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Municipalidad de Pucén
Direccion de Recursos Humanos

REF.. ACTUALIZA REGLAMENTO INTERNO DE
ESTRUCTURA Y  FUNCIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DE PUCON.

DECRETO EXENTO N2 54
Pucdn, 08 de enero de 2025
VISTOS:

1. Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades
y sus modificaciones posteriores, en su articulo 31 “La organizaciéon interna de la
municipalidad, asi como las funciones especificas que se asignen a las unidades respectivas,
su coordinacion o subdivision, deberan ser reguladas mediante un reglamento municipal
dictado por el alcalde, con acuerdo del concejo conforme lo dispone la letra k) del articulo
65”.

2. El mérito del mandato que se contiene en el articulo 31
de la Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades N2 18.695, de 31 de marzo de 1988, y
sus modificaciones posteriores (Incluidas las de la Ley 20.742 del 01/04/14, Ley N° 20.922 de
25/05/2016.), en orden a que la organizacién interna de la Corporacion, asi como las
funciones especificas que se asignan a las unidades respectivas, su coordinacién o
subdivision, deberdn ser reguladas mediante un Reglamento Municipal dictado por el
Alcalde, con acuerdo del Concejo conforme lo dispone la letra k) del articulos 65, de dicha

ley.

3. El Reglamento N°1 Municipal que Modifica y Establece
la Planta del Personal de la Municipalidad de Pucén publicado en el Diario Oficial el 28 de
diciembre del 2018.

4, Decreto Exento N°2814 del 19 de octubre del 2022, que
aprueba la Modificacion al Reglamento Interno de Estructura y Funciones de la Municipalidad de
Pucodn, Sancionadas en sesidn ordinaria N°50 de Concejo Municipal de fecha 19 de octubre del
2022.

5. La Sesion Ordinaria de Concejo Municipal N°128 de
fecha 20 de noviembre del 2024, que establece el cambio de dependencias de
Transparencia, desde Secretaria Municipal a Administracién Municipal

6. Decreto Exento N°4848 de fecha 06 de diciembre de
2024, que asume como Alcalde Titular de la comuna de Pucén, periodo 2024-2028, al sefior
Sebastian Diego Alvarez Ramirez, RUT 10.513.911-K.

7. El Decreto Exento N°4854 del 06 de diciembre del 2024,
que establece la subrogancia del Sr. Alcalde.

8. El Decreto Exento N°4855 del 06 de diciembre, que
establece la subrogancia de las Direcciones Municipales.

9. El Certificado N°4 de la Secretaria Municipal, Sra. Gladiela
Matus Panguilef, quien refrenda que en Sesién Ordinaria de Concejo N°3 de fecha 6 de enero del
2025, aprueba la modificacion el reglamento interno de estructura y funciones de la Municipalidad
de Pucon.

10. Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades
y sus modificaciones posteriores.



CONSIDERANDO:

1. La necesidad de actualizar el Reglamento Interno de
Estructura y Funciones de la Municipalidad de Pucdn, en virtud de producir mejoras en los
procesos municipales y determinar funciones para cada unidad municipal, que contribuyan
al mejoramiento de los servicios hacia la comunidad, se presenta las siguientes
modificaciones:

a) Cambio del Programa Tenencia Responsable de Mascotas que actualmente esta bajo
la dependencia de Departamento de Desarrollo Rural , el cual, se destinara bajo Ia
subordinacion de Direccién de Seguridad Publica.

b) Cambio del Departamento Municipal de la Mujer y Equidad de Género que
actualmente estd bajo la dependencia de la Direccién de Seguridad Publica, el cual,
se destinara bajo la subordinacion de Direccidn de Desarrollo Comunitario.

c) Modificacién de Funciones desde la Direccién de Recursos Humanos hacia la
Direccion Juridica, en lo relativo a los procedimientos disciplinarios que ordene el
Alcalde y supervigilar aquellos que sean encomendados a funcionarios de otras

unidades municipales

DECRETO:

1. APRUEBESE, la Actualizacién del Reglamento Interno
de Estructura y Funciones de la Municipalidad de Pucén, aprobado por el Honorable Concejo
Municipal, en Sesién Ordinaria N°03 de fecha 06 de enero de 2025.

FTV/GMP/IQD/
DISTRIBUCION:

- Alcaldia.
- Direcciones Municipales.
- Archivo.



AR

Municipalidad

de Pucon

Reglamento Interno de
Estructura y Funciones
Municipalidad de Pucdn

Enero 2025

Municipalidad de Pucén

Av. O Higgins N° 483

www.municipalidadpucon.cl /PL‘-C,O’ A

EL CENTRO DEL SUR DE GHLE






Contenido

MARCO NORMATIVO ....ovvirecvieeeteecee s sesaetesesassessssssesasssssssssssssssessssssssassessssssassssssssssassssssasssssssssssessssssassssssssesns 4
DISPOSICIONES GENERALES .......cuviieieveecte ettt st sesesassesastessessesssassessssessessessssssssssssssssessssssesssssssssssessssssssssssassnsans 5
DE LA ESTRUCTURA ..ottt sae st s st a s sssae st es s s s e st s s st sas s s ses s s s s esassenaesessessssanaesansanens 6
SECRETARIA MUNICIPAL:......cvoveveceevecteeeesecseseesesaessasseesessesessesaesessesassessesasssssssssssesessessesasssssssassessssesssssssssassassesasssans 8
LA ADMINISTRACION MUNICIPAL ....covveeeeveeceeseeeeeeseseeesessesesssssessssesesssssssssssessssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssassssesans 10
JUZGADO DE POLICIA LOCAL ...cooveveeeteecee et eess e sesas s sas s s s sassssesassessssssssssessssssasassssssssesassssessssssssnsssassnens 25
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO .....cvucvveeeesciseesseesessessesesssssessssssessssssassessssasssssssssesssssasssssssansesassanes 26
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES ........ovucveeeeeeeseeeeeeesesaesessesseses s sessessssssssassssssassessesasssssssssssssssssssssssesassases 36
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DAF) «.e.vuveiveeeceeeeeeeesesessesessesessssssessessssssssssssssesssssssssssssssssssassesans 40
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO ........vucvevereeeeeeeeseseceesesseesessssssssssssessessssssssessssssssssssssssssassesans 46
DIRECCION DE CONTROL ...uvuiutiviiiiececte ittt saete sttt asae bt s s s s se s e s st s s ss s e b et e s s s ssaesebesas s s ssaetebes s s snsesesesesanas 50
SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION.......cucveviieiececteteieiseeeeaete et aeae et ae bt s e s s aesesesennanans 55
DIRECCION DE ASEOQ Y ORNATO Y MEDIO AMBIENTE........cuovvueuiereereeceeseeesesessesesssesesssssesassssessssssssssssssssssassesans 61
DIRECCION DE RECURSOS HUMANO S ........ouevieeieeererseeesssesessesse s ses s s ssssesessssassssssas s s esassssssasssssssssesassssesassanes 63
DIRECCION JURIDICA ...ttt ettt sttt a et ettt a et ettt ss s ant et et et s s s s et et et s s s ansesesenanas 68
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO, FOMENTO Y TURISMO ......ovieiecieeerceereeseeeeseseesessseenes s sessesessnes 71
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y PREVENCION SOCIAL. ......cocvuivreriiaeresieeeeisseseesessess s sesee s s s snes 76
DIRECCION DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS COMUNALES..........cooviuirriieereiesesseesessesee s sessesassnes 81
DE LAS COMISIONES .....ocvoeveeveeeseeteeaessessssessesessessesssssss s s s et s sassessessssessessssasssssssssassssssansnssssssessessnsssassansesassanes 84



2)

3)

4)

5)

6)

MARCO NORMATIVO

El presente Reglamento, esta regulado por Ley 18.695 Orgdanica Constitucional de Municipalidades y
sus modificaciones posteriores, en su articulo 31, el cual indica:

a) “La organizacion interna de la municipalidad, asi como las funciones especificas que se asignen
a las unidades respectivas, su coordinacidén o subdivision, deberdn ser reguladas mediante un
reglamento municipal dictado por el alcalde, con acuerdo del concejo conforme lo dispone la
letra k) del articulo 65”. el cual sefiala:

b) Asimismo, en este reglamento, las municipalidades podran crear unidades que estimen
necesarias para su funcionamiento, pudiendo asignarle funciones de las unidades designadas
en los articulos 21, 22, 23, 25y 27 de esta ley, las cuales, en dicho caso, no seran ejercidas por
aquellas mientras sean asignadas a la nueva unidad.

c) Para la creacion de dichas unidades serd necesario contar con el debido financiamiento
municipal y con un informe fundado que justifique su necesidad y acredite su debido
financiamiento, elaborado por las unidades de Administracion Municipal, la Direccién de
Administracion y Finanzas y la Secretaria Comunal de Planificacidn. En este caso, el reglamento
deberd ser aprobado por los dos tercios de los concejales en ejercicio, debiendo mediar un
plazo de, a lo menos, quince dias habiles entre el conocimiento de éste y su aprobacion.

El Reglamento N°1 Municipal que Modifica y Establece la Planta del Personal de la Municipalidad de
Pucdn publicado en el Diario Oficial el 28 de diciembre del 2018.

Decreto Exento N°2844 del 12 de octubre del 2018, que aprueba el Reglamento Interno de
Estructura y Funciones de la Municipalidad de Pucdn, con aprobacién del Concejo Municipal segun
Sesién Ordinaria N°73 del 25 de septiembre del 2018.

Decreto Exento N°1388 del 27 de mayo del 2021, que aprueba la Modificacion al Reglamento Interno
de Estructura y Funciones de la Municipalidad de Pucdn, Sancionadas en sesion ordinaria N°177 de
Concejo Municipal de fecha 11 de mayo del 2021.

Decreto Exento N°2814 del 19 de octubre del 2022, que aprueba la Modificacidon al Reglamento
Interno de Estructura y Funciones de la Municipalidad de Pucdn, Sancionadas en sesién ordinaria
N°50 de Concejo Municipal de fecha 19 de octubre del 2022.

El Certificado N°4 de la Secretaria Municipal, Sra. Gladiela Matus Panguilef, quien refrenda que en Sesién
Ordinaria de Concejo N°3 de fecha 6 de enero del 2025, aprueba la modificacion el reglamento interno de
estructura y funciones de la Municipalidad de Pucdn.



TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 12 El presente Reglamento Municipal regula la estructura y organizacion interna de
esta Municipalidad, asi como las funciones generales y especificas asignadas a las distintas
unidades, y la necesaria coordinacién entre ellas.

Articulo 2¢ La Municipalidad como Corporaciéon Autéonoma de Derecho Publico, esta
constituida por el Alcalde y por el Concejo, a los que corresponden las obligaciones y atribuciones
que determina la Ley Orgdnica y para su funcionamiento dispondra de las unidades que se definen
en este Reglamento.

Articulo 32 El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad ejerce su
direccién y administracion superior y la supervigilancia de su funcionamiento.

