgéanica Constituciona de
Municipalidades, en relacion a la formacion y funcionamiento del Concejo, como son, entre
otras, la confeccidn de actas, registro de acuerdos, resolucionesy en otras instancias que a ley asi
lo disponga, y comunicar los fallos del Tribunal Electoral;

f. Cumplir las funciones que le asigna la Ley N° 19.418 sobre Juntas de Vecinos y demas
Organizaciones Comunitarias, entre las que se destaca: llevar € Registro Publico de las
Organizaciones Comunitarias, certificar el depdsito de las actas congtitutivas y estatutos, y €
registro actualizado de sus correspondientes directivas,

g. Efectuar la notificacién de los actos y resoluciones municipales;

h. Mantener, crear y asegurar €l archivo Unico, historico y cronoldgico de las Ordenanzas,
Reglamentos de la Municipalidad de Puyehue, a través de un sistema légico que permita su
adecuado conocimiento y control;

i. Mantener y asegurar €l archivo y registro de Actas y Acuerdos del Concejo, Convenios,
Contratos y otros documentos municipales dictados, y demés que considere pertinentes otros que
emitael municipio;

j. Autorizar y refrendar los documentos sefialados en la letra anterior;

k. Actuar como Ministro de Fe para los efectos establecidos en e Articulo 177°inciso
segundo del Codigo del Trabgo;

I. Las funciones que le asigne la Ley Indigena;

m. Certificar las deudas por conceptos de patente, derechos y otros impuestos municipales;

n. Certificar que se han agotado todos los medios de cobro de los respectivos ingresos
municipales, para que por Decreto Alcaldicio se declaren incobrables y se proceda a su castigo
contable;

0. Recibir, mantener, y tramitar, cuando corresponda, la declaracion de intereses establecida
enlaley N° 18.575;

p. Comunicar por estados a Alcalde los reclamos que se formulen a través de la Oficina de
Partes, Transparencia, correos electrénicos, Libro de Reclamos, etc.

g. Registrar, derivar, distribuir y asegurar, cuando corresponda, la documentacion y/o
correspondencia oficial para respuesta, conocimiento y/o resolucion de las Unidades
Municipales;

r. Documentar y enviar, cuando corresponda, la respuesta que € Alcalde o quien le
subrogue legalmente disponga, sin perjuicio de las que las propias Unidades entreguen para ser
despachadas oficialmente asegurando copias de respaldo correspondientes,

S. Supervisar se mantenga en la Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias, a
disposicion de los usuarios, y a requerimiento de las distintas unidades Municipales, actualizada
lainformacién y € material respectivo de los servicios municipales que se ofrecen;

t. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus
modificaciones cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias
(O.I.R.S)), alas demas Unidades Municipales y Concejo Municipal y le correspondera asimismo
tenerlos a disposicion de clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e
informarlos oportunamente a través de laintranet y sitio web municipal;

u. Cumplir las obligaciones respectivas que se consideran en laley N°20.500;

v. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficia para ser publicadas en Transparencia Municipal; y

w. Otras funciones que la Ley sefide o la autoridad o su superior jerérquico de conformidad
alaley leasigne.

2.1. OFICINA DE PARTES

Articulo 15: La Oficina de Partes, tendra como objetivos generales la recepcion, registro y
tramitacion de la correspondencia municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a Mantener y asegurar el registro de la correspondencia recibida y despachada por el
Municipio, como asimismo todo tipo de Resoluciones Municipales,

b. Asignar la numeracién correlativa y Unica de todas las Ordenanzas dictadas por €
municipio, asegurando copias de respaldo fisico y digital;

c. Asignar la numeracion correlativa Unica de Reglamentos dictados por el Municipio
asegurando copias de respaldo fisico y digital;
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d. Asignar la numeracion de los Decretos, Resoluciones, Circulares y Oficios en general de
caracter oficial, segun corresponda, asegurando copias de respaldo fisico y digital;

e. Distribuir la correspondencia interna como externa, segun corresponda;

f. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital € respectivo Manual de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus
modificaciones cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias
(O.1.R.S)) alas demés Unidades Municipales y Concejo Municipa y le corresponderd asimismo
tenerlos a disposicion de clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e
informarlos oportunamente através de laintranet y sitio web municipal;

0. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

h. Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad
alaley leasigne.

2.2.- OFICINA OIRS

Articulo 16: La Oficina de Informaciones y Reclamos, tendra como objetivo y funcion
principal entregar informacion de carécter general que |os usuarios requieran o soliciten.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Mantener adisposicién del publico de maneravisible el Libro de Reclamosy Sugerencias
en que aparezca como requisito para efectuarlo laindividualizacion del reclamante y datos como
domicilio, RUN, correo electronico, e informar a la autoridad y los interesados oportunamente
cuando se redlicen las anotaciones respectivas, sean estos (reclamos, felicitaciones, sugerencias,
etc);

b. Informar y atender a los usuarios o interesados por la via méas expedita posible sobre €l
tratamiento interno de las respectivas anotaciones e informar a Secretario Municipal derivando
copias del o los reclamos y/o felicitaciones, segin corresponde, efectuadas por los clientes
usuarios;

C. Supervisar y establecer coordinacion con los interesados o0 las Unidades para €
seguimiento a tales reclamos y dejar constancia que se hayan efectuado las correspondientes
respuestas;

d. Asesorar ala autoridad y a los interesados en cuanto a los plazos respectivos que deben
observarse y emplearse para emitir larespuesta definitiva;

e. Encargarse de la informacion exhibida en paneles y muros internos de Edificio
Municipal, manteniendo y asegurando € normal desplazamiento de usuarios, la estética y
sugiriendo modalidades acordes con la prestanciadel Edificio Consistorial;

g. Disponer, para uso de los clientes usuarios, de los respectivos manuales de funciones y
servicios que las Unidades Municipal es promueven y/o prestan alos usuarios,

h. Construir cartillas, dipticos, fotocopias, etc. con lainformacion mas recurrente solicitadas
por los usuarios/as o referidos a preguntas o consultas frecuentes;

i. Mantener consolidada y actualizada la informacion respectiva en archivos fisicos y
digitales por cada Unidad Municipal de los Manuaes de Funciones Institucionales e informar a
los clientes usuarios sobre |0s servicios que ofrece el municipio;

j. Asesorar, difundir y observar los procedimientos que la ley establece respecto de las
instancias de Participacién Ciudadana;

k. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manua de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus
modificaciones cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias
(O.1.R.S), alas demés Unidades Municipales y Concejo Municipa y le correspondera asimismo
tenerlos a disposicion de clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e
informarlos oportunamente a través de laintranet y sitio web municipal;

|. Determinar, definir, como asimismo respaldar fisicay digitalmente, lainformacion de esta
Unidad para ser publicada en transparencia Municipa; y,

m. Otras funciones que la Ley sefiae o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad
alaley leasigne.

2.3. UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL
Articulo 17: La Oficina de Transparencia Municipal, sera la encargada de administrar

electronica y/o digitalmente la documentacion en los sistemas de informacion; y € material
digital-electronico tales como manuales, documentos y actos administrativos que han sido
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expedidos y de algunos que han servido de apoyo a los servidores pablicos municipales para
garantizar a las personas e derecho de acceso a la informacion publica y proteger desde sus
funciones los datos personales que se encuentren en posesion del Municipio proporcionando en
el gercicio de sus atribuciones la informacion publica de oficio, sea que esté en posesion de los
servicios respectivos, asi como ala proteccién de datos personales que se encuentren en posesion
de aquellos. Esta Unidad Municipal tendra como objetivo principal |os siguientes:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Mantener actualizado €l portal de Transparencia Municipal, en conformidad a la ley
20.285 y su reglamento, respecto del cua se acceda la informacién relevante del Municipio, su
estructura, funcionamiento, personal componente, informacion financiera, etc., entre otros;

b. La documentacion virtual establecida segiin ley N° 20.285, se encontrara disponible y
actualizada los dias 10 de cada mes, de acuerdo a programas internos a desarrollar para la
publicacion y visualizacién de los documentos e informacion respectiva;

c. Elaborar la estadistica mensual de todo 1o publicado en la pagina de transparenciay lo
pendiente de publicacién, identificando la o las unidades que no han dado cumplimiento a la
entrega de informacion;

d. Recepcionar, recopilar, mantener, derivar, actualizar y registrar de manera escrita o
electrénica, diariamente las solicitudes de acceso ala Informacién Municipal;

e. Mantener, resguardar y cautelar la memoria histérica de la documentacion oficial del
municipio subida al portal de transparencia, como asimismo, €l contenido e integridad de cada
solicitud, de conformidad alo dispuesto en el presente Reglamento y mantener a disposicién del
publico el indice impreso y colaborar con Secretaria Municipal, para €l respaldo del contenido e
integridad del Registro de Solicitudes de Acceso de Informacion y el indice de Documentos
Reservados 0 Secretos, de cada solicitud electronica y sus respectivas respuestas, en estricto
orden cronol 6gico;

f. Coordinarse con las demas Unidades Municipal es para |la adecuada respuesta y asimismo
en forma especia con € Departamento de Informética, en lo referido al escaneo y/o
digitalizacion de los actos administrativos institucionales, sin perjuicio de la documentacion que
las propias Unidades Municipales deben remitir y/o que se deba disponer para el uso del publico
para satisfacer |os requerimientos establecidos por laley de transparencia;