Articulo 42 El Concejo Municipal es un organismo de caracter normativo, resolutivo vy
fiscalizador, encargado de hacer efectiva la participacién de la comunidad local y de ejercer las
atribuciones que le sefiala la Ley N.2 18.695, Orgdanica Constitucional de Municipalidades. Este
establecera las normas necesarias para su adecuado funcionamiento en un Reglamento Interno.

Articulo 52 Para el cumplimiento de sus funciones, la Municipalidad cuenta con unidades de
linea y de apoyo (o asesorias), las que reciben la denominacion de direccion, departamento,
seccién u oficina. Integra ademas la Municipalidad el Juzgado de Policia Local.



TITULO I
DE LA ESTRUCTURA

Articulo 62 La estructura de la Municipalidad de Pucén se conformard con las siguientes

Direcciones, las que dependeran directamente del Alcalde:
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Secretaria Municipal

Administracién Municipal

Juzgado de Policia Local

Direccion de Desarrollo Comunitario

Direccion de Obras Municipales

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion de Transito y Transporte Publico

Direccion de Control

Direccion de Secplac

Direccion de Aseo Ornato y medio ambiente

Direccion de Recursos Humanos

Direccion Juridica

Direccion de Desarrollo Econdmico, Fomento y Turismo
Direccion Seguridad Publica y Prevencion Social
Direccion de Gestidn de Riesgos y Emergencias Comunales

La estructura jerdrquica de las Unidades Municipales estard dada por: Direcciones Municipales,
Departamentos, Oficinas y Secciones.

Los funcionarios responsables de las unidades municipales recibiran la denominacién de: Director,
Jefe de Departamento, Encargado de Oficina y Encargado de Seccion respectivamente.

Integra ademas la estructura Municipal, el Juzgado de Policia Local, cuya organizacion y
atribuciones se regulan en la Ley N2 15.231 y sus leyes complementarias.

Articulo 72 Al Director de Unidad, en su caracter de jefe superior, le correspondera cumplir

con las siguientes funciones genéricas relacionadas con las tareas que le competen a su Direccion:

Disefiar e implementar las politicas que adopte la Direccion para el cumplimiento de sus
funciones;

Disefiar y elaborar el Plan de trabajo anual de la Direccion, con la participacién activa de su
equipo de trabajo, la que debera ser aprobada por el Alcalde de la comuna;

Dirigir y coordinar el equipo de trabajo que tenga a su cargo, con el propdsito de asegurar
el cumplimiento de las metas propuestas en el plan de trabajo anual aprobado;

Asistir a reuniones que se establezcan en los diferentes reglamentos e instructivos del
municipio;

Generar las respectivas coordinaciones que correspondan a nivel superior, de sus pares y
al interior de la Direccién, en virtud del cargo;

Atender los requerimientos de indole laboral que le formule un subalterno o un grupo de
ellos, proveyendo los recursos necesarios a objeto de facilitar su labor al interior de la
direccion;



Cumplir con las tareas administrativas propias del cargo, incluida en ella el emitir y visar los
informes que se generen en la Direccion producto de las labores que la ley le encomienda;
Atender consultas por escrito o verbal que le realice cualquier Director del municipio,
dentro del ambito de su competencia;

Atender los requerimientos que le encomiende la primera autoridad del municipio;

Atender las solicitudes que le formule el Concejo Municipal a través de la Secretaria
Municipal, emitiendo los informes dentro de los plazos legales;

Informar a Tesoreria Municipal los ingresos de fondos a las cuentas municipales originados
de proyectos con financiamiento externo, en su calidad de unidad técnica o ejecutora.

Confeccionar y ejecutar su Plan de Compra Anual, de conformidad a lo establecido en el
Presupuesto Municipal vigente, ello de acuerdo a la Ley y Reglamento de Contratacion y
Adquisiciones del Municipio, el que debera ser remitido al Administrador para su
aprobacion.

. Aprobar (visacién) todos los antecedentes administrativos y técnicos que conlleven a una
solicitud de pedido, verificando el cabal cumplimiento de los procesos sefialados en el
Reglamento Municipal de Adquisiciones, Contratos y Servicios y las normas legales vigentes
relacionadas, haciéndose responsable de la adecuada descripcidn técnica de los bienes y/o
servicios a adquirir.

Velar porque el personal encargado de las adquisiciones al interior de su Direccidon tenga
las competencias técnicas, habilidades y capacitacion pertinente para el desempefio de su
funcion. Asegurandose que el personal capacitado para el desempefio de esta tarea
siempre se encuentre en el lugar de trabajo.

Adoptar las medidas que aseguren que los bienes adquiridos por su unidad sean
destinados y usados para los fines propios que fueron comprados.

Mantener registros actualizados de las distintas actividades de su competencia.

Difundir, velar, implementar y controlar al interior de sus Unidades, las politicas, planes,
programas e instrucciones que imparta la Autoridad Comunal; tales como, el plan
estratégico, el proceso de acreditacién de la calidad de los servicios municipales y la
planificacion territorial, entre otros.



TITULO 1l
SECRETARIA MUNICIPAL:

Articulo 8¢ La Secretaria Municipal estarad a cargo de un secretario municipal que tendra las
siguientes funciones:
a. Desempefiarse como ministro de fe en todas las actuaciones municipales y
b. Recibir, mantener y tramitar, cundo corresponda, la declaracion de interese establecidas
por la Ley N° 18.575.
. Llevar el registro municipal a que se refiere al articulo de la Ley N° 19.418 y Ley N°

0O

20.500, sobre Juntas de Vecinos y de Organizaciones Comunitarias Fundaciones vy
Asociaciones.

o

. Ser Ministro de fe en las constituciones de asociaciones y comunidades indigenas.

e. Mantener el archivo de la correspondencia externa e interna de la Secretaria Municipal, y
realizar las funciones que propendan al mejor manejo o cumplimiento de los objetivos
de dicha unidad.

Cumplir las demas funciones que la Ley o la Autoridad Administrativa le sefiale, en

—H

conformidad con la normativa legal.
g. Organizaciones de Constitucion Fundaciones, Asociaciones, Corporaciones Ley N°
20.500.

Asimismo, la Secretaria Municipal, correspondera las siguientes funciones:

1. Secretaria de Concejo, quien debera realizar lo siguiente:
a. Recibir, registrar y archivar, segin corresponda, la documentacién que reciba el Concejo,
como también despachar la correspondencia de emane del mismo.
b. Atender publico, concertar y coordinar entrevistas entre los vecinos de la Comuna con los
distintos miembros del Concejo.
c. Realizar las demas funciones que el Concejo le solicite

2. Auxiliar a cargo de la Central Telefénica debera realizar lo siguiente:
a. Recepcionar las llamadas entrantes al municipio y traspasar dichas llamadas.
b. Entregar informacién solicitada por los usuarios a través de la mesa Telefdnica aplicacion
supletoria.

Articulo 92 OFICINA DE PARTES MUNICIPAL:
Correspondera las siguientes Funciones:

a. Unidad administrativa encargada de recibir y registrar los documentos llegados del
exterior de la municipalidad.

b. Numerar y fechar decretos alcaldicios seccién 12., ordinarios alcaldicios y municipales,
certificados e instructivos, todos en orden correlativo y distribucién de las copias a
quienes corresponda.

c. Enviar los documentos municipales al exterior; retirar correspondencia en las oficinas de
Correos de Chile y la documentacion de la Contraloria General y demas organismos
oficiales, dirigidos a la municipalidad.

d. Ingresar y clasificar la documentacion recibida.

e. Mantencion archivos de ordenanzas municipales y reglamentos municipales; mantencion



archivos decretos alcaldicios seccién 12., ordinarios alcaldicios y municipales,
certificados e instructivos.

f. Despacho de documentos recibidos.

. Mantener a disposicion de los vecinos clientes formularios de reclamos, sugerencias,

solicitudes y Formulario de Transparencia.

. Enviar decretos alcaldicios seccién 12 a publicar a transparencia en pagina municipal.

Enviar a publicar en portal mercado publico, al departamento de Administracién, todo
decreto de contratacion directa y modificaciones posteriores de los respectivos
contratos.

Enviar a publicar en portal mercado publico, a Secretaria Municipal, todo decreto de
llamado a licitacion publica y adjudicaciones de los mismos.

Mantencién y resguardo de todos los archivos municipales.

Recepcidn de correspondencia interna.

Articulo 102 OIRS- OFICINA DE INFORMACIONES, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.
La Oficina de Informaciones es una unidad dependiente de la Secretaria Municipal, que tiene

como objetivo principal, orientar al publico en general para acceder a las distintas dependencias

municipales.

La Oficina de Informaciones debe cumplir las siguientes funciones:

Administrar la plataforma OIRS

Recibir solicitudes de informacién de Ley de Transparencia

Derivar al publico en general al tramite o Servicio que solicite;

Proporcionar informacion y formularios, en atencion a los distintos procedimientos
municipales;

Apovyar las funciones basicas de las Unidades Municipales;

Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.



TITULO IV
LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

Articulo 112 La Administracion Municipal estard a cargo del Administrador Municipal, quien
sera el colaborador directo del Alcalde, en las tareas de coordinacién y gestion permanente del
municipio, y en la elaboracion y seguimiento del plan anual de accion municipal y ejercera las
atribuciones que sefiala el presente reglamento y las que le delegue el Alcalde.

Serd su responsabilidad el funcionamiento armdnico de las unidades municipales para el
cumplimiento de las metas propuestas, y tendrd, ademds, las siguientes funciones y/o
atribuciones especificas:

a. Velar por el adecuado cumplimiento de la gestion y ejecucion de las politicas, planes y
programas de la Municipalidad.

b. Ejercer control periddico de los cronogramas y del avance en el cumplimiento de las
metas y presupuesto municipal.

c. Efectuar el seguimiento del plan anual estratégico de accion municipal.

d. Coordinar con las unidades correspondientes la preparacién y elaboracion de los
instrumentos de gestién municipal y la formulacién de politicas de gestidn interna.

e. Fomentar la participacion del personal municipal en ideas y proyectos de interés
comunal, asi como de mejoras al interior de |la organizacién.

f. Colaborar con la SECPLAC en la elaboracién de las bases administrativas y en las bases
y/o especificaciones técnicas relativas a contrataciones mediante licitaciones o trato
directo, atingentes a esta unidad.

g. Actualizar y adecuar los procesos y procedimientos documentados asociados a los
nuevos objetivos estratégicos revisados cada afio.

h. Revisar en conjunto con la administracion del servicio la politica de la calidad, basado en
las orientaciones de la Subsecretaria de Desarrollo Regional.

i. Proponer a la alcaldia las eventuales modificaciones acordes al Sistema de Gestion de la
Calidad y la implementacion de mejoras al interior de la organizacion.

j. Velar y asegurar la correcta implementacién de acciones correctivas y preventivas a los
procesos municipales, acorde al Sistema de Gestion de la Calidad.

k. Analizar y consolidar la informacion del desempefio de la gestion municipal para ser
informada al alcalde.

|. Planificar y liderar las revisiones de la gestién municipal a través de reuniones periddicas
donde se establezcan pautas correctivas.

m. Las demas que le asigne el Alcalde, siempre que estén vinculadas con la naturaleza de
su cargo.

Administrador Municipal es responsable de la gerencia y administracion coordinada de todas las
unidades administrativas municipales. Al Administrador Municipal le corresponde supervisar el
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cumplimiento efectivo de las funciones, objetivos y metas de cada Direccion de conformidad a la
Ley Orgdnica y el presente reglamento.

Su misién es la coordinacién interna del Municipio, debiendo desempefiarse como gerente
municipal, dando especial énfasis en la eficacia, eficiencia administrativa y gestion global del
municipio; asi como el impacto, calidad y oportunidad de la atencién a la comunidad.

El Administrador Municipal, tiene ademas las siguientes funciones especificas:

a. Presidir, coordinar y convocar para el funcionamiento del municipio, al Cuerpo Directivo;
y otros Comités de caracter técnico y administrativo que se creen para el mejoramiento
de la gestion.

b. Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos municipales que se relacionen con la gestion del
Municipio;

c. Colaborar con las unidades en la preparacion y elaboracion de los instrumentos de
gestion municipal, y formulacidon de politicas de gestion interna y externa.

d. Realizar labores de articulacion de equipos de trabajo, y participar en la elaboracion de
los Planes de Capacitacién del Personal.

e. Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion, planes de trabajo por
Direccion, procedimientos y descripcion de cargos adscritos, a fin de comprobar su
utilidad y actualizacion, de acuerdo a la normativa vigente. En caso de no contar con
estos instrumentos, deberd dirigir y supervisar su elaboracion por las unidades
respectivas.

f. Coordinar las acciones para el cumplimiento de las funciones de la estructura
organizacional y los futuros cambios y ajustes que ésta requiera

g. Proponer y programar en coordinacion con otras unidades municipales, las inversiones
necesarias para la adecuada gestiéon municipal, asi como los gastos de operacion.

h. Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y coordinacién interna que vele
por el buen funcionamiento institucional.

i. Colaborar en la planificaciéon y coordinacion con otras unidades municipales, medidas
tendientes a prevenir riesgos y solucionar problemas derivados de una situacion de
emergencia.

j. Coordinar y dirigir la elaboracion y cumplimiento del plan anual de compras de la
Municipalidad, y velar por su permanente actualizacién, segin las necesidades
municipales.-

k. Coordinar con la Direccién de Administracién y Finanzas, el proceso de remate de los
bienes muebles de propiedad municipal que sean dados de baja, cuando corresponda.

I. Autorizar las solicitudes de pedidos, siempre y cuando exista un Decreto Alcaldicio que le
delegue la firma para tal efecto.

m. Autorizar los cometidos funcionarios y comisiones de servicios del personal municipal,
previa visacion del director responsable.

Articulo 122 La Oficina de Gabinete y Oficina de Comunicaciones, dependeran ejecutivamente
del alcalde y administrativamente, bajo la dependencia del Administrador Municipal. Para el
cumplimiento de sus objetivos tendran las siguientes funciones:
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1) Oficina de Gabinete:

Organizar y administrar la agenda de actividades del Alcalde, tanto administrativas
como protocolares.

Atender a las personas que deseen contactarse con el Alcalde.

Atender las audiencias cuando el Alcalde lo solicite o le encomiende, coordinando
con las diversas unidades municipales las respuestas que procedan.

Coordinar con otras Unidades Municipales la ejecucién de actividades orientadas a la
comunidad.

Otras funciones que le encomiende el Alcalde.

2) Oficina de Comunicaciones: A esta Oficina le corresponderd realizar y coordinar las

acciones tendientes a comunicar e informar a la comunidad de las actividades del

municipio; como también, asesorar a las distintas unidades en materias de su

competencia. Asimismo, realizara las siguientes funciones:

a.

Difundir a la comunidad, a través de los medios de comunicacion social, las
actividades que desarrolle el municipio y la autoridad.

Proponer en forma oportuna al Alcalde cursos de accidon comunicacional en
diversas materias de interés municipal para mantener informada oportunamente a
la comunidad.

Mantener un archivo actualizado de imagenes televisivas y publicaciones relativas a
la gestion municipal que difundan los medios de comunicacion.

Mantener archivo filmico de las actividades municipales.

Elaborar anualmente un video, especialmente para la Cuenta Publica, de los
programas y actividades desarrolladas por la Municipalidad.

Elaborar  proyectos comunicacionales, editar y publicar  productos
comunicacionales; tales como: programas de televisién, radio y medios escritos y
electrénicos.

Preparar las conferencias de prensa, entrevistas, comunicados y boletines el Alcalde
para su difusién.

Otras funciones que le encomiende el Alcalde.

3) Seccién de Relaciones Publicas, realizara las siguientes funciones:

Ejecutar permanentemente las acciones y actividades relativas a las relaciones
publicas del Municipio y de la autoridad, en coordinaciéon con la oficina de
comunicaciones.

Organizar, coordinar y dirigir el protocolo en los eventos y ceremonias oficiales que
efectle la Municipalidad y cursar las invitaciones a las autoridades.

Mantener actualizado el archivo fotografico y una lista de protocolo de autoridades
a nivel comunal, regional y nacional.

Llevar el control de las invitaciones efectuadas al Alcalde, presentando excusas y
agradecimientos, cuando asi procediere, en coordinacién con la Oficina de
Gabinete.

Mantener informada a la comunidad y al personal municipal de las actuaciones,
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inauguraciones y otras actividades relevantes del municipio.

f. Mantener actualizado un listado con las efemérides mas importantes y enviar
oportunamente las felicitaciones a quien corresponda, ademas de otros saludos
protocolares.

g. Realizar toda otra accién que disponga el Alcalde en funciones de sus objetivos.

Articulo 139 DEPARTAMENTO DE GESTION INTERNA.

El objetivo principal de esta Unidad es monitorear el cumplimiento de los distintos compromisos
tanto de gestiéon como presupuestario de todos los departamentos, unidades y programas de la
Municipalidad:

a. Asistir al proceso de planificacién y control de gestiéon de la Municipalidad, apoyando el
proceso a través de mecanismos modernos

b. Apoyar y asesorar la formulaciéon del plan de desarrollo estratégico e indicadores de
gestion y resultados. Asistencia y seguimiento de los Planes de Desarrollo Estratégico.

c. Coordinar y hacer seguimiento de indicadores y compromisos de los sistemas del
Programa de Mejoramiento de la Gestion; Cumplimiento de metas institucionales y

Colectivas.

d. Coordinacion de respuestas, seguimiento y control, de la correspondencia emanada por
delegacion de firma del Alcalde;

e. Coordinary apoyar el proceso de formulacién presupuestaria de la Municipalidad;

f. Control y seguimiento de las asignaciones presupuestarias (por Programa) de la
Municipalidad;

g. Generar reportes de ejecucién presupuestaria, de cumplimiento de indicadores y
metas para la Jefatura;

h. Efectuar revision y control de documentos internos generados por las distintas Unidades
gue formalicen actos administrativos;

i. Seguimiento a convenios de colaboracion municipal.
j.  Todas aquellas que determine el Administrador Municipal y/o el Alcalde.
k. Colaborar en la elaboracion de especificaciones técnicas para contratos de suministros

vinculados a materias de administracion de recursos municipales (mantencion vehiculos,
obras menores, alumbrado entre otros).
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Articulo 14° EL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES:

Tendra las siguientes funciones:

1.

10.

11.

12.

13.

Coordinar con las demds unidades una dptima y oportuna solucién a los problemas que
se detecten en el uso del espacio publico, producto de las labores de fiscalizacion que se
desarrollen o denuncias,

. Mantener informado al Alcalde de los principales problemas y necesidades que se

detecten en la comunidad y proponer vias de solucién si fuera procedente.

. Coordinar trabajos en terreno pertenecientes de la Direccidn de Transito.

. Asesorar al Alcalde en todas las materias y actividades relacionadas con apoyo logistico y

atencién de emergencias de la comuna.

. El correcto funcionamiento de los sistemas de turno del personal de los diferentes

recintos municipales.

. Dar cumplimiento a todas aquellas funciones no especificadas que el Alcalde o la ley

determine.

. Disponer las reparaciones y las instalaciones menores en recintos municipales que se

requieran, a través del Jefe de Departamento, en los talleres del municipio o
particulares, segun sea el caso, y velar por su cumplimiento. (Carpinteria, electricidad,
soldadura, gasfiteria y albafileria).

. Informar a las direcciones correspondientes sobre irregularidades de la infraestructura

comunal.

. Elaborar turnos y asignaciones de vehiculos y camiones de propiedad municipal, en

coordinacién con las demas unidades que lo requieran vy fiscalizar su cumplimiento.

Supervisar los contratos de vehiculos arrendados asignados a su unidad.

Controlar que los choferes mantengan su documentacioén reglamentaria al dia.

Llevar registro actualizado de todo el mobiliario urbano de la comuna a excepcién del
dependiente de la Direccién de Aseo Ornato y Medio Ambiente.

Proponer iniciativas de inversion y proyectos a la SECPLAC que apunten a la mejora de
infraestructura comunal y municipal.
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DEPENDERAN DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES LAS SIGUIENTES AREAS:

Articulo 152 MANTENCION VIAL

Estara compuesta por 3 unidades:

a. Mantencion y Despeje de Caminos

Que a la Municipalidad corresponde administrar los bienes nacionales de uso publico existentes
en la comuna, para lo cual se deberd tener un catastro comunal con los nimeros de los
caminos y con las respectivas responsabilidades de los estamentos publicos correspondientes
(vialidad, Global y municipal).

La Unidad de “Mantencion y Despeje de Caminos”, velara por mantener en las mejores
condiciones los caminos de ripio dependientes del municipio, ya sean caminos vecinales en el
sector rural, como también pasajes dentro del radio urbano con maquinaria y material pétreo
de su dependencia, ademas de mantener las franjas despejadas de malezas, sin perjuicio de las
responsabilidades de cada propietario colindante al camino.