0. Despachar y dar curso a toda la Correspondencia por medios fisicos, € ectronicos y/o
digitales que se genere como consecuencia de las solicitudes de acceso a Informacion Municipal
y de mantener el Sistema de Entrega Efectiva de Respuestas,

h. Mantener el Sistema de Entrega Efectiva de Informacién, sea a través de Cartas
Certificadas, Correos electrénicos y/o Libro de Recepciones Directas para aquellos casos en que
larespectiva solicitud escrita o electronica asi 1o haya manifestado;

i. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus
modificaciones cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias
(O.1.R.S), alas demés Unidades Municipales y Concejo Municipal y le correspondera asimismo
tenerlos a disposicion de clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e
informarl os oportunamente a través de laintranet y sitio web municipal; y

j. Lo anterior sin perjuicio de otras funciones que la autoridad 0 su superior jerarquico le
asigne y/o se disponga en armonia con los criterios y obligaciones que le competen a las
respectivas Unidades en el ambito de sus competencias en conformidad al orden y la legislacién
vigente.

k. Actualizar y publicar en tiempo y forma, los Registros de Agenda Publicay de Lobbistas
y Gestores de Intereses Particulares, considerando Unicay exclusivamente la informacion que le
suministren los sujetos pasivos; Asimismo, sera la responsable de enviar a Consgjo para la
Transparencia, por cuenta de los sujetos pasivos, la informacion y antecedentes que la
Municipalidad acuerde remitirle en virtud del o los convenios que se celebren al efecto con dicho
organismo, de conformidad con lo dispuesto por €l articulo 9°, inciso cuarto, delaLey de Lobby.

[. Mantener los formularios referidos en el Reglamento de la Ley Lobby a disposicion para
su correspondiente uso, tanto en soporte papel como en formato electrénico, através de la oficina
de partesy el Sitio de Transparencia Activa de la Municipalidad, respectivamente.

3.0. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION (SECPLAN)

Articulo 18: La Secretaria Comunal de Planificacién, tendra como funcion asesorar al
Alcalde, y a Concejo Municipal, en la elaboracion de la estrategia municipal, como asimismo en
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la definicién de las politicas, coordinacién, estudio y evaluacion de los planes, programas y
proyectos para el desarrollo de lacomunay tendra las siguientes funciones especificas:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Servir de Secretaria técnica permanente del Alcalde y del Concejo en la preparacion y
coordinacion de la estrategia de trabajo municipal, politicas, planes, programas y proyectos de
desarrollo de lacomung;

b. Asesorar técnicamente al Alcalde en la elaboracién de los proyectos del Plan Comunal de
Desarrollo y del Presupuesto Municipal;

c. Evauar e cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el
presupuesto municipal e informar sobre esas materias a Concejo, alo menos semestralmente en
conformidad alo dispuesto en € art. 21 c) delaley N°18.695;

d. Efectuar andlisis y evaluaciones técnicas permanentes de la situacion de desarrollo de la
comuna, con énfasis en los aspectos socialesy territoriales.

e. Fomentar y propiciar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicosy con e
sector privado de lacomuna;

f. Recopilar, asegurar y mantener la informacion Comunal y Regiona atingente a sus
funciones, en registro fisico y digital y que ha servido de base o fundamento para la funcion
municipal;

g. Colaborar con la Direccion de Desarrollo Comunitario y otras Unidades municipales, en
la elaboracion y evaluacion de politicas, planes, programas, proyectos municipales y fondos
concursables,

g. Elaborar las bases generales y especificas, segin corresponda para los Ilamados a
licitacion, previo informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e
instrucciones establecidos en € reglamento municipal respectivo.

i. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus
modificaciones cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias
(O.I.R.S)), alas deméas Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo
tenerlos a disposicion de clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e
informarlos oportunamente a través de la intranet y sitio web municipal;

j. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficia para ser publicadas en Transparencia Municipal; y

k. Otras funciones que la Ley sefidle o la autoridad o su superior jerérquico de conformidad
alaley leasigne.

4.0. DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO (DIDECO)

Articulo 19: La Direccion de Desarrollo Comunitario, tendréa como objetivo asesorar al
Alcalde y al Concejo en la promocion del desarrollo social, econémico y cultural de la comuna,
considerando especialmente la integracién y participacion de sus habitantes, la coordinacion de
acciones e implementacién de los diversos programas, politicas locales y gubernamentales, para
beneficio socia de la comunidad y su correspondiente difusién y tendra las siguientes funciones
especificas:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Asesorar a Alcalde, a Concejo Municipa y a las deméas Unidades Municipales que lo
reguieran, en la promocion del Desarrollo Comunitario;

b. Proponer y gecutar cuando corresponda, medidas tendientes a materializar acciones
relacionadas con asistencia social, salud publica, educacién y cultura, capacitacion, deporte y
recreacion, promocion del empleo, turismo y promover la integracion de la comunidad, como
asimismo, laigualdad de oportunidad entre e hombrey lamujer;

c. Detectar y evaluar aspiraciones y necesidades de la comunidad y encausar acciones que
procuren su satisfaccion y solucion, através de laformulacion de politicasy proyectos sociales;

d. Promover y coordinar con otras entidades publicas y privadas, acciones tendientes a
cumplir con sus funciones;

e. Supervisar y coordinar con el Servicio de Vivienday Urbanismo, temas relacionados con
Vivienda;

t. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manual de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus
modificaciones cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias
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(O.1.R.S)) alas demés Unidades Municipales y Concejo Municipal y |le corresponderd asimismo
tenerlos a disposicion de clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e
informarlos oportunamente a través de laintranet y sitio web municipal;

g. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

h. Otras funciones que la Ley sefidle o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad
alaley leasigne.

4.1. DEPARTAMENTO SOCIAL COMUNAL

Articulo 20: El Departamento Socia Comunal, tendra como objetivo contribuir a la
solucién de los problemas socio-econdmicos que afecten a los habitantes de la comuna
procurando brindar las condiciones necesarias que permitan acceder a unamejor calidad de vida.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Elaborar informes y diagnésticos que le permitan identificar, cuantificar y localizar los
problemas sociales, manteniendo registros actualizados de la realidad comunal;

b. Definir los distintos niveles socio-econémicos de la poblacion que requiere asistencia
social.

c. Procurar la satisfaccion de las necesidades bésicas de la poblacion en situaciones de
extrema pobreza de la comuna y de necesidad manifiesta, conjuntamente con otras Unidades de
laMunicipalidad;

d. Candlizar y hacer efectiva la entrega de los distintos beneficios contemplados en los
programas y actividades de asistencia social del gobierno, tales como subsidios, pensiones
basicas solidarias, etc., orientandolos a las necesidades e informando a la comunidad acerca de
|os servicios que existan;

e. Atender y auxiliar transitoriamente, prestando asistencia social paliativa en situaciones de
emergencia o cuando se trate de casos sociales de necesidad manifiesta que afecten a las
personas de la comuna, organizando y coordinando con las instancias de coordinacion municipal
correspondientes, |as labores de socorro y auxilio que sean necesarias,

f. Coordinar €l desarrollo de acciones sociales conjuntas con otras instituciones publicas de
voluntariado o privadas, en beneficio de la comunidad;

g. Colaborar para desarrollar programas de becas, como la beca Municipal Heriberto Hott, y
otras becas que se postule a través del Municipio;

h. Mantener un registro actualizado de |as atenciones y prestaciones sociales otorgadas;

h. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manua de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus
modificaciones cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias
(O.I.R.S)), alas demas Unidades Municipales y Concejo Municipal y le correspondera asimismo
tenerlos a disposicion de clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e
informarlos oportunamente a través de laintranet y sitio web municipal;

h. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficia para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

h. Otras funciones que la ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a
laley le asigne.

4.2. UNIDAD DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS

Articulo 21: La Unidad de Organizaciones Comunitarias, dependerd directamente de la
DIDECO vy tendra como objetivo promover la organizacion, legalizacion, consolidacion,
desarrollo y participacion activa de las organizaciones comunitarias, apoyar las iniciativas de los
vecinos en general, entregando orientacion e informacion para su mejor funcionamiento en el
desarrollo de objetivos de beneficio comunal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Definir y establecer nexos de comunicacion entre la Municipalidad y las organizaciones
comunitariasy sociales de lacomunag;

b. Coordinar, desarrollar, gecutar acciones y/o proyectos, programas, talleres prestando
asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentando su apoyo y € desarrollo
organizacional, legalizacién y participacion en el Municipio;

CVE 1276270 Director: Carlos Orellana Céspedes Mesa Central: +562 2486 3600 Email: consultas@diarioficial.cl
Sitio Web: www.diarioficial.cl Direccién: Dr. Torres Boonen N°511, Providencia, Santiago, Chile.

Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo con la ley N°19.799 e incluye sellado de tiempo y firma electrénica
avanzada. Para verificar la autenticidad de una representacién impresa del mismo, ingrese este codigo en €l sitio web www.diarioficial.cl

T —



DIARIO OFICIAL DE LA REPUBLICA DE CHILE
NUm. 41.868 Martes 26 de Septiembre de 2017 Pagina 12 de 27

c. Informar, orientar y apoyar técnicamente a la comunidad organizada, capacitando sobre
las formas de solucionar |os problemas comunales que los afectan;

d. Controlar el correcto cumplimiento de la legislacién y procedimientos que regulen la
creacion, funcionamiento y participacion de |as organi zaciones comunitarias;

e. Asesorar a las diferentes organizaciones comunitarias en toda materia que permita
facilitar su constitucion y funcionamiento; orientar para que obtengan calificacion ante el Tricel.

f. Promover la creacién y funcionamiento de centros sociales y sedes comunitarias,

g. Mantener actualizado un registro comunal de las organizaciones comunitarias existentes
en lacomunay nominas de sus dirigentes representantes;

h. Cumplir las funciones especificas dispuestas por laley N° 19.418;

i. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital e respectivo Manual de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus
modificaciones cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias
(O.I.R.S)), alas deméas Unidades Municipales y Concejo Municipal y le correspondera asimismo
tenerlos a disposicion de clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e
informarlos oportunamente a través de laintranet y sitio web municipal;

j. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

k. Otras funciones que la ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a
laley le asigne.

4.3. UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES

Articulo 22: La Unidad de Programas Sociales, tendra como objetivo encargarse de
coordinar los distintos programas sociales que tenga a cargo €l municipio, y que no hayan sido
radicados en otra Unidad, contribuyendo a implementarlos y difundirlos a la comunidad, en
concordancia con los respectivos convenios marco en todo cuanto no fuere contrario a los
objetivosy alas normas legales que rigen y que afectan a Municipio:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Contribuir a coordinar, implementar y satisfacer las necesidades de la Comunidad, segin
los criterios de la DIDECO, con otras entidades, o con otras Unidades municipales, segin
corresponda, |0s siguientes programas.

1. Programas de acciones a favor del adulto mayor,

2. Programas de acciones a favor de la discapacidad,

3. Desarrollar programas de becas Presidente de la Republica e Indigena,

4. Programa de Seguridad y Oportunidades.

5. Colaborar con las demés Unidades municipales, cuando corresponda, proponiendo
criterios de planificacion tendientes a satisfacer necesidades sociales;

b. Hacer difusién y orientar a la comunidad respecto de los distintos beneficios de
programas sociales que imparte el Municipio, cifiéndose en todo lo demés al acuerdo o convenio
marco respectivo;

c. Organizar € sistema de Ficha de Proteccion Socidl;

d. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital e respectivo Manual de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus
modificaciones cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias
(O.I.R.S)), alas deméas Unidades Municipales y Concejo Municipal y le correspondera asimismo
tenerlos a disposicion de clientes o0 usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e
informarlos oportunamente a través de laintranet y sitio web municipal;

e. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficia para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

f. Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad
alaley leasigne.

4.4. OFICINA DE DEPORTES Y JUVENTUD

Articulo 23: La Oficina de Deportes y Juventud, tendra como objetivo procurar, através del
deporte y la recreacion, el desarrollo fisico, intelectual y mora de las personas generando
espacios para e desarrollo de las diversas manifestaciones recreativas de integracion con la
comunidad.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Promover la participacion y desarrollo de actividades deportivo-recreativas en la comuna;

b. Elaborar, presentar, ejecutar y supervisar, seguin corresponda, 10s programas rel acionados
con eventos deportivos y recreativos en la Comuna, que requieran de financiamiento total a
parcial del Municipio;

c. Colaborar en la asesoria técnica deportiva a las distintas organizaciones comunitarias e
intermedias de lacomunay alas Unidades Municipales que lo requieran;

d. Planificar, coordinar y eecutar actividades extraescolares de los aumnos de los
establ ecimientos educaci onal es municipalizados;

e. Elaborar y presentar proyectos a IND en sus distintas instancias y otras relacionadas,
seguin corresponda;

f. Elaborar programas de capacitacion técnica y la gecucion de préacticas que apoyen €l
desarrollo del deporte en la comuna;

g. Coordinar y fomentar la participacién de otras entidades publicas o privadas en la
realizacion de actividades deportivas y recreativas en beneficio de los habitantes de la comung;

h. Mantener y programar instancias de informacion y comunicacién que posibiliten la
oportuna participacion de vecinos y habitantes de la comunidad organizada en las actividades
deportivasy recreativas que se programen;

i. Proponer y asesorar, cuando se le requiera por la Autoridad y las Unidades Municipales
respecto de la administracion de los recintos deportivos municipales o de agquellos que posea y/o
sean incorporados a municipio en virtud de comodatos 0 convenios y proponer 10s respectivos
reglamentos de uso;

j. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital e respectivo Manual de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus
modificaciones cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias, alas
demés Unidades Municipales y Concejo Municipa y le correspondera asimismo tenerlos a
disposicion de clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e informarlos
oportunamente a través de la Pagina web institucional;

k. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

I. Otras funciones que la ley sefide o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a
laley leasigne.

4.5.- DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL

Articulo 24: El Departamento de Desarrollo Rural, tendrd como objetivo general propiciar
el desarrollo integral de las personas, familiasy comunidades o sectores rurales de la comuna.

Debera procurar crear las condiciones necesarias para € desarrollo personal, socia y
productivo de los pequefios agricultores de Comuna adscritos a los programas PRODESAL,
PDTI y otros si los hubiera, dirigiendo su participacion, optimizacion de los recursos disponibles,
buscando nuevas alternativas para mejorar la produccion agricola y la calidad de vida de los
pequefios agricultores de |la Comuna de Puyehue.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Intensificar la participacion de los pequefios agricultores procurando € mejoramiento del
nivel tecnolégico en los rubros de produccion y aimentacion animal, hortalizas, chacras,
frutales, preparacion del suelo y apuntando a la solucién de sus problemas para mejorar sus
recursosy afectar favorablemente su calidad de vida;

b. Procurar la diversificacion predia individual;

c. Procurar mejorar la comercializacion de los excedentes de la produccion

d. Fomentar |a organizacion de los agricultores integrados al Programa;

e. Hacer de nexo técnico entre la municipalidad, distintas instituciones del Estado y los
sectores rurales atendidos por €l Programa;

f. Efectuar charlas, talleres, jornadas de capacitacion y técnicas de interésy la confeccion de
cartillas o escritos técnicos;

g. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital € respectivo Manua de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de €ellos, sus
modificaciones cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias
(O.I.R.S)), alas deméas Unidades Municipales y Concejo Municipal y le corresponderd asimismo
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tenerlos a disposicion de clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e
informarlos oportunamente a través de laintranet y sitio web municipal;

h. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficia para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

i. Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a
laley le asigne.

4.5.1 PROGRAMA DE DESARROLLO LOCAL (PRODESAL) I-11-H1

Articulo 25: El Programa de Desarrollo Local PRODESAL, tendra como objetivo general,
crear condiciones para que los(as) pequefios(as) productores(as) agricolas y/o campesinos(as),
gue poseen menor grado de desarrollo productivo, desarrollen capacidades e incrementen su
capital productivo, permitiendo con ello optimizar y desarrollar sus sistemas productivos,
aumentando sus ingresos silvoagropecuarios y/o los generados por actividades conexas, y
mejorando su calidad de vida.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Propiciar el autoconsumo y subsistencia: desarrollar capacidades para generar productos
relacionados con la actividad silvoagropecuaria, asegurando la aimentacion de la familia,
manteniendo o0 reproduciendo su sistema de produccion, y potenciando la venta de sus
excedentes al mercado.

b. Fomentar la Produccién de excedentes para la venta: desarrollar capacidades de gestion
productivay de inversiones, para mejorar los sistemas productivos, generando con ello ahorro de
egresos y mayores excedentes parala ventaa mercado.

c. Desarrollar competencias emprendedoras. tales como la generacion de capacidades de
gestion productivay empresarial, permitiendo adquirir capital de inversion parainiciar pequefios
emprendimientos de negocios, articulandose en forma sostenible a diferentes mercados.

d. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

4.5.2 PROGRAMA DE DESARROLLO TERRITORIAL INDIGENA (PDTI)

Articulo 26: El Programa de Desarrollo Territorial Indigena PDTI tendra como objetivo
facilitar el proceso de desarrollo de las familias Indigenas pertenecientes a comunidades
Indigenas, Asociaciones Indigenas y grupos de hecho, mediante métodos de intervencion
participativa, que les permitan el aumento de la produccion y productividad de forma sustentable
de sus sistemas productivos y el desarrollo de capacidades de gestion, para comercializar en
forma mas ventagj osa sus productos en el mercado..

4.6 DEPARTAMENTO DE TURISMO Y MEDIO AMBIENTE

Articulo 27: El Departamento de Turismo y Medio Ambiente, tendra como objetivo
posicionar a la comuna de Puyehue como destino turistico de nivel Nacional e Internacional,
propiciando la coordinacion de todos |os actores involucrados, aprovechando las sinergias que se
producen por la accion publico-privada privada en el turismo, mediante la creacion de nuevos y
mejores productos, mejorando la calidad de los servicios turisticos, fomentando su crecimiento,
mejorando cualitativa y cuantitativamente la promocion turistica y la calidad de la oferta,
potenciando lainversién y velando por el desarrollo sustentable de la actividad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a Asesorar a alcalde y a Concegjo Municipal en materia de Turismo y medio ambiente en
lacomung;

b. Elaborar politicas, planes y proyectos especificos destinados a desarrollo y promocion
del turismo en lacomung;

c. Mantener vinculos con e Servicio Nacional de Turismo, en su calidad de Organismo
Técnico especiaizado a fin de coordinarse y colaborar con aquel para el fortalecimiento de la
actividad turistica en la comung;

d. Implementar sistemas de informacién y comunicacion con € sector publico y privado,
vinculado alaindustriaturistica naciona y local;
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e. Mantener informacién actuadizada y elaborar programas de difusion sobre las
caracteristicas del turismo en la comung;

f. Supervisar el cumplimiento de las ordenanzas, decretos, convenios y contratos que
mantenga el municipio con terceros en materias relacionadas con €l turismo;

0. Coordinar con organizaciones del sector publico y privado, la realizacion de eventos que
tengan relacion con € turismo;

h. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manua de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus
modificaciones cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I.
R. S), alas demés Unidades Municipales y Concejo Municipa y le correspondera asimismo
tenerlos a disposicion de clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e
informarlos oportunamente a través de laintranet y sitio web municipal;

i. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

j. Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerérquico de conformidad a
laley le asigne.

4.6.1 UNIDAD DEL MEDIO AMBIENTE
Dependerd administrativamente del Departamento de Turismo y Medio Ambiente.

Articulo 28: Correspondera a la Unidad del Medio Ambiente, procurar la proteccion del
medio ambiente, mediante e desarrollo de programas y acciones orientadas a evitar que las
condiciones ambientales modifiquen de forma adversa, el bienestar en los diversos ambitos de la
Comuna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Verificar en la comuna la gecucién de las acciones que son de competencia de otros
serviciosy lograr una efectiva coordinacién entre las instituciones relacionadas con el manejo del
medio ambiente;

b_b. Elfectuar acciones de difusion tendientes a crear conciencia en la comunidad en el tema
ambiental;

c. Aplicar las Normas ambiental es a gjecutarse en la comuna, que sean de su competencia.

d. Elaborar €l anteproyecto de la Ordenanza Ambiental.

e. Dirigir, Ejecutar, Controlar y mantener el proceso de postulacion a Sistema de
Certificacion Ambiental Comunal en sus diferentes etapas.

e. Informar y asesorar a Alcalde, Concgjo Municipal y alas Unidades Municipales que lo
requieran, en las materias medioambientales, conforme a la normativa vigente y que son de
competencia municipal;

f. Llevar a efecto acciones adecuadas a la problemética ambiental, en coordinacién con las
unidades Municipales, a través de acciones, programas especificos y de capacitacion
correspondientes,

0. Velar, asesorar y coordinar con las Unidades municipales y/o con la comunidad en
general, el cumplimiento de las normas, planes y/o programas que haya impartido o imparta e
Ministerio de Salud y/o de Medio Ambiente, relacionado con |la materia de su competencia;

h. Elaborar y gecutar programas medioambiental es aprobados por el Concejo, presentando
la evaluacién de los mismos, tales como:

» Control Poblacion Caninay Control de Vectores. Vigilancia Epidemioldgicay Control de
Vectores.

* Gestion de Residuos Salidos Domiciliarios para la Comuna de Puyehue.

» Acciones para la Gestion de Residuos Organicos Domiciliarios para la Comuna de
Puyehue.

* Fiscalizacion y Educacion Ambiental.

» Demanda espontanea Ambiental, Difusion y Fiscalizacion de Normativa Ambiental
Vigente.

i. Asesorar a las instituciones u organizaciones que lo requieran en la Postulacion de
Proyectos comunales;

Llevar a cabo lafiscalizacion y Educacion Ambiental Comunal, proponiendo solucion alos
problemas medioambientales permanentes que afectan a las personas en su calidad de vida, ya
sea por malas acciones 0 por problemas que puedan generarse tales como: Contaminacion
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aclstica, olores, mascotas no controladas y la valoracion ambiental del ecosistema, para
propender obtener en los habitantes de la comuna la conciencia de l0s recursos naturales que se
posee, de su floray faunade la zona;

j. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital e respectivo Manual de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus
modificaciones cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I.
R. S), a las demés Unidades Municipales y Concejo Municipa y le correspondera asimismo
tenerlos a disposicion de clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e
informarlos oportunamente a través de laintranet y sitio web municipal;

k. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y

|. Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerérquico de conformidad a
laley le asigne.

4.7.- DEPARTAMENTO DE CULTURA, GENERO Y PUEBLOS ORIGINARIOS

Articulo 29: El Departamento de Cultura, Género y Pueblos Originarios tiene como
objetivo establecer y promover espacios de cultura a los vecinos de Puyehue, mejorando la
calidad de vida de los ciudadanos a través de la planificacion, desarrollo, realizacion de eventosy
expresiones artisticas culturales y le correspondera | as siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Implementacion de taleres de danza, teatro, literarios, musica, ceramica, pintura,
fotografia, textiles, circenses, escultura, tallados, vidrios, madera, piedra, etc;

b. Colaborar e implementar muestras de folclor, expresiones de danza, musica, gastronomia,
deportes, etc;

c. Promover e fomento, muestrasy expresion de artes visuales en lacomuna;

d. Sugerir alianzas y patrocinios del municipio en eventos o actividades culturales sobre los
valores artisticos, plésticos o étnicos locales;

f. Asesorar, como asimismo sugerir a las organizaciones y artistas locales la postulacién a
fondos locales, nivel regional y nacional, respectivamente, de proyectos culturales;

0. Asesorar a la autoridad para integrar e incorporar en actividades realizadas por el
municipio expresiones de los pueblos originarios o étnicos locales,

h. Asesorar ala autoridad y prestar apoyo a las organizaciones de pueblos indigenas de la
comuna, respecto de celebracion de fiestas étnicas teméticas, como asimismo a la formulacion y
presentacion de proyectos relacionados para la captacion de recursos.

i. Estudiar, proponer y gestionar la factibilidad de recaudar e incorporar recursos externos
para financiar actividades culturales consideradas en el presupuesto municipal asociados a la
Agenda Cultural Local;

j. Definir anualmente los gjustes a la Agenda Cultural del municipio en sus lineas de accion
respectivas.

k. Proponer anualmente a Alcalde y Concejo municipal, €l proyecto de presupuesto anual
parala asignacion de recursos a su departamento.

|. Propiciar la asociatividad y/o redes publico-privado en € marco de la Agenda Cultura
Local definida por e Municipio y con las organizaciones acreditadas en la comuna

m. Desarrollar los eventos, en las diversas disciplinas y expresiones artisticas consideradas
en la Agenda Cultural Local, definida por el Municipio;

n. Realizar la produccién de eventos y actividades de cultura, que el municipio disponga,
sea en forma directa 0 en conjunto con organismos nacionales, internacionales o con entidades
privadas interesadas en el desarrollo cultura y artistas independientes de la comuna que quieran
difundir su arte en nuestra Comuna.

0. Coordinarse con las ingtituciones culturales locales que tengan entre sus objetivos la
difusion y promocion de las artes, desarrollando su enfoque y quehacer a través de las Bellas
Artes, lamusicay las manifestaciones superiores del Arte.

p. Sugerir, gestionar y apoyar logisticamente, cuando corresponda, la realizacion de
temporadas de Conciertos de camara o sinfénicos nacionales e internacionales, musicos solistas
y/o agrupaciones sin fines de lucro que patrocine el municipio;

g- Apoyar logisticamente |as respectivas temporadas de musicay festivales locales,

r. Propender a la autogestion de recursos mediante la utilizacién de las normas legales para
el financiamiento de las actividades culturales, fomento y difusion del arte;

s. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manua de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de €ellos, sus

CVE 1276270 Director: Carlos Orellana Céspedes Mesa Central: +562 2486 3600 Email: consultas@diarioficial.cl
Sitio Web: www.diarioficial.cl Direccién: Dr. Torres Boonen N°511, Providencia, Santiago, Chile.

Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo con la ley N°19.799 e incluye sellado de tiempo y firma electrénica
avanzada. Para verificar la autenticidad de una representacién impresa del mismo, ingrese este codigo en €l sitio web www.diarioficial.cl

T —



DIARIO OFICIAL DE LA REPUBLICA DE CHILE
NUm. 41.868 Martes 26 de Septiembre de 2017 Pagina 17 de 27

modificaciones cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I.
R. S) a las demés Unidades Municipales y Concejo Municipa y le correspondera asimismo
tenerlos a disposicion de clientes o0 usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e
informarlos oportunamente a través de laintranet y sitio web municipal;

t. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y

u. Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerérquico de conformidad
alaley leasigne.