Mantener una coordinacidn y comunicacién permanente con la direccidon de Vialidad Provincial,
con el objeto de lograr apoyo reciproco, en temas relacionados con programas afines con la
conservacion y mantencion vial.

b. Mantencidn de Puentes y Desaglies

Esta unidad tendrd la mision de mantener un catastro actualizado de la cantidad de puentes de
la comuna que dependa del municipio, con sus respectivos estados. Debiendo realizar
reparaciones o construccion de puentes menores segln corresponda en cada situacion y
dentro de los medios con que se cuenten, de la misma manera deberd velar por el buen
funcionamiento de los colectores de aguas lluvias o alcantarillas de resumidero de aguas de la
comuna, debiendo coordinar con si se requiere con maquinaria pesada de “Mantencioén vy
despeje de Caminos” para elaborar sus trabajos.

c. Mantencién de Carpeta Asfaltica y contingencias

Esta seccion contard con un Camién doble cabina y una maquina bacheadora asfaltica, Personal

capacitado para dichas labores, con el que tendra la labor de mantener los caminos y calles que

correspondan a mantenciéon del municipio libre de hoyos que puedan ocasionar problemas a

los vehiculos, ciclistas y peatones que circulan por las vias publicas. También podra realizar

trabajos en el sector Rural en caminos dependientes de la Direccién de Vialidad, previo
convenio con dicha Direccién.

e Reparar baches, en calles y veredas de la comuna. Se entenderd, para los efectos del
presente reglamento, por bache, el hoyo que haga en el pavimento de calles, caminos o
veredas, que no sea superior a un metro cuadrado;

e Catastrar a nivel comuna baches, determinando su ubicacion y dimension;

e Catastrar calles y vias en mal estado, dentro de la comuna;

e Mantener una coordinacion y comunicacién permanente con la direccion de Vialidad
Provincial, con el objeto de lograr apoyo reciproco, en temas relacionados con programas
afines con la conservacién y mantencion vial.
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Articulo 162 ALUMBRADO PUBLICO: Tendr4 las siguientes funciones

a. El alumbrado publico es el servicio de luz eléctrica que el Municipio otorga a la
comunidad y que se instala en calles, calzadas, plazas, parques, jardines y en general en
todos los lugares publicos y de uso comun.

b. La unidad de Alumbrado Publico deberd, Instalar, reparar las luminarias, focos,
fotoceldas, contactos, soportes, bases y cualquier parte integral del sistema de
alumbrado publico, en las diversas zonas de la comuna.

c. Participar en la revisién de proyectos inmobiliarios de la comuna, cuando esto
contemplen dreas comunes que contemplen alumbrado publico y calles que
posteriormente seran entregadas al municipio.

d. Las demas actividades que expresamente sean requeridas por el Alcalde, dentro de la
normativa vigente.

e. La Unidad de Alumbrado Publico, contara con el personal técnico especializado, equipo y
herramientas indispensables para la prestacion del servicio de Alumbrado Publico, o de
lo contrario deberd licitar los servicios correspondientes.

Articulo 172 UNIDAD DE MANTENIMIENTO

Con la finalidad de ejercer un adecuado control y resguardo de los bienes muebles e inmuebles
municipales y de su patrimonio; y dar agilidad administrativa a funciones operativas relevantes
para mejorar la gestién municipal, ademas de entregar los servicios de apoyo a la gestidon y velar
por el buen estado y conservacion de las dependencias municipales; se contard con el
departamento de mantencion que tendra las siguientes funciones:

1. Mantencién de Vehiculos. (Taller mecanico)

Administrard el correcto y eficiente uso de los VEHICULOS municipales, y cumplimiento del
instructivo de conductores y Operadores, procurando su optimo rendimiento y buen estado
mecanico, y prestard apoyo logistico a las diferentes unidades Municipales para el cumplimiento
de la funcién municipal. Para lo cual se contard con un taller mecanico con personal idéneo
(Encargado de Taller, 1 Mecdnico, 1 Electrico Automotriz, Mecanico soldador y Auxiliares de apoyo
Taller y personal de control de acceso y cuidado de recintos).

La Oficina de Mantencidn de vehiculos tendrd las siguientes funciones:

a. Efectuar la mantencion preventiva y las reparaciones de vehiculos y maquinaria pesada en
general, ya sea en el taller municipal o en talleres particulares.

b. Mantener las hojas de vida de los vehiculos actualizadas y llevar el control de gastos de
estos.

c. Llevar el control del consumo de combustible y del rendimiento de cada vehiculo.
Llevar el control de las bitacoras de los vehiculos municipales, informando a su Jefatura
sobre el particular.

e. Controlar el funcionamiento del taller mecanico municipal, mantener, controlar y gestionar
la provision o reposicion de insumos, repuestos, herramientas, el stock de neumaticos
destinado al uso de los vehiculos del Municipio y para las labores del taller mecanico.
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Controlar que los choferes mantengan su documentacion reglamentaria al dia.

g. Capacitar y controlar a los choferes y conductores municipales sobre el uso de los
vehiculos a su cargo.

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

i. Ademads, deberd velar por el cuidado de los bienes municipales, como asimismo de los
bienes en resguardo o procesados, derivados de tribunales o comodatos, o préstamos y
que deba administrar el municipio, estard estructurado en base a las UNIDADES DE
INVENTARIO, BODEGA, CORRALES MUNICIPALES, TALLER MECANICO, Y ARCHIVO.

j.  Revisar permanentemente los vehiculos para asegurar su buen estado, como también
hacer cumplir las normas administrativas vigentes y disposiciones de la Ley de Transito.

k. Otras que el superior jerarquico le encomiende.

2. Control de Cometidos Vehiculares

Con el fin de poder maximizar los tiempos y utilizacion de vehiculos que salen de la comuna,
aprovechando la capacidad disponible, se deberd mantener:

Mantener catastro de cometidos de vehiculos fuera de la comuna identificando: destino, hora de
salida, hora de llegada, capacidad del vehiculo, personas que viajan, capacidad disponible.
Informar a la Administracién diariamente la disponibilidad de pasajeros segin cometido.

3. Mantencién edificios Municipales:

a. Procurar el buen estado del edificio municipal y sus dependencias interiores;

b. Mantener en buenas condiciones fisicas tanto interna como externamente, los Inmuebles
municipales, tanto como el Edificio Consistorial, y Edificios donde se encuentren oficinas
y servicios municipales.

c. Debera tomar las medidas necesarias para la reparacion de cualquier deterioro fisico que
sufra alguno de los inmuebles ya especificados, sean estos de tipo estructural, eléctrico,
alcantarillado, ventilacién, calefaccion, puertas etc.

d. Velar por mantener en perfecto estado los dispositivos de seguridad de las dependencias
municipales;

e. Mantener atenciéon permanente para el buen funcionamiento y estado de las oficinas
municipales, a través de servicios basicos de carpinteria, electricidad, gasfiteria y otros;

f. Administrar los horarios de apertura y cierre del edificio municipal;

g. Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales provenientes de las
adquisiciones que se realicen para el Departamento.

h. Velar por la mantencién de los stocks minimos de materiales necesarios.

i. Controlary fiscalizar el uso correcto de los materiales de aseo y otros a su cargo;

j. Administrar el ASEO por lo que dispondra de un equipo de auxiliares de servicio, que se
preocuparan de mantener el aseo y las condiciones de higiene necesarias para el buen
funcionamiento de esta Organizacion.
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Articulo 182 CONTROL DE RECINTOS MUNICIPALES

1. Cementerio Municipal

El presente reglamento regula el establecimiento, construccidn, contratacion y demas servicios
basicos y propios que prestara el Cementerio Municipal de Pucén.

Naturaleza del Cementerio Municipal: Por su origen y destino es de caracter publico, y por su
ubicacion es de caracter urbano.

Disposiciones legales: Las situaciones no previstas en este reglamento seran resueltas de
conformidad a los preceptos legales que a continuacion se sefialan: - Decreto Ley N2 3063 de
Rentas Municipales, - Decreto Supremo nimero 357 del 18.06.1970 y su modificacién, Decreto
Supremo numero-4 del 08.02.2006 (Reglamento general de cementerios) - Ordenanza
municipal.

El Cementerio Municipal de Pucdn es de cardcter publico, por lo tanto no podra rechazar la
inhumacién de un cadaver sin una causa calificada por la autoridad sanitaria (Art. N2 49
Reglamento General de Cementerios) y contard con terrenos o patios destinados a la
inhumacién de personas indigentes de acuerdo al Articulo N2 26 del Reglamento General de
Cementerios.

Las instalaciones de la oficina de la seccion de Administracion del cementerio estaran ubicadas
en el Cementerio Municipal.

Tipos de Terrenos o Superficies. El cementerio municipal se dividird en Calles, Lote y Sitios
numerados, en los cuales existiran los siguientes tipos de sepulturas:

a) Terreno Familiar Perpetuo: Tendrd superficies de: - 594 mt2 (2.20 x 2.70) Estas
construcciones seran del tipo Nicho Subterraneo, Boveda; Mausoleo; Marco Concreto. En estas
sepulturas tendran derecho a inhumacién los propietarios fundadores y sus conyuges, y de sus
ascendientes y descendientes legitimos y sus conyuges hasta la tercera generacién (Articulo 30
y 55 de la Ley General de Cementerios). Las autorizaciones, permisos y derechos seran las que
establece la Ordenanza Municipal.

b)  Terreno individual perpetuo: Tendrd una superficie de 3.24 mt2 (1.20 x 2.70) Estas
construcciones seran del tipo Nicho Subterraneo; Mausoleo; Marco Concreto. En estas
sepulturas tendran derecho a inhumacién los propietarios fundadores y sus cényuges, y de sus
ascendientes y descendientes legitimos y sus conyuges hasta la tercera generacién (Articulo 30
y 55 de la Ley General de Cementerios). Las autorizaciones, permisos y derechos seran las que
establece la Ordenanza Municipal.

c) Terreno Indigente Perpetuo: Tendra una superficie de 3.24 mt2 (1.20 x 2.70). Estas
construcciones seran del tipo Nicho Subterraneo; Mausoleo; Marco Concreto. Terreno
habilitado sélo para personas con un indice superior de vulnerabilidad social y cuyo costo sera
determinado por el Escalafén Ficha Proteccion Social, segin informe de Trabajadora Social de
la DIDECO. Las autorizaciones, permisos y derechos seran las que establece la Ordenanza
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Municipal.

d) Terreno para Autoconstruccién: La superficie o dimensiones seran las definidas en la
Ordenanza Municipal.

En los casos en que se solicite la inhumacién de un cadaver que no corresponda a una
sepultura familiar, la autorizacion deberad realizarse personalmente por el propietario firmando
un documento en la administracion. En los casos en que el propietario no pueda hacerlo
personalmente podra realizarlo mediante un mandato notarial.

Para los efectos de iniciar la construccion de una sepultura ya sea bdéveda, mausoleo o capilla
debera, ademas, contar con la autorizacion respectiva y haber cancelado los derechos
correspondientes estipulados en la Ordenanza.

Para los efectos de realizar cualquier trabajo, ya sea construccion, reparacion o mantencién de
una sepultura, nicho o mausoleo, el propietario deberd haber autorizado formalmente la
construccion correspondiente.

Desde el momento de hallarse terminada la construccidon de una sepultura de familia, o desde
su adquisicidn, en su caso, pesan sobre sus propietarios y

familiares con derecho a sepultacion en ella, la obligacién de mantenerla en buen
estado de conservacién y aseo.

Para regular el trabajo de los contratistas, se creara un Registro de Contratistas del Cementerio
Municipal, a cargo de la Administracion del mismo Cementerio.

La Administracién del Cementerio se reserva el derecho de autorizar o rechazar cualquier tipo
de construccién o reparacién si ésta no cumple con las normas de seguridad o no guarda
relacién con el entorno armoénico y estético del resto del patio donde se construye.