5.0.- DIRECCION DE CONTROL INTERNO

Articulo 30: La Direccion de Control Interno, tendrd como objetivo colaborar en las
funciones que a dicha Unidad |e corresponda de acuerdo a presente Reglamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Redlizar la auditoria operativa interna de la municipalidad, con el objeto de fiscalizar la
legalidad de su actuacion;

b) Controlar la gjecucion financieray presupuestaria municipal;

¢) Representar al alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de ello al
concejo, para cuyo objeto tendrd acceso a toda la informacion disponible. Dicha representacion
debera efectuarse dentro de los diez dias siguientes a aquel en que la unidad de control haya
tomado conocimiento de los actos. Si el acalde no tomare medidas administrativas con el objeto
de enmendar el acto representado, la unidad de control debera remitir dicha informacion a la
Contraloria Genera de la Republica;

d) Colaborar directamente con & concejo para el gercicio de sus funciones fiscalizadoras.
Para estos efectos, emitira un informe trimestral acerca del estado de avance del gercicio
programético presupuestario; asimismo, debera informar, también trimestralmente, sobre el
estado de cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones previsionales de los
funcionarios municipales y de los trabgjadores que se desempefian en servicios incorporados a la
gestiéon municipal, administrados directamente por la municipalidad o a través de corporaciones
municipales, de |os aportes que la municipalidad debe efectuar al Fondo Comin Municipal, y del
estado de cumplimiento de los pagos por concepto de asignaciones de perfeccionamiento
docente. En todo caso, debera dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes
gue le formule un conceja;

€) Asesorar a concejo en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que aquél puede
requerir en virtud de estaley; y

f) Realizar, con la periodicidad que determine el reglamento sefialado en el articulo 92, una
presentacion en sesion de comision del concegjo, destinada a que sus miembros puedan formular
consultas referidas al cumplimiento de las funciones que le competen.

La jefatura de esta unidad se proveera mediante concurso de oposicién y antecedentes y no
podra estar vacante por mas de seis meses consecutivos. Las bases del concurso y e
nombramiento del funcionario que desempefie esta jefatura requeriran de la aprobacion del
concegjo. A dicho cargo podran postular personas que estén en posesion de un titulo profesional o
técnico acorde con la funcion. El jefe de esta unidad sélo podré ser removido en virtud de las
causales de cese de funciones aplicables a los funcionarios municipales, previa instruccién del
respectivo sumario. En e caso de incumplimiento de sus funciones, y especiamente la
obligacion sefidlada en e inciso primero del articulo 81, el sumario sera instruido por la
Contraloria General de la Republica, a solicitud del concejo.

Ademas le corresponder&

a. Efectuar controles sisteméticos alas Unidades operativas y administrativas;,

b. Realizar comprobaciones de inventarios fisicos y arqueos a las cagjas de Tesoreria en
formaregular;

c. Revisar las rendiciones de cuenta, tanto por subvenciones, como por fondos
administrados i nternamente;

d. Efectuar verificacion sobre la existencia y estado de los bienes municipales, en razén de
los mecanismos de control y resguardo que aseguren su integridad;

e. Visar los Decretos de Pago, previa verificacion de su legalidad, documentacion de
respaldo y correcta imputacion contable; Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo
digital e respectivo Manual de Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes,
remitiendo copias de ellos, sus modificaciones cuando las hubiere ala Oficina de Informaciones
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Reclamos y Sugerencias (O.1.R.S.), alas deméas Unidades Municipales y Concejo Municipal y le
corresponderd asimismo tenerlos a disposicion de clientes o usuarios internos y externos,
requiriendo publicarlos e informarlos oportunamente a través de la intranet y sitio web
municipal;

f. Velar por la observancia de las normas establecidas en €l titulo Tercero delaLey 20.285.-

g. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficia para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

h. Otras funciones que la Ley sefidle o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad
alaley leasigne.

6.0. DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES (D.O.M.)

Articulo 31: La Direccion de Obras Municipalestendra como objetivos procurar €l
desarrollo urbano de la comuna y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales que
regulen las edificaciones en €l territorio comunal. Igualmente correspondera a esta Direccién las
funciones de aseo, Cementerio, Caminos vecinales y alumbrado publico, que a continuacién se
sefidlan, paralo cua tendralas siguientes atribuciones y funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. En general, aplicar las normas sobre construccion y urbanismo en la comung;

b. Colaborar con la Secretaria de Planificacion en la elaboracion del Plan Regulador
Comunal y proponerle las modificaciones que estime convenientes,

c. Véelar por e cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y
Construcciones, del plan regulador comunal y de las Ordenanzas correspondientes, para cuyo
efecto gozara de las siguientes atribuci ones especificas:

1. Dar aprobacion alas subdivisiones de predios urbanos, sub-urbano,

2. Dar aprobacién a los proyectos de urbanizacion y de construccién en general, que se
efectlien en las &reas urbanas, transformaciones y otras que determinen las leyesy reglamentos,

3. Otorgar permisos de edificacion de las obras hasta el momento de su recepcion, en las
areas urbanasy rurales.

3. Fiscalizar la g ecucion de dichas obras hasta |a etapa de su recepcion,

5. Facilitar antecedentes, documentacién y planos necesarios para que las Unidades
Municipales, evacuen informey se pronuncien en obras de gran impacto, cuando corresponda, de
acuerdo alanormativalegal vigente, y

5. Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso;

d. Confeccionar y mantener actualizado €l catastro de las obras de urbanizaciéon y
edificacion realizadas en la comuna;

e. Proponer y gecutar medidas relacionadas con la viaidad urbanay rural, la construccién
de viviendas sociaes e infraestructuras sanitarias y la prevencion de riesgos y prestacion de
auxilio en situaciones de emergencia;

e. Aplicar normas legalesy técnicas para prevenir el deterioro ambiental;

g. Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean €ecutadas
directamente o através de terceros;

h. Elaborar e implementar programas de mantencién y reparacion de vialidad urbanay rural,
y sistemas de evacuacion de aguas lluvias;

i. Administrar maquinariay vehiculos destinados a la vialidad urbanay rural;

j. Actuar como Inspector Técnico en las Obras Municipalesy publicas cuando proceda;

k. Disponer y supervisar la gestion y la administracion del Cementerio Municipal y e
cumplimiento de sus funciones y objetivos que sefidla el presente reglamento u otras que sean
procedentes;

|. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital e respectivo Manual de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de €ellos, sus
modificaciones cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I.
R. S.), a las deméas Unidades Municipales y Concejo Municipa y le correspondera asimismo
tenerlos a disposicion de clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e
informarlos oportunamente a través de laintranet y sitio web municipal;

m. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficia para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

n. Otras funciones que laley sefidle o la autoridad o su superior jerérquico de conformidad a
laley le asigne.
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6.1. OFICINA DE CEMENTERIO

Articulo 32: La Oficina de Cementerio Municipal tendrd como funciones especificas las
siguientes:

a. Encargarse de la administracion del Cementerio Municipal;

b. Coordinar, dirigir en conjunto con la Concesionaria de Areas para mantener, Aseo y
Ornato la ornamentacion y arreglo del cementerio municipal;

c. Mantener actualizado el catastro de obras realizadas en el recinto del cementerio
Municipal;

c. Mantener € catastro de sepultaciones,

e. Girar los derechos de compra de tierra, traslados, sepultaciones, etc., que corresponda;

f. Girar los derechos y emitir la certificacion correspondiente, para la g ecucién y recepcion
de las obras que serealicen a interior del Cementerio Municipal;

g. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manua de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus
modificaciones cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias
(O.1.R.S), alas demés Unidades Municipales y Concejo Municipa y le correspondera asimismo
tenerlos a disposicion de clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e
informarlos oportunamente a través de laintranet y sitio web municipal;

h. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

i. Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerérquico de conformidad a
laley le asigne.

6.2. OFICINA DEASEO Y ORNATO

Articulo 33: La Oficina de Aseo y Ornato tendra las siguientes funciones generales y
especificas:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Disponer del servicio de extraccion y disposicion final de la basura domiciliaria, y/o
comercid;

b. Efectuar la limpieza de cunetas existentes en las vias publicas, supervisando y asesorando
cuando corresponda 0 en caso de ser redlizada a través de terceros, mediante concesion,
licitacion, de particulares, interesados u otra forma dispuesta para su realizacion;

c. Colaborar y asesorar técnicamente a la Direccion de Administracion y Finanzas para
definir y establecer con exactitud el calculo de |os derechos de aseo domiciliario, de acuerdo ala
respectivalegislacion y Ordenanza municipal;

d. Realizar labores inspectivas, fiscalizadoras y de supervision en lo que dice relacion con e
aseo general de la comuna en las vias publicas por ejecucion de obras y denunciar las
infracciones al Juzgado de Policia Local, cuando corresponda;

e. Redlizar, fiscalizar, supervisar y controlar el aseo de las vias publicas, parques, plazas,
jardines 'y, en genera el de los bienes nacionales de uso publico, ya sea que se realice en forma
directa 0 através de terceros;

f. Supervisar lamantencion de lalimpiezay cierros del Cementerio Municipal;

g. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manua de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus
modificaciones cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I.
R. S), a las demés Unidades Municipales y Concejo Municipa y le correspondera asimismo
tenerlos a disposicion de clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e
informarlos oportunamente a través de laintranet y sitio web municipal;

h. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficia para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

i. Otras funciones que laley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a
laley le asigne.

6.3.- OFICINA DE ALUMBRADO PUBLICO

Articulo 34 : La Oficina de Alumbrado publico tendrd como funciones generales y
especificas las siguientes:
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Mantener en buen estado el alumbrado publico y la iluminacion ornamental de espacios
publicos, haciendo las revisiones periddicas y reparaciones necesarias, segin sea el caso;

b. Ejecutar proyectos de alumbrado publico conforme ala normativa vigente;

c. Desarrollar, fomentar y promover programas comunitarios de alumbrado publico e
iluminacion ornamental de espacios publicos,

d. Mantener actualizado €l catastro de alumbrado publico e iluminacion ornamenta de la
Comung;

e. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital e respectivo Manua de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus
modificaciones cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I.
R. S), a las demés Unidades Municipales y Concejo Municipa y le correspondera asimismo
tenerlos a disposicion de clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e
informarlos oportunamente a través de laintranet y sitio web municipal;

f. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

g. Otras funciones que la Ley sefide o la autoridad o su superior jerérquico de conformidad
alaley leasigne.

6.4. OFICINA DE CAMINOS VECINALES

Articulo 35: La Oficina de Caminos Vecinales tendra como funciones especificas las
siguientes:

a. Encargarse de la mantencién de Caminos Vecinales de uso publico, de acuerdo a las
facultades y atribuciones que correspondan ala municipalidad.

b. Encargarse de limpieza de Fosas Sépticas, y construccion de pozos para extraccion de
agua de acuerdo arequerimiento y disponibilidad presupuestaria.

c. Elaborar plan de trabajo anual, para el cumplimiento de las funciones antes descritas.

d. Coordinar con las unidades que corresponda la utilizacion de la maquinaria y demés
recursos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

7.0.- DIRECCION DE ADMINISTRACION, FINANZASY PERSONAL

Articulo 36: La Direccion de Administracion y Finanzas tendra como funcién asesorar al
Alcalde en la administracion del personal de la Municipalidad, y en la administracion financiera
de los bienes municipales, paralo cual le correspondera especificamente:

a) Asesorar a acalde en laadministracién del personal de la municipalidad.
b) Asesorar a alcalde en la administracion financiera de los bienes municipales, paralo cual
le correspondera especificamente:

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

2. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion del presupuesto
municipal.

3. Visar los decretos de pago.

4. Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad
nacional y con las instrucciones que la Contraloria General de la Republicaimparta al respecto;

5. Controlar la gestion financiera de las empresas municipales.

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

7. Recaudar y percibir los ingresos municipalesy fiscales que correspondan.

c) Informar trimestralmente a concejo sobre el detalle mensual de los pasivos acumulados
desglosando las cuentas por pagar por € municipio y las corporaciones municipales. Al efecto,
dichas corporaciones deberan informar a esta unidad acerca de su Situacion financiera,
desglosando |as cuentas por pagar.

d) Mantener un registro mensual, €l que estara disponible para conocimiento publico, sobre
el desglose de los gastos del municipio. En todo caso, cada concejal tendra acceso permanente a
todos | os gastos efectuados por la municipalidad.
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€) Remitir a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del
Interior, en e formato y por los medios que ésta determine y proporcione, |os antecedentes a que
se refieren las letras c) y d) precedentes. Dicha Subsecretaria debera informar a la Contraloria
Genera de la Republica, a lo menos semestralmente, los antecedentes sefidlados en la letra )
antes referida.

f) El informe trimestral y €l registro mensual a que serefieren las letras ¢) y d) deberan estar
disponibles en la pagina web de los municipiosy, en caso de no contar con €ella, en el portal de la
Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo en un sitio especiamente habilitado para
dlo.

Articulo 37. Las unidades dependientes del Departamento de Administracion y Finanzas
tendrén las siguientes funciones:

a) Unidad de Finanzas tiene las siguientes funciones:

1. Asesorar a Alcalde en materias financieras municipales.

2. Dirigir y coordinar las actividades financieras de la Municipalidad.

3. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la preparacion de |los proyectos
del plan financiero y de los presupuestos de la Municipalidad.

4. Mantener actualizada la informacion financiera, presupuestariay contable, poniéndola en
conocimiento del Alcalde y demés autoridades que correspondan.

5. Administrar el presupuesto municipal.

6. Administrar financieramente los bienes y establ ecimientos municipal es.

7. Estudiar, calcular, proponer y controlar cualquier tipo de ingreso y egreso municipal.

8. Efectuar la recaudacion y la administracion de los ingresos de acuerdo a lo establecido
por laLey de Rentas Municipales.

9. Emitir y Visar los decretos de pago a fin de controlar la gjecuciéon presupuestaria
municipal. Imputando |os gastos a los diferentes items que corresponda.

10. Controlar la gestion financiera de las diversas unidades municipal es.

11. Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas corrientes bancarias respectivas y
rendir cuenta ala Contraloria General de la Republica.

12. Controlar, la ejecucion presupuestaria, proponiendo a Alcalde las diferentes
M odificaciones Presupuestarias tanto de ingresos como de gastos municipales.

13.- Coordinar con los departamentos respectivos, los tramites para la obtencion de los
recursos financieros que se asignan a la Municipalidad por parte de Organismos externos al
Municipio.

14.- Formar, archivar y custodiar los expedientes de rendiciones de cuentas de los pagos
municipales, los cuaes deben quedar a disposicion de la Contraloria General de la Republica
paraeventuales fiscalizaciones en estas materias.

15. Secretario Ejecutivo del Comité del Servicio Bienestar Municipal, segin normativa
vigente.

( 1§5. Secretario del Comité Técnico del Programa Mejoramiento de la Gestién Municipal
PMG).

17. Preparar y remitir mensualmente, la informacion de acuerdo a su &rea, a la oficina de
Transparencia, con €l objeto que sea publicada en la pagina web de la I. Municipalidad de
Puyehue, y dar respuesta a las SDAI (Solicitud de derecho acceso a la Informacion) en tiempo y
forma, en conformidad ala normativa vigente.

b) Unidad de Contabilidad y Presupuesto, con las siguientes funciones:

1. Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad
nacional y con las instrucciones que la Contraloria General de la Republica imparta al respecto,
emitiendo los informes requeridos.

2. Confeccionar los Balances de Comprobacién y Saldos y Estados Financieros de la
Municipalidad Propiamente tal, Consolidando la informacion con los balances que hagan llegar a
esta seccion los Departamentos de Salud y Educacion a objeto de emitir los Informes contables
regueridos por el Organismo Contralor.

3. Mantener actualizado e vaor de los activos y pasivos de la Municipalidad, en
conformidad a los inventarios del patrimonio municipal, como igualmente el guste anua por
actualizaciones y depreciaciones de los mismos, de acuerdo alas instrucciones correspondientes,
gue impartala Contraloria.

4. Contabilizar los devengamientos y pagos de los diferentes ingresos de fondos
municipales en conformidad con las normas presupuestarias y contables vigentes. De acuerdo a
los giros que hagan los diferentes departamentos habilitados para ello.
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5. Colaborar con €l Director de Administracion y Finanzas en la elaboracion del proyecto de
presupuesto anual de laMunicipalidad.

6. Confeccionar, mensualmente, los estados e informes financieros requeridos por e
Alcalde u otra autoridad competente.

7. Contabilizar las rendiciones de cuentas de funcionarios y las entidades sin fines de lucro,
por fondos entregados y destinados a fines especificos. Por los cuales exista la obligacion de
rendir cuenta.- manteniendo un registro por cada uno de los Funcionarios e Instituciones que
mantengan rendiciones pendientes.

8. Contahilizar las Cgjas Diarias emitidas por la Tesoreria Municipal y posteriormente
proceder a su archivo, las cuales deben mantenerse a disposicion de la Contraloria General de la
Republica, para eventual es fiscalizaciones.

9. Preparar y remitir mensualmente, la informacion de acuerdo a su area, a la oficina de
Transparencia, con € objeto que sea publicada en la pagina web de la |I. Municipalidad de
Puyehue, y dar respuesta a las SDAI (Solicitud de derecho acceso ala Informacion) en tiempo y
forma en conformidad ala normativa vigente.

¢) Tesoreria Municipal, con las siguientes funciones:

1. Recaudar y percibir los ingresos por los distintos conceptos, tales como impuestos,
contribuciones, derechos municipales y otros ingresos en conformidad a la ley y depositarlos en
las cuentas corrientes bancarias que correspondan.

2. Custodiar los valores y titulos del Municipio e instrumentos de garantias extendidos a
nombre de la Municipalidad, llevando un registro para estos efectos.

3. Mangjar las cuentas corrientes bancarias seguin las instrucciones de la Contral oria General
de la Republica y de los organismos pertinentes para la administracion de fondos especiales,
efectuando su correspondiente control y conciliacion mensual.

4. Actuar como martillero publico en los casos determinados por laley o e Alcalde.

5. Vender especies valoradas municipalesy otras que determine lalegislacion vigente.

6. Efectuar oportunamente el pago de obligaciones municipales que mediante Decreto
disponga el Alcalde, con cargo alas cuentas respectivas atendida la naturaleza del egreso.

7. Extender certificados de pago y de deudas, previa solicitud del contribuyente.

8. Llevar un control de documentos bancarios protestados, de notificacionesy de realizar las
gestiones pertinentes en la recuperacion de valores.