Funciones del Encargado del Cementerio Municipal: Al encargado de la administracién del
Cementerio Municipal le corresponderan las siguientes funciones:

a. Llevar al dia los libros de registros del Cementerio municipal (libro de registro de
propiedades, libro de inhumaciones, libro de traspasos o transferencias, libro de
construcciones.

b. Programar los trabajos diarios y los horarios del personal a su cargo incluyendo los
horarios de turno de los dias sabado y domingo.

c. Velar porque se brinde la seguridad necesaria dentro de las instalaciones del cementerio.

d. Dar mantenimiento a las calles internas de los cementerios, jardines e infraestructura en
general.

e. En caso de deterioro en las propiedades por causa mayor, realizard las reparaciones
pertinentes, para el efecto procedera a notificar a los interesados el dafio y el monto de
las reparaciones, quienes deberdn confirmar los dafios dentro de los diez dias habiles a
partir del dia siguiente de la notificacién, en caso contrario los trabajos se realizardn a
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cuenta del propietario quien debe aceptar como buenas y exigibles las cantidades y
costos que se inviertan.

f. Velar por que se cumpla con los requisitos para autorizar exhumaciones en el Cementerio
Municipal.

g. Vigilar conjuntamente con su jefe de terreno, que en todas los mausoleos, nichos y
sepulturas en tierra donde se hubieren efectuado inhumaciones, se coloquen epitafios
con la expresién del nombre completo de la persona sepultada.

h. Extender certificaciones de los datos existentes en los registros de inhumaciones que le
fueren solicitadas y las relativas al registro de propiedad de los terrenos o lugares
destinados a sepulturas.

i. El encargado de la administracion del Cementerio Municipal, a través de su Direccion,
deberd presentar una evaluacion de su gestion trimestralmente al Jefe de Operaciones.

2. Parque Deportivo Municipal

Este recinto Municipal, administrado por el Departamento de Educacidn, estara destinado
a prestar el servicio a la comunidad, como unos de los atractivos de nuestra comuna,
donde podra realizar treeking, picnic, ciclismo, entre otras. Por lo que el encargado del
recinto debera realizar:

Registro de personas usuarias de las instalaciones del recinto.
Velar por el buen uso del espacio e instalaciones del recinto.
Cumplir con los horarios de apertura y cierre del recinto.

o 0 T o

Velar por el buen estado de las distintas instalaciones, debiendo realizar las
mantenciones que correspondan.

e. Mantener registradas todas las solicitudes de uso del parque que sea requeridas, para
poder agendar y priorizar calendario de actividades, tanto municipales como
particulares que tengan relacién con los intereses municipales y promociones que
sean de interés turistico.

Articulo 192 CONTROL OPERATIVO

Esta Unidad contara con dos secciones:

1. Eventos:
a. Responsable de la correcta mantencion de las banderas nacionales y corporativas de
la via publica asegurando el cumplimiento de la normativa vigente.
b. Coordinar e instalar con los recursos disponibles cada vez municipio lo requiera con
el mobiliario y personal disponible para el montaje y desmontaje necesario para su
realizacion de dichos eventos.
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2. Contingencias y Emergencias

a. Mantener turnos de emergencia Cada vez que se requiera.

b. Coordinar necesidades de la unidad de mantencién de edificios por trabajos de
mantenimiento y reparacion de edificios municipales

c. Reparacién y elaboracién de obras menores y mantencién de colectores dentro del
radio urbano.

d. Cooperacion con la Direccion de Seguridad Publica y Mantencion vial en emergencias
cada vez que se requiera.

e. Coordinar los recursos humanos y materiales con que cuenta la Municipalidad, para
enfrentar situaciones de emergencia.

f.  Ejecutar acciones de prevencién.

g. Mantener el sistema de turnos de emergencia y velar por el cumplimiento de las
disposiciones que rigen su funcionamiento.

h. Coordinar con las unidades correspondientes, los procedimientos extraordinarios y
proveer de los elementos necesarios para enfrentar una emergencia actual. Ejecutar
acciones de prevencién, que propendan a la disminucién de accidentes de las
personas, velar por el cumplimiento de sefialética y reparaciones menores que se
deriven de la Direccion de Transito.

Articulo 202 El DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Tendrd dependencia directa del Administrador Municipal y tiene por objeto dirigir el drea de la
informatica y las tecnologias de la informacion y Comunicacion (TICs) en la municipalidad. El
Departamento de Informatica, tendra como objetivos generales:

a. Establecer normas, estandares, politicas en el campo de la informatica y la
computacion.

b. Definir criterios y velar por el cumplimiento de los mecanismos disponibles,
seguridad y acceso a la informacién que administra el municipio.

C. Asegurar el buen funcionamiento de los sistemas informaticos, que sirvan a los
procesos técnicos y administrativos internos, investigar y desarrollar nuevas
aplicaciones, a través de un analisis constante de las necesidades municipales, de
las areas usuarias y de los servicios hacia la comunidad.

El Departamento de Informatica, tendra las siguientes funciones:

a. Generar proyectos que permitan Institucionalizar y gestionar la era electrénica en la
Municipalidad como una herramienta para el logro de objetivos, buscando
constantemente las nuevas tecnologias que permitan mejorar y desarrollar
procesos innovadores dentro del municipio.

b. Dirigir y proponer las politicas de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
(TICs) del municipio, en donde se definiran procedimientos basados en normas y
estandares informaticos, en cuanto a: seguridad de la informacidn, sistemas vy
programas informaticos, respaldos y recuperacion de bases de datos, y uso del
recurso internet.

C. Mantener actualizado y difundir el Reglamento Interno de Uso y Seguridad de la
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Plataforma Tecnoldgica del Municipio, que establece las normas que regulan el uso
y funcionamiento de los equipos computacionales, acceso a redes, uso del correo
electrénico, reglas de seguridad, acceso a sistemas computacionales y programas,
etc., de acuerdo a los cambios que experimente la legislacion vigente.

Administrar y controlar la utilizacion de los recursos computacionales, de las
diferentes unidades de acuerdo a sus necesidades, siendo este departamento la
unidad técnica autorizada para instalar y retirar el hardware y software del
equipamiento computacional municipal.

Supervisar los contratos con empresas proveedoras de servicios informaticos y
computacionales.

Preparar y mantener actualizado el catastro e inventario de equipos, programas
computacionales, firmas electrénicas avanzadas, del municipio respectivamente.
Desarrollar un Plan de Contingencia, que asigne responsabilidad y ambitos de
accion para sucesos imprevistos.

Ser la unidad técnica en el ambito de las Tecnologias de la Informacién vy
Comunicacion (TICs), del desarrollo de sistemas contratados, licitados o
arrendados, web y/o convenios, como por ejemplo, el del Portal de Pagos online
con Subdere, Transparencia digital con CPLT, etc.

Mantencién de enlaces de internet, y creacién de redes y funcionalidades
computacionales y de comunicaciones, para las direcciones que lo requieran.
Mantener actualizado el licenciamiento de todos los programas y sistemas
autorizados en operacién, sean de propiedad municipal o de terceros.

Asesorar técnicamente a las direcciones municipales que lo requieran y analizar las
solicitudes de adquisicion de equipos computaciones, de programas o insumos para
su adecuado funcionamiento, siendo la unidad técnica que establezca las
especificaciones técnicas para la compra y/o arriendo de éstos.

Supervisar el ingreso a los equipos computacionales de nuevos programas o
sistemas de informacion, autorizados por el Departamento de Informatica.

Efectuar los respaldos que fueren necesarios a fin de mantener a buen resguardo la
informacién contenida en los servidores municipales.

Evaluar permanentemente los procedimientos empleados en el Departamento de
Informatica, de manera tal que éstos se encuentren actualizados y estén acordes
con una buena gestion.

Brindar el soporte técnico necesario a los usuarios municipales.

Proponer y supervisar un plan de capacitacién computacional para los funcionarios
municipales que lo requieran para mejorar la eficiencia en sus labores (sistemas
computacionales y ofimatica).

Cualquier otra funcidon del area de Informatica y Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (TICs) que le encomiende el Alcalde o el Administrador Municipal, o
gue se establezca por Ley.

Ejercer la supervision jerarquica en lo administrativo y de su funcionamiento de las
unidades de su dependencia: a) Desarrollo y Seguridad, b) Operaciones y Soporte
Técnico.
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En el Departamento de Informatica existiran las siguientes unidades:

a. Desarrollo y Seguridad:

e Generar y desarrollar proyectos informaticos que permitan introducir nuevas tecnologias
gue apoyen la gestién municipal, en el desarrollo y mantencion de sistemas de informatica.

e Mantencion y administracion de Servidores municipales y equipamiento de seguridad
(servidores de aplicaciones, cortafuegos, otros).

e Administrar cuentas de wusuarios de acceso a los sistemas computacionales, en
coordinacién con los departamentos responsables de cada sistema.

e Apoyo técnico o soporte en sistemas computacionales Municipales.

e Crear e implementar las politicas de seguridad e informatica.

e Respaldo de informacion y mantencion de las Bases de Datos Municipales.

e Desarrollo y mantencién del sitio web institucional y de aplicaciones o soluciones web.

e Efectuar la integracidon entre las tecnologias existentes y las incorporadas en los nuevos
proyectos informaticos de sistemas.

e Efectuar el estudio de factibilidad de los proyectos informaticos de su unidad (evaluacion
técnica, legal y econdmica, o cualquier otro alcance).

e Proponer, ejecutar y coordinar la elaboracion del Plan Informatico Municipal.

e Cualquiera otra que el Jefe del Departamento le encomiende, en el drea de Informatica vy
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TICs).

b.  Operaciones y Soporte Técnico : A esta unidad le corresponden las siguientes funciones:

e Generar y desarrollar proyectos informaticos que introduzcan nuevas tecnologias que
apoyen la gestion municipal, en cuanto a provision de equipamiento computacional y
telecomunicaciones, que permitan cubrir las necesidades de procesamiento de
informacién del municipio, en coordinacién con la Unidad de desarrollo y seguridad.

e Mantencion y administracion de Servidores municipales (correo, web, otros).

e Administrar cuentas de usuarios de acceso a la red computacional, de acceso a internet y
correo electrénico, en conjunto con la Unidad de desarrollo y seguridad.

e Administrar el servicio de correo electrénico institucional, en cuanto a la creacion vy
configuracién de cuentas.

e Establecer los requerimientos técnicos y especificaciones para la compra y/o arriendo de
software y hardware.

e Proponer politicas de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TICs).

e Soporte técnico de Usuarios.

e Soporte y mantencion de equipos computacionales (hardware y software).

e Desarrollar, mantener y dar soporte de redes y tecnologias de comunicaciones
informaticas.

e Mantener actualizado el catastro de equipos y

programas computacionales.

e Disefiar y supervisar un plan de capacitacion computacional, en sistemas y ofimatica.

e Efectuar el estudio de factibilidad de los proyectos informaticos de su unidad (evaluacién
técnica, legal y econdmica, o cualquier otro alcance).

e Cualquiera otra que el Jefe del Departamento le encomiende, en el drea de Informatica y
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TICs).
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Articulo 212 DEPARTAMENTO TRANSPARENCIA MUNICIPAL

Conforme lo dispuesto en el Reglamento Interno, la Municipalidad de Pucén contara con una
Oficina de Transparencia, dependiente de la Administracién Municipal. Esta oficina deberd cumplir
las siguientes funciones:

a. Coordinar con las Oficinas y Direcciones Municipales las disposiciones de la Ley N° 20.285
sobre “Acceso a la Informacién Publica”.

b. Administrar y gestionar integra, oportuna y efectivamente todas las solicitudes de acceso
a informacion publica que ingresen a la Municipalidad, por cualquiera de los canales
disponibles: Presencial (oficina de partes), Formulario Electréonico y Correo Postal.

c. Responder dentro de los Plazos establecidos por Ley, todas y cada una de las Solicitudes
de Informacién ingresadas.

d. Obligaciéon de mantener a disposicion permanente del publico, a través de su sitio
electronico  (http://www.municipalidadpucon.cl.), actualizado mensualmente, los
antecedentes que se definen en el Art. 7 de la Ley N°

e. 20.285 sobre “Acceso a la Informacion Publica”.

f. Promover el conocimiento e interés de la ciudadania por los Derechos conferidos a las
personas por la Ley 20.285 sobre “Acceso a la Informacion Publica”.

g. Efectuar y remitir al Sr. alcalde, informe semestral, que contendra un detalle de las
solicitudes de Informacién ingresadas y respondidas, reclamos de amparos y sus
resoluciones (si los hubiera), capacitaciones realizadas, entre otras materias propias de la
Ley de Transparencia.

h. Las establecidas segun lo sefialado en la normativa vigente, instructivos del Consejo para
la Transparencia o lo dispuesto por el Alcalde de Pucdn.

i. Efectuar, a lo menos una vez al afio, capacitaciones a las dareas municipales, sobre
materias referidas a los temas que cada una debe informar mensualmente para la
actualizacion correspondiente, a cada item que exige el Art. 7 de la Ley N° 20.285 sobre
“Acceso a la Informacién Publica”.

j. Serd funcion principal del Encargado Enlace; servir de canal de comunicacién para agilizar
el flujo de informacién entre el Municipio y el Consejo para la Transparencia; Por tal
razon se le podran informar y remitir, en su caso, los reclamos, consultas instrucciones,
recomendaciones actividades de capacitacion y otros actos documentos o antecedentes
gue les sirvan de complemento: Lo anterior, es sin perjuicio de la practica de las
notificaciones que ordena la Ley de Transparencia, su reglamento y demas normas de 1.-
Recibir y registrar en forma metddica y ordenada todas las comunicaciones y documentos
gue lleguen desde el exterior a la municipalidad.

k. Despachar las comunicaciones y documentos municipales que salen al exterior,
asignandole la clave respectiva.
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TITULOV
JUZGADO DE POLICIA LOCAL

Articulo 229 El Juzgado de Policia Local, depende administrativamente de la Municipalidad,
estando directamente sujeto a la supervigilancia directiva, correccional y econdémica de la

respectiva Corte de Apelaciones integrante del Poder Judicial.

Las funciones genéricas del Juzgado tienen por objetivo administrar justicia en la comuna de
acuerdo a la competencia y procedimientos establecidos en la Ley N2 15.231 sobre Organizacion y
Atribuciones de Juzgados de Policia Local, Ley N2 18.287 sobre Procedimiento y otras leyes

pertinentes.
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TITULO VI
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Articulo 232 Quién ejerza la Direccion de Desarrollo Comunitario, tendra como funciones las
establecidas en el articulo 222 de la Ley N218.695, que tiene por imperativo legal, la calidad de
funcionario/a de la exclusiva confianza del Alcalde.

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

a. Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocion del desarrollo comunitario.

b. Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias; fomentar su desarrollo vy
legalizacion, y promover su efectiva participacion en el desarrollo comunal.

c. Proponer y ejecutar, cuando corresponda, medidas tendientes a materializar acciones
relacionadas con salud publica, educacién y cultura, deportes y recreacién, asistencia social
y programas sociales.

d. Proponery ejecutar acciones relacionadas con la asistencia social.

e. Proponer y ejecutar acciones para la promocion de la igualdad de oportunidades entre
hombres y mujeres y entre los habitantes de los distintos sectores comunales,
especialmente en la zona urbana.

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

g. Promover la formacion, funcionamiento y coordinacién de organizaciones comunitarias,
presentandoles asistencia técnica permanentemente.

h. Participar, segun corresponda, en la aplicacién de planes, programas y proyectos sobre la
materia que deban desarrollar otras entidades publicas y privadas de la comuna.

i. Colaborar con el desarrollo de actividades de orden general de la Municipalidad o de otras
entidades publicas o privadas, ya sean éstas de orden civico, culturales u otras, planeadas
anticipadamente o que surjan de manera imprevista.

j.  Asesorar al Alcalde y al Concejo, y demas organismos que corresponda, en la promocién
del desarrollo comunitario.

k. Administrar y ejecutar los programas sociales basicos y los proyectos derivados de éstos,
considerados en el drea social, asistencial y de capacitacién a la comunidad.

|. Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad y encauzar su
satisfaccion y solucion, a través de la formulacion de programas sociales.

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

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

0. Mantener informacion actualizada de las organizaciones comunitarias territoriales y
funcionales.

p. Proponer planes de capacitacion para dirigentes comunitarios y funcionarios municipales
respecto de materias que digan relacion con los planes sociales del Gobierno y del
Municipio.

g. Coordinar con los jefes de departamento de salud, educacion, los aspectos administrativos
y técnicos relativos al funcionamiento de éstos.

r. Administrar los diferentes programas ejecutados por la direccidon, con recursos
municipales, procurando la oportuna ejecucion de éstos.

s. Administrar los diferentes programas ejecutados por la direccion, en convenios con otras
entidades publicas, procurando la oportuna ejecucion de éstos.

t. Cumplir con las demas funciones que la Ley establezca o que el Alcalde le asigne.
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Articulo 24° DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL

El Departamento de Desarrollo Social dependera directamente de la Direccién de Desarrollo
Comunitario, teniendo como finalidad entregar informacion indispensable a la Direccion de
Desarrollo Comunitario, para la formulacion, ejecuciéon y evaluacion de politicas de desarrollo
social para los sectores mas vulnerables de la comuna.

Funciones:

a. Coordinar, implementar, ejecutar, supervisar y evaluar programas y proyectos para el
desarrollo social.

Disefar y ejecutar de actividades especificas de asistencia social.

c. Implementar y ejecutar la Red Social, coordinando la ejecucion de la entrega de los
subsidios emanados del Gobierno Central.

d. Mantener registros computacionales y elaborar informes técnicos para presentar
periédicamente ante la Direccién y otras instituciones autorizadas los estados de
desarrollo de los Programas de Asistencia Social que se desarrollan a través de este
Departamento.

e. Elaborar y mantener actualizado un diagndstico de las demandas comunales
proporcionada por el Registro Social de Hogares.

f. Focalizar los servicios y beneficios disponibles, conforme a las prioridades detectadas en la

etapa del diagnostico

Catastrar falencias comunales de programas del sistema de proteccién social

Proponer acciones municipales complementarias a los programas del Sistema de

Proteccion Social.

o @

Del Departamento de Desarrollo Social dependeran las siguientes unidades:
I.  Jefe departamento desarrollo social:

a. Correspondera como funcién general, contribuir a la solucion de los problemas
socioecondmicos que afectan a los habitantes de la comuna, procurando las condiciones
necesarias que le permitan acceder a una mejor calidad de vida y las siguientes funciones
especificas:

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

c. Administrar los programas de cobertura nacional.

d. Elaborar, ejecutar y evaluar los proyectos y acciones destinadas a satisfacer las
necesidades basicas que afectan a la poblacién de menores recursos econdmicos.
Coordinar el desarrollo de acciones sociales con otras unidades municipales, con
organismos del voluntariado e instituciones publicas y privadas.

e. Hacer difusion y orientar a la comunidad sobre los distintos beneficios de caracter social
existentes, y los requisitos exigidos para acceder a ellos.

II.  Oficina de Asistencia Social, que tiene por funciones:
a. Atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia, indigencias, o de
necesidad manifiesta que afecten a personas o familias de la comuna, organizando vy

coordinando, con la colaboracion de las autoridades correspondientes, las labores de
socorro y auxilio que sean necesarios.
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Evaluar las solicitudes presentadas por las familias y personas referidas a ayudas de
naturaleza econdmica, aplicando para ello las disposiciones establecidas en el
Reglamento respectivo.

Mantener registros de las atenciones y prestaciones proporcionadas, e informar de la
labor desarrollada a los superiores que corresponda.

Todas las demds acciones, que solicite la Direccion de Desarrollo Comunitario.

Oficina de Estratificacion Social:

Administrar la aplicacién y procesamiento del instrumento de estratificacion social establecidos
por el Ministerio de Planificacion, conforme a las normas y procedimientos sefialados por éste,
o aquellos instrumentos que por iniciativa municipal se puedan desarrollar y que sean
complementarios al anterior.

a.

Resolver todas aquellas situaciones originadas en la aplicacion del instrumento a que
eventualmente diere lugar.

Mantener las fichas aplicadas por folio a buen resguardo, asegurando su acceso a éstas, de
parte de los profesionales y usuarios internos de dicho instrumento, de una manera segura
y ordenada.

Gestionar todas aquellas acciones necesarias para la correcta aplicaciéon del instrumento a
los usuarios y usuarias que lo requieran, tanto en el area urbana como rural, en
coordinacién con el Departamento Social y la Direccién.

Oficina de Subsidios:

Gestionar el acceso de los usuarios y usuarias a la oferta publica de subsidios, de acuerdo a
las normas, procedimientos y requisitos exigidos por éstos.

Informar a los usuarios y usuarias de los requisitos y plazos existentes en cada beneficio, su
naturaleza y duracién.

Administrar los procesos de postulacién, seleccion y asignaciéon de los respectivos
subsidios, en conformidad a las normas y procedimientos establecidos para cada tipo de
beneficio usando para ello las herramientas técnicas, administrativas e informaticas
existentes y disponibles en las distintas plataformas.

Coordinar con las instancias que correspondan, la correcta y oportuna aplicacién del
instrumento de estratificacion social.

Articulo 252 OFICINA DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS

Correspondera como funcion general, fomentar el desarrollo y legalizacién de las organizaciones
comunitarias de la comuna, promover su efectiva participacién en el desarrollo comunal vy
prestarles la asesoria técnica cuando corresponda; v las siguientes funciones especificas:

a.

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

Promover la organizacion, participacion y desarrollo de los dirigentes y pobladores de cada
unidad vecinal, de acuerdo a sus propios intereses y necesidades.

Detectar las organizaciones comunitarias de hecho existentes en la comuna, promoviendo
e incentivando su legalizacion.
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d. Administrar y ejecutar los programas sociales de fomento y de organizacion de la
comunidad, conforme a la realidad especifica de las distintas unidades vecinales.

e. Coordinar los esfuerzos de las organizaciones vecinales de la comuna, para la solucion de
sus problemas y con ello transformarse en motores de su propio desarrollo.

f. Elaborar, cuando el Alcalde lo requiera, la propuesta de aportes a las organizaciones
comunitarias, en conformidad a la ley, colaborando con éstas en la presentacién de los
proyectos para tales fines, como en el manejo de los recursos y su posterior rendicién de
cuentas.

g. Otras funciones que especialmente se le encomiende, en conformidad a la Ley y a las
normas de este Reglamento.

Articulo 26° OFICINA DE VIVIENDA

Correspondera como funcion general, buscar soluciones habitacionales a los vecinos que la
requieran, informando oportunamente; y las siguientes funciones especificas:

a. Atender la demanda de vivienda de los vecinos de la comuna.

Elaborar y mantener un catastro actualizado de la demanda habitacional de la comuna.

c. Gestionar y coordinar con otros organismos publicos y privados las soluciones
habitacionales de los vecinos de la comuna.

d. Asesorar técnicamente, en coordinacién con la Unidad de Organizaciones Comunitarias, a
las personas que se agrupen en comités o similares para la formalizacién de la organizacién
como de los procesos de inscripcion y postulacién.

e. Coordinar con la Oficina de Estratificacion Social para que los postulantes cuenten con el
respectivo instrumento que el Ministerio de Vivienda exige.

f. Ingresar en las plataformas computacionales respectivas la informacién de los grupos o
personas que se encuentren en condiciones de postular a vivienda, en los plazos y segun
los procedimientos establecidos al respecto.

g. Informar a los vecinos de la comuna de las diversas ofertas presentadas por el

h. Ministerio de Vivienda para la solucién de las carencias habitacionales, sus requisitos y
plazos.

i. Prestar asesoria técnica en materias tales como: saneamiento de titulos, regularizacién de

construcciones, loteos irregulares, y Ley de Copropiedad Inmobiliaria, entre otros propios
de su competencia.
j. Otras relacionadas con la tematica de vivienda o que le encomiende la Ley o el Alcalde.

Articulo 272 OFICINA DE DEPORTES Y RECREACION

Correspondera como funcién general, la planificacion y ejecucion de actividades deportivas y
recreativas en la comuna en coordinacién con la Corporacién Municipal de Deportes u otras
organizaciones de caracter deportivo y recreativo publicas y/o privadas, y las siguientes funciones
especificas:

a. Coordinarse con entidades publicas y privadas para la realizacion de actividades deportivas
y recreativas a ejecutarse en la comuna.

b. Procurar el desarrollo fisico de los habitantes de la comuna, por medio del deporte y la
recreacion.

c. Planificary desarrollar programas para la participacion y realizacién de actividades
deportivas y recreativas en la comuna.
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Proveer asesoria técnico—deportiva a las distintas organizaciones sociales y comunitarias de
la comuna.

Elaborar programas de capacitacion técnica y practica que permitan apoyar el desarrollo
del deporte en la comuna.

Coordinar la participacién de otras entidades publicas o privadas para la realizacion de
actividades deportivas en la comuna.

Mantener canales de informacion y comunicacion eficientes que posibiliten la oportuna
participacion de vecinos y de la comunidad en las actividades deportivas y recreativas que
se programen, en coordinacion con distintas unidades municipales.

Administrar y/o supervisar el uso de los recintos deportivos de la Municipalidad.

Otras funciones que el departamento o direccién determine, en conformidad con la Ley y
los reglamentos que existan al efecto.

Articulo 282 COORDINACION DE CULTURA

Correspondera como funcion general, asegurar la promocién y consolidacion de las diferentes

oo

acciones institucionales y potenciar la directa participacién comunitaria, que, impulsados
desde la institucion municipal, a partir de sus propios recursos y/o con la colaboracién de
otras administraciones estatales o privadas desarrolle anualmente las actividades
culturales y artisticas en la comuna; vy las siguientes funciones especificas:

Gestionar actividades orientados a promover la cultural de los habitantes de la comuna.
Promover el conocimiento de las dreas o centros de interés cultural de la comuna.
Fomentar el conocimiento de los valores culturales de la comuna y promover sus
actividades tendientes a realzar su identidad

Gestionar, organizar y promover concursos y talleres literarios, plasticos, musicales y las
ceremonias recordatorias de las efemérides patrias y otras que tengan caracter relevante,
en coordinacion con la Oficina de Comunicaciones y el Departamento de Educacién
Organizar y gestionar el montaje de exposiciones artisticas y artesanales diversas.
Organizar conciertos, recitales, de promocién y difusion del folklore nacional.

Gestionar con otras instituciones culturales el desarrollo de actividades afines, tanto a nivel
comunal como nacional.

Gestionar patrocinios con privados para actividades artistico-culturales en la comuna.
Proponer a la Secretaria Comunal de Planificacion la elaboracion de proyectos para ser

presentados a los distintos fondos concursables de cultura.
Otras funciones que la direccion determine, en conformidad con la Ley y los reglamentos
que existan al efecto.

Articulo 292 OFICINA DE ASUNTOS INDIGENAS

La oficina de Asuntos Indigenas, tiene como objetivo principal, asesorar a las comunidades

indigenas de la comuna de Pucdn, en torno a la normativa actual establecida a través de la Ley

19.253 Sobre Proteccion, Fomento y Desarrollo Indigena.

De igual forma, el departamento tendrda el compromiso facilitar el trabajo y gestion de las

diferentes comunidades y asociaciones indigenas, respetando siempre la autonomia y velando por

la integracién de todos sus miembros al progreso comunal.
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Principales Funciones:

a. Promover la participacion de las organizaciones y las personas pertenecientes a los pueblos
originarios en el ambito comunal.

Estimular el conocimiento y puesta en valor de la cultura indigena.
Generar espacios de integracion y fortalecimiento para las comunidades indigenas de la comuna
de Pucon
Fomentar la Participacién y actividades de organizaciones indigenas.
Incentivas los espacios de didlogos y difusién intercultural
Estimular la participacién de organizaciones indigenas en espacios comunitarios con los
diferentes actores sociales.
Apoyar y asesorar a las organizaciones indigenas en la postulacién de fondos concursables.
Coordinar acciones conjuntas con departamentos municipales, entidades publicas y privadas que
vayan en beneficios de las familias y comunidades indigenas.
Realizar Visitas a las comunidades indigenas y coordinar reuniones con las autoridades
comunales y de otros servicios publicos o privados.
Difusion y formulacién de proyectos del FDI de CONADI
Difusion y formulacion de Proyectos de Artes y Cultura de CONADI para personas y comunidades
interesadas.
Apoyar a Programa PIDI en la recepcidon documentos para obtener certificados de calidad
Indigena y entrega posterior de dichos certificados.

m. Ejecutar y cumplir las metas relacionadas con comunidades indigenas, segun lineamiento

PLADECO.

Articulo 302 OFICINA DE DISCAPACIDAD E INCLUSION, tiene como objetivo principal, asegurar
el derecho a la igualdad de oportunidades de las Personas en situacién de Discapacidad, con el fin
de obtener su plena inclusiéon social, laboral y educacional, eliminando cualquier forma de
discriminacion fundada en la discapacidad y/o barreras que provoguen un aumento de la misma.

Principales Funciones:

a. Establecer normativas que generen accesibilidad a las personas con discapacidad en los
espacios publicos.

b. Garantizar la posibilidad de que todos los usuarios puedan recibir atencién en igualdad de
condiciones en los diferentes departamentos Municipales, eliminando las barreras
actitudinales y arquitectdnicas.

c. Fomento de la participacion de las personas con discapacidad en actividades culturales,
deportivas, de ocio y tiempo libre.

d. Educar a la poblacién sobre el correcto lenguaje y acercar a las personas con discapacidad en
la interaccion social.

e. Instaurar como comuna el tratamiento legal con un equipo multidisciplinario comunitario de
rehabilitacion.

f. Actualizar Catastro sectorizado de Personas en Situacion de Discapacidad.

g. Buscar estrategias de Adaptacion Laboral, logrando a lo menos el 1% de Colocacién en
Puestos de Trabajo para personas en situacién de Discapacidad.

h. Aumentar el porcentaje de Certificacion de personas en situacion de Discapacidad de la
comunay su posterior registro nacional de Discapacidad y mencién en el RSH.

i. Instaurar un Rehabilitacidon con Base Comunitaria con un equipo multidisciplinario segun ley
20.422.
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j. Trabajar de forma coordinada con el Consejo Comunal de la Discapacidad, abriendo nuevos
fondos para la comuna y teniendo representantes a nivel regional y nacional.

k. Capacitar a los funcionarios y entes que trabajan directamente con el municipio, para
concientizar en la eliminacién real de barreras actitudinales y arquitecténicas de los servicios,
continuidad del nivel 2 de lengua de sefias.

|.  Postular al sello inclusivo en algunos edificios publicos de la comuna, siendo la base para
establecer a Pucdn como una ciudad turistica inclusiva.

m. Trabajar con deportes e IND para establecer en la comuna el deporte inclusivo, como un sello
comunal y obligacion de cada evento deportivo.

n. Crear la Politica Comunal de Discapacidad, para establecer normativas legales de inclusion en
todos los rubros comerciales y de atencidén a publico en la comuna.

0. Trabajar con las Universidades para crear un catastro comunal de accesibilidad universal en la
comuna.

p. Trabajar en la formacién de un Centro Comunitario de Discapacidad (CCR).

g. Establecer alianzas de trabajo preventivo con SENDA, Oficina de la Mujer, Departamento de
Salud y Corporacidén de Asistencia Judicial.

Articulo 312 OFICINA DEL ADULTO MAYOR, tienen como objetivo principal, integrar, apoyar y
contribuir a mejorar la calidad de vida de los adultos mayores de la comuna de Pucdn, junto con
ello constituir capital social activo dentro de los procesos de desarrollo de la comuna. Generando
las condiciones necesarias a través de la implementacion de actividades y politicas sociales
especialmente disefiadas para los hombres y mujeres mayores de 60 afios que residen en la
comuna.

Principales Funciones:

a. Desarrollar trabajo multidisciplinario psicosocial, salud.
Fomentar el trabajo didactico con los Adultos Mayores en el centro integral
Extension de los servicios del programa a la comunidad general de adultos mayores,
trabajando en conjunto con juntas de vecinos, programa mas autovalente, programa
vinculos y otros.

d. Crear de mesa de trabajo de Mesa del Adulto Mayor y coordinar con discapacidad.

e. Establecer trabajo coordinado con diversos organismos involucrados en el trabajo del adulto
mayor como I.P.S, SENAMA, SERNATUR, Intendencia, Universidades, Institutos Profesionales.

f. Potenciar la autonomia de las agrupaciones tanto urbanas como rurales, a fin de propiciar
participacion ciudadana y fortalecimiento organizacional.

g. Atencion y orientacion a publico adulto mayor en relacién a politicas publicas que responda
las necesidades que manifiesten, en ambito social como legal.

h. Apoyo a los clubes de adulto mayor tanto de sectores rurales como urbanos, de la misma
forma brindar fortalecimiento a la union comunal de los adultos mayores, a través de visitas
en terreno, con el fin de entregar informacién y asesoramiento sobre beneficios y servicios
municipales.

i. Fomentar la participacion de organizaciones de adulto mayor a través de capacitacion en
materia de liderazgo organizacional, fondos concursables, talleres socio educativos, talleres
de salud promocionando estilos de vida saludables, entre otros.

j. Fomentar el uso adecuado y recreativo del tiempo libre y la recreacion.

k. Asesoriay capacitacion para la postulacion a Fondos Concursables de SENAMA y otros.

.  Fomento a la participacion a través de actividades locales masivas.

m. Creacion de convenios con instituciones a fin de crear prestaciones médicas u otros
servicios, a través de la confeccién de una credencial individual que les permita identificarse
como Adultos Mayores de la comuna de Pucon.
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n. Promover la constitucién de agrupaciones de adultos mayores tanto en sectores urbanos
como rurales.

0. Generacion de alianzas estratégicas con entes privados (Caja de compensaciones, empresas
privadas entre otras).

p. Fomentar la ocupacién laboral de los adultos mayores, generando instancias de trabajo con

OMIL. -

Elaboracion de catastro comunal de adultos mayores.

Elaboracion de Catastro de las organizaciones comunitarias de Adultos Mayores.

Trabajar con diferentes metodologias para cubrir necesidades de los grupos.

Trabajar las metodologias para lograr ser una ciudad amigable para las personas mayores de

la comuna.

+ »w 5 0

Articulo 322 DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE LA MUJER Y EQUIDAD DE GENERO

Objetivo General: Empoderar a la mujer de la comuna de Pucén, por medio de la creacién de
espacios que promulguen la inclusion, igualdad y equidad, ateniendo sus intereses vy
problematicas, generando un desarrollo y fortalecimiento su participacién ciudadana dentro de la
comuna. Funciones:

a. Generary establecer una politica local de género para la comuna de Pucdn.

b. Fortalecer las diversas autonomias de la mujer: econdmica, fisica, politica cultural, a
través del desarrollo de lineas de trabajo, actividades, acciones, y programas en
convenio con el SERNAMEG y equidad de Género, y de financiamiento municipal.

c. Transversalizar el enfoque de género al interior de la municipalidad vinculdndose con
las distintas unidades pertenecientes a esta institucion.

d. Desarrollo Econdmico de la Mujer a través de la creacion de espacios reales para el
mejoramiento de los ingresos familiares

e. Fortalecimiento Organizacional de agrupaciones de mujeres elevando su rol en la
participacidon comunitaria
Atencion, permanente para mujeres violentadas en contexto de parejas. —

g. Desarrollo de actividades preventivas de la violencia en contexto de pareja en los
diversos territorios y organizaciones.

h. Fortalecimiento de la salud fisica y mental de las mujeres de la comuna.

ADSCRITOS A ESTA DIRECCION ESTARAN LOS SERVICIOS DE SALUD, EDUCACION Y DEMAS
INCORPORADOS A LA GESTION MUNICIPAL, CON LOS SIGUIENTES ESTAMENTOS:

Articulo 332 DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL, le corresponderdn las siguientes
funciones:

a. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Salud Municipal.

b. Administrar, coordinar y dirigir la gestién técnica, administrativa y financiera de sus
establecimientos, con el fin de que se realicen las acciones convenidas con el Ministerio de
Salud, destinadas preferentemente al fomento, promocién, prevencién, recuperaciéon y
rehabilitacion; asi como aquellas prestaciones o acciones que, en el marco de sus
atribuciones legales, la Municipalidad estime necesario desarrollar en beneficio de la salud
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de los habitantes de la comuna.

c. Administrar y gestionar los recursos destinados a la operacion del Servicio, indistintamente
del origen de ellos.

d. Ejecutar el presupuesto anual del Servicio de Salud Municipal.

e. Otorgar las prestaciones de los Programas de Salud en acuerdo con las normas técnicas y
orientaciones impartidas por el Ministerio, debiendo para ello disponer la asignacion de los
recursos necesarios en el marco presupuestario asignado para ello, respetando las normas
y orientaciones técnicas establecidas por la autoridad pertinente.

f. Presentar informes estadisticos de las acciones que realice, y las prestaciones que
otorguen en la forma y condiciones que se encuentren convenidas, o sean definidas por él
y con el Servicio de Salud, o por la Autoridad Sanitaria en el uso de sus atribuciones.

g. Dar cumplimiento a la presentacion de los informes de gestidn, financieros, contables y en
general todos aquellos que determinen las normas legales vigentes para la municipalidad.

h. Salvaguardar los bienes que se encuentren bajo su dependencia y mantenerlos en
condiciones de permitir el normal desarrollo de las funciones para las que fueron
destinados, en pos de atender, en el marco de sus competencias, las necesidades de salud
de la poblacién identificada como beneficiaria del servicio.

i. Identificar los beneficiarios, tanto legales como convencionales, descritos en los
Convenios, suscritos entre la municipalidad con el Servicio de Salud y otros organismos.

j. Dar cumplimiento a los convenios suscritos entre la municipalidad, servicio de salud y otros
organismos.

k. Elaborar las propuestas de inversion en el drea de su competencia para ser sometidas a
consideracion de las instancias pertinentes.

|.  Promover, programary desarrollar cursos de capacitacion para el personal del servicio.

m. Las funciones indicadas precedentemente, serdn ejecutadas en conformidad con la ley N2
19.378, de Atencién Primaria de Salud Municipal y sus modificaciones posteriores.

Articulo 34¢ DEPARTAMENTO DE EDUCACION MUNICIPAL, le corresponderan las siguientes
funciones:

a. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Desarrollo Educacional Municipal.
Administrar los recursos provenientes del Ministerio de Educacién y otras fuentes de
financiamiento.

c. Elaborar, postulary ejecutar proyectos, programas y otros de caracter educativos.
Procurar las condiciones optimas para el desarrollo del proceso educativo en los
establecimientos de ensefianza a cargo de la Municipalidad.

e. Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el normal
desarrollo de las actividades educativas.

f. Promover, programar y desarrollar cursos de capacitacién para el personal docente y no
docente de los servicios educacionales.

g. Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico—pedagogicas emanadas del
Ministerio de Educacidn, en los Establecimientos Educacionales Municipales.

h. Coordinar, con organismos publicos y privados y, en especial con otras unidades
municipales, la elaboracion y ejecucion de programas extraescolares.

i. Promover actividades para la educacion de los padres y apoderados que vayan en directo
beneficio de los alumnos.
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k.

Promover, programar y desarrollar cursos de capacitacion para el personal del servicio.
Las funciones indicadas precedentemente, seran ejecutadas en conformidad con la ley N2
19.070, sobre Estatuto Docente y sus modificaciones posteriores.
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TITULO VII
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Articulo 352 DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES es la unidad que tiene a su cargo las
siguientes funciones:

a. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo vy
Construcciones, del Plan Regulador Comunal y de las ordenanzas correspondientes, para
cuyo efecto dispondra de las siguientes atribuciones especificas:

I.  Daraprobacion a las subdivisiones de predios urbanos.

Il.  Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacion y construccion.

lll.  Otorgar los permisos de edificacidn de las obras sefialadas en el nimero anterior.

IV.  Fiscalizar la ejecucién de dichas obras hasta el momento de su recepcién, y

V. Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso.

VI.  Remitir oportunamente a la unidad juridica, los antecedentes correspondientes a
los terrenos que se destinen de acuerdo a la Ley de Urbanismo y Construcciones,
para el dominio municipal; tales como areas verdes y equipamiento comunitario.

b. Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y
técnicas que las rijan;

c. Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y urbanizacion;
Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién y edificacion
realizadas en la comuna;

e. Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean ejecutadas
directamente o a través de terceros;

f. En general, aplicar las normas legales sobre construccion y urbanizacion en la comuna.

g. Coordinary supervigilar el funcionamiento de sus unidades dependientes.

h. Dar respuesta a las solicitudes, consultas y/ o reclamos ingresados por oficina de partes
DOM, como ingresos de correspondencias.

i. Otras funciones que le delegue o encomiende el Alcalde.

De la Direccion de Obras Municipales dependeran: Departamento de Ejecucién e Inspeccion de
Obras, Departamento de Permisos de Edificacion y Urbanizacién y Oficina de Catastro, Archivo
Digital y la Oficina de Fiscalizacion, qué estaran configurados por personal profesional, técnico,
administrativo y auxiliar.

En ausencia del Director de Obras, y de quien le subrogue legalmente, los permisos seran
otorgados por la Secretaria Regional correspondiente del Ministerio de la Vivienda y Urbanismo.
En estos casos, la Municipalidad sélo cobrard el 50% de los derechos correspondientes, (Art. 11 de
la Ley General de Urbanismo y Construcciones).
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Articulo 362 DEPARTAMENTO DE EJECUCION E INSPECCION DE OBRAS, le corresponderan las
siguientes funciones:

1. Unidad Inspeccién Técnica y Recepciones de Obras:

a. Dirigir, inspeccionar y fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las construcciones de
responsabilidad Municipal.

b. Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias, en la ejecucién de
las obras de edificacién, ampliaciones, remodelaciones y/o demoliciones de la comuna.

c. Verificar el cumplimiento de la normativa vigente que regula la instalaciéon de locales
comerciales, playas, estacionamiento, centros de ensefianza, hoteles, restaurantes y
otros relacionados.

d. Realizar tareas de inspeccion de obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas que los rigen.

e. Atender los reclamos que recibe de parte de los habitantes de la Comuna, en materias
relacionadas con la Ley General de Urbanismo y Construcciones y su Ordenanza, e
inspeccionar en terreno.

f. Otras funciones que la direccién determine en conformidad con la ley y los reglamentos
que existan al efecto.

g. Elaborar los certificados reglamentarios para la recepcién de obras de edificacion vy
urbanizacion en la comuna;

h. Verificar en terreno, que las obras se encuentran terminadas con todas las partidas
indicadas en el expediente del permiso otorgado, y revisar que se cumpla con la
presentacion de todos los antecedentes que correspondan, segln la Ley General de
Urbanismo y Construcciones y su Ordenanza, para autorizar su uso.

i. Fiscalizar la ejecucién de Obras de Privados en Espacio Publico, en coordinacion
con las demds Unidades Municipales, manteniendo un registro digital de las
inspecciones realizadas.

2. Unidad Ejecucion de Obras:

a. Ejecucion de obras de reposicion y rehabilitacion de espacio publico con
financiamiento municipal.

b. Administrar la bodega de materiales de la Direccidon de Obras Municipales.

c. Programar y coordinar todas las obras de construccion y de pavimentacion de aceras
de la Comuna que se ejecuten con recursos Municipales propios.

Articulo 372 EL DEPARTAMENTO DE EDIFICACION