9. Preparar y remitir mensualmente, la informacion de acuerdo a su area, a la oficina de
Transparencia, con €l objeto que sea publicada en la pagina web de la |. Municipalidad de
Puyehue, y dar respuesta alas SDAI (Solicitud de derecho acceso a la Informacién) en tiempo y
forma en conformidad ala normativa vigente.

10. Otras funciones que laley sefiadle o que la autoridad superior e asigne.

d) Oficinade Rentas y Patentes, con las siguientes funciones:

1. Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslado, transferencia y caducidad, segun
corresponda, de las patentes municipales, comerciales, industriales, de alcoholes y profesionales
de lacomuna.

2. Confeccionar Decretos y efectuar la tramitacion de toda clase de patentes definitivas y
provisorias.

3. Confeccionar carpetas por Contribuyente: tramitacion, despacho, calculo y orientacion.

4. Efectuar giro y célculo de ingresos por concepto de Patentes y derechos municipales
establecidos en las Ordenanzasy Ley de Rentas.

5. Recibir y dar tramitacion a las solicitudes de permisos y Concesiones sobre bienes
nacionales de uso publico, para el desarrollo de actividades lucrativas.

6. Las demés funciones que € Alcalde le encomiende.

7. Preparar y remitir mensualmente, la informacion de acuerdo a su area, a la oficina de
Transparencia, con €l objeto que sea publicada en la pagina web de la |. Municipalidad de
Puyehue, y dar respuesta a las SDAI (Solicitud de derecho acceso a la Informacion) en
conformidad ala normativa vigente.

8. Otras funciones que laley sefiale 0 que la autoridad superior le asigne.

e) Oficina de Persona y Remuneraciones, con |las siguientes funciones:
1. Proponer las politicas generales de administracion de recursos humanos teniendo en

consideracion las normas estatutarias pertinentes.
2. Calcular y registrar las remuneraciones del personal.
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3. Confeccionar los decretos alcaldicios y municipales considerando las variaciones
derivadas de nombramientos, ascensos, renuncias 0 vacancias, atrasos, inasistencias,
reconocimiento de cargas familiares, licencias médicas, permisos administrativos, feriados,
permisos sin goce de remuneraciones, cometido funcionario, contratos, finiquitos, devoluciones,
reintegros.

4. Preparar las planillas de cotizaciones previsionales, descuentos varios del persona de
Planta, a Contratay Codigo del Trabajo.

5. Emitir certificados que corresponda en relacion con las remuneraciones y antigliedad del
personal.

6. Mantener e registro del persona municipa y sus antecedentes personales,
nombramientos, ascensos, calificaciones, estudios medios disciplinariosy otros.

7. Proponer capacitacion para € persona de acuerdo a los lineamientos generales
entregados por el Alcaldey las Unidades Municipales.

8. Ejecutar y tramitar laincorporacion, promocion o destinacion del personal, como también
lo relativo a Licencias Médicas, permisos administrativos, feriado legal, asignaciones familiares,
cometidos funcionario y todo lo relacionado con las inquietudes del personal.

9. Informar a la Oficina de Finanzas las modificaciones inherentes a los sueldos del mes
siguiente para su proceso.

10. Efectuar todas las tareas administrativas propias del sistema de calificaciones para €l
personal municipal, y cumplir con las funciones de secretaria de la Junta Calificadora.

11. Confeccionar y actuaizar los escalafones y listados del personal de acuerdo a las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

12. Entregar informacion en materia de Remuneraciones del Personal Municipal Planta,
Contrata, Honorarios, Codigo del Trabajo.

13. Preparar y remitir mensualmente, la informacién de acuerdo a su area, a la oficina de
Transparencia, con € objeto que sea publicada en la pagina web de la |I. Municipalidad de
Puyehue, y dar respuesta a las SDAI (Solicitud de derecho acceso a la Informacion) en
conformidad a la normativa vigente.

14. Otras funciones que laley sefiade o que la autoridad superior e asigne.

f) Unidad de Adquisiciones, con las siguientes funciones:

1. Dar cumplimiento al reglamento de Adquisicionesy legislacion vigente al respecto.

2. Emitir 6rdenes de compra del Sistema de Adquisicionesy www.mercadopublico.cl

3. Recibir y clasificar las solicitudes de compra provenientes de las distintas unidades
municipales.

4. Priorizar las érdenes de compra, de acuerdo ala urgencia de cada unade ellas.

5. Preparar y remitir mensualmente, la informacién de acuerdo a su area, a la oficina de
Transparencia, con € objeto que sea publicada en la pagina web de la |I. Municipalidad de
Puyehue, en conformidad a la normativa vigente.

0) Unidad de Inventarios, con las siguientes funciones:

1. Mantener actualizados los registros de bienes de la Municipalidad y los inventarios de los
mismos.

2. Disefar y confeccionar las planillas de altas y bajas de |as especies municipales.

3. Redlizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos, investigando sobrantes
y faltantes que resulten de la comparacion del inventario fisico y registros.

4. Controlar los bienes muebles del Municipio, a fin de que éstos cumplan con las
finalidades a que estéan destinados.

5. Registrar los bienes provenientes de las adquisiciones, realizar actas de entrega, a las
unidades responsables de su custodia.

6. Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion y control de los
materiales que se almacenen (aseo y oficina).

7. Mantener registro de los bienes inmuebles que son arrendados por la Municipalidad.

7.8.- UNIDAD DE INFORMATICA

Articulo 38: La Unidad de Informética, tendra como objetivo brindar y ainear el servicio
de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones y satisfacer las necesidades de servicio
publico del Municipio, para garantizar €l despliegue oportuno de la informacion, asesorar y
asistir atodas las Unidades Municipales respecto del uso de los recursos tecnol 6gicos adquiridos
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por e Municipio, tales como: hardware, software, licencias y permisos contratados por €l
municipio, tendientes a optimizar €l desarrollo de los procedimientos administrativos a través de
laaplicacion de recursos y sistemas computacional es.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Servir de apoyo a las diferentes Unidades respecto a mejor aprovechamiento y uso de los
recursos, programas, procesos y Tecnologias de la Informacion, asesorando técnicamente al
Municipio respecto de su adquisicion y €l portal de chilecompras;

b. Identificar, implementar y mejorar los programas, procesos de Tecnologias de la
Informacion adquiridos y/o contratados por € Municipio, para lo cual actuara de nexo con los
proveedores de |0s servicios respectivos, a requerimiento de las unidades respectivas;

c. Sugerir y/o proponer fundadamente, unavez a afo, actualizaciones respectivas, que en su
opinidn, debiera adoptar e municipio, sin perjuicio de las correcciones y adecuaciones que
particularmente requieran las Unidades Municipales respecto de sistemas, procesos, servicios
contratados y/o posibles de adquirir, implementar y/o contratar;

d. Desarrollar y ejecutar actividades y programas de capacitacion a los funcionarios y
usuarios del Municipio en € uso de equipos, software, bienes y procesos de Tecnologias de la
Informacion adquiridos, implementados y/o contratados por € Municipio, como asimismo
proponer, desarrollar e implementar nuevas aplicaciones y sistemas computacionales sea por
iniciativa propiay/o arequerimiento de las Unidades Municipales,

e. Proveer, implantar, migrar a los entornos, procesos de Tecnologias de la Informacion,
sistemas y/0 nuevos programas de operacion que €l municipio determine y defina, ya sea con
recursos propios o externos,

f. Custodiar y preservar la utilizacion de registros, bases de datos e informacion, contenida
en programas y sistemas, procurando su reserva cuando las Unidades califiguen como sensible la
informaci 6n respectiva en ellos contenidos;

g. Actuadlizar, asesorar y gecutar las acciones y requerimientos emanados de las Unidades
Municipales, respecto a la creacion de sitios webs institucionales referidos a la difusion e
informacion de los servicios;

h. Actualizar, gjecutar las acciones y requerimientos emanados de Direccion de SECPLAN,
respecto de mantener e registro, aseguramiento, respaldo, amacenamiento de documentos
electronicos y/o digital que debe disponer el Municipio;

i. Actualizar y publicar oportunamente la informacion respectivay € contenido de la pagina
Web del municipio y €ecutar programas y acciones necesarias con todas las Unidades
Municipal es para la coordinacion respectiva;

j. Respaldar, asegurar y amacenar, en la forma que corresponda e contenido de la
informacion y de sitios webs municipales, requiriendo y asegurando su integridad sea en
lenguaje HTLM u otro, permitiendo que e municipio pueda hacer valer, probar y/o demostrar
ante personas, servicios e instancias administrativas y/o judiciales, de que efectivamente la
informacion esta o estaba vigente, certificando debidamente ese hecho las veces que sea
requerido;

k. Mantener actualizado un registro o inventario de hardware adquirido por €l Municipio y/o
el destino o Unidad en que se ubica el bien, estableciendo al respecto coordinacion con la Unidad
de Gestion Administrativa;

|. Mantener actualizado registro o inventario de software adquiridos por e Municipio,
periodos y equipos en que se encuentran instalados;

m. Comunicar y declarar anualmente el registro de bienes (Hardware y periféricos) y/o
partes de ellos dados de baja remitiendo aquellos ala Unidad de Gestién Administrativa;

m. Proponer y/o participar en la elaboracion de normas, elaborar instrucciones
metodologias, estandares y/o técnicas, que mejoren y optimicen los procesos de planeamiento,
desarrollo e implementacion de los sistemas de informacion y comunicacién, como asimismo,
respecto de la politica parala mejor prestacion de servicios informéticos, como solicitar, evaluar
y proponer laimplementacion de criterios y/o pardmetros respectivos a las Unidades Municipales
gue lo soliciten, a fin de adoptar y/o sugerir acciones para € meoramiento continuo de los
procesosy uso de las Tecnologias de la Informaci én adquiridas por el Municipio;

0. Implementar la aplicacion de tecnologias de informacion y comunicacién adquiridas, asi
como participar, supervisar y evaluar con los usuarios las implementadas y/o respecto de las
aplicaciones adquiridas a terceros, a fin de garantizar su correcta operatividad e integracion con
la arquitectura de sistemas y aplicaciones del Municipio;

p. Mantener un registro grafico o arquitecturade lared municipal;

g. Informar en las oportunidades respectivas a su superior jerarquico sobre los
requerimientos recibidos por las Unidades Municipales proponiendo |as soluciones tendientes a
optimizar los procesos u otros que generen valor a Municipio y alos servicios que presta;
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r. Participar en la definicién de especificaciones técnicas de los sistemas de informacion
adquiridos a terceros, asi como supervisar € cumplimiento de las obligaciones contractuales
respectivasy las legales aplicables y que en este ambito son aplicables a Municipio;

s. Participar en las reuniones o instancias de coordinacion en que se le solicite, respecto de
laimplementacion de servicios municipales, procesos y sistemas de apoyo que le searequerido 0
cuando superior jerarquico asi lo disponga;

t. Capacitar, asesorar, asistir y realizar la induccion a los distintos usuarios en el uso de la
intranet Municipal;

u. Sugerir y proponer a las Unidades Municipales e instancias respectivas de coordinacion
interna, por requerimiento fundado, con apego alalegalidad vigente, acciones y medidas parala
seguridad informética del Municipio, considerando los hechos que hayan incidido o afectado la
seguridad de la informacién, asesorando ademés a los usuarios que o requieran en el uso seguro
de las tecnologias de la Comunicacion e informacion;

v. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital € respectivo Manua de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de €ellos, sus
maodificaciones cuando las hubiere ala Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I.
R. S), a las demés Unidades Municipales y Concejo Municipa y le correspondera asimismo
tenerlos a disposicion de clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e
informarlos oportunamente a través de laintranet y sitio web municipal;

w. Proponer, sugerir y/o reglamentar el uso Equipos Servidores, portétiles tales como
Notebook, Banda ancha, modem y periféricos de propiedad del Municipio y que forman parte de
lared municipal;

X. Establecer y proporcionar cuentas de correos electronicos para todos los funcionarios
Municipales y/o solicitar y registrar laque e funcionario determine a efecto, que servira de nexo
parareadlizar las comunicaciones oficiales del Municipio;

y. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficia de esta Unidad para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

z. Otras funciones que laley sefiale o la autoridad o su superior jerarquico de conformidad a
laley le asigne.

8.0.- DIRECCION DE TRANSITO

Articulo 39: La Direccion de Transito, tendrd como objetivo aplicar las normas generales
sobre trénsito en la comuna en coordinacién con los organismos del Estado competentes y tendra
las siguientes funciones especificas:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos;

b. Determinar y asesorar a alcalde, Concejo Municipa y demés Unidades Municipales para
disponer el sentido de circulacion de vehiculos, en coordinacion, con los Organos de
administracién del Estado competentes;

b. Sefializar oportunay adecuadamente las vias publicas;

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

e. Realizar acciones relacionadas con el otorgamiento, cobro de Permisos de Circulacion de
vehiculos,

f. Supervisar la mantenciéon e integridad de la informacion del Registro Comuna de
V ehiculos Motorizados y su documentacion de respaldo correspondiente;

g. Colaborar con las demés Unidades municipaes en la elaboracion de las bases
administrativas y especificaciones técnicas de las propuestas para la contratacion de los servicios
de mantencion, propios de su competencia, cuando corresponda;

g. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manua de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus
modificaciones cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I.
R. S), a las demés Unidades Municipales y Concejo Municipa y le correspondera asimismo
tenerlos a disposicion de clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e
informarlos oportunamente a través de laintranet y sitio web municipal;

i. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacién oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

j. Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerérquico de conformidad a
laley le asigne.
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8.1. OFICINA DE LICENCIAS DE CONDUCIR

Articulo 40: La Oficinade Licencias de Conducir, tendra como objetivo el otorgamiento de
las Licencias de Conducir que correspondan, de conformidad alas normas legales vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

b. Efectuar 1os exdmenes correspondientes para otorgar las licencias de conducir, através de
su gabinete Psicotécnico;

c. Mantener actualizado el Registro Comunal de las Licencias de Conducir otorgadas y €l
archivo de los documentos correspondiente a cada conductor a que se le haya otorgado o
denegado unalicencig;

d. Mantener un archivo digital y/o fisico de las carpetas de licencias denegadas;

e. Solicitar los certificados que sean necesarios, entre otros, de Antecedentes, al Registro
Nacional de Conductoresy al Registro Civil;

f. Efectuar el giro de los derechos municipal es por |os servicios que preste;

g. Informar a Registro Nacional de Conductores las licencias otorgadas, renovadas o
denegadas y |os cambios de domicilio que los conductores informasen;

h. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manua de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus
modificaciones cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. I.
R. S.), a las deméas Unidades Municipales y Concejo Municipal y le correspondera asimismo
tenerlos a disposicion de clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e
informarlos oportunamente a través de laintranet y sitio web municipal;

i. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,

j. Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerérquico de conformidad a
laley le asigne.

8.2. OFICINA DE PERMISO DE CIRCULACION

Articulo 41: La Oficina de Permiso de Circulacion, tendra como objetivo tramitar el
otorgamiento y renovacion de los permisos de circulacion que se registren en la comuna, de
acuerdo alanormativalega vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Tramitar €l otorgamiento y renovacion de los Permisos de Circulacién que se registren en
la comuna de acuerdo a la normativa vigente;

b. Mantener actualizado a través del Sistema Computacional respectivo e Registro de los
Permisos de Circulacion como asimismo el archivo de los documentos que sirven de respaldo
para su otorgamiento;

c. Solicitar, aprobar o rechazar, segin corresponda, traslados hacia o desde el Registro
Comunal de Permiso de Circulacion;

d. Emitir €l giro de la contribucion Municipal por Permiso de Circulacion de vehiculos,

e. Remitir la documentacion correspondiente a la Municipalidad de la Comuna a la cual se
solicite el traslado de inscripcion;

f. Gestionar y promover acciones tendientes a obtener e pago de los Permisos de
Circulacién de los vehicul os morosos;

g. Gestionar y promover la captacion oportuna de los Permisos de Circulacion a través de
programas preestabl ecidos;

h. Confeccionar y mantener en registro fisico y archivo digital el respectivo Manua de
Funciones de esta unidad, sus flujogramas correspondientes, remitiendo copias de ellos, sus
modificaciones cuando las hubiere a la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias (O. 1.
R. S), a las deméas Unidades Municipales y Concejo Municipa y le correspondera asimismo
tenerlos a disposicion de clientes o usuarios internos y externos, requiriendo publicarlos e
informarlos oportunamente a través de laintranet y sitio web municipal;

i. Determinar, definir, entregar y derivar copias fisicas, electronicas y/o digitales de toda la
documentacion oficial para ser publicadas en Transparencia Municipal; y,
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j. Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad o su superior jerérquico de conformidad a
laley le asigne.

9.0.- SERVICIOS INCORPORADOS A LA GESTION MUNICIPAL

Articulo 42: Los Departamentos de Salud y Educacion Municipal, estardn a cargo de sus
respectivos Directores de Departamentos, y dependeran, funcionalmente del Alcalde en forma
directay le corresponderan las funciones que determina cada uno de sus reglamentos.

9.1. DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL

Articulo 43: El Departamento de Salud Municipal tendra como objetivo principal asegurar
la Optima entrega de servicios y atenciones gque otorgan los servicios de salud municipalizados y
cumpliralas funciones que determina su reglamento, el cua se considera parte integrante de este
instrumento.

9.2- DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL
(DAEM)

Articulo 44 : El Departamento de Administraciéon de Educacion, sera dirigido por €
Director DAEM Yy tendra como objetivo procurar las condiciones Optimas para €l desarrollo de
los establecimientos y unidades de educacion a cargo de la Municipalidad, debera atenerse a
todas las disposiciones legales y reglamentarias que rigen la actividad, estard sujeta a la
supervigilancia técnica y fiscalizacion que disponga la Ley de parte del Ministerio de
Educacién (Superintendencia de Educacion), Contraloria General de la Republica y otros
organos fiscalizadores. Y cumplird las funciones que determina su reglamento, el cual se
considera parte integrante de este instrumento.

Andtese, comuniquese, cumplase y archivese.- Jose Luis Queipul Vidal, Alcade de
Puyehue.- Rall Navarrete Castillo, Secretario Municipal .
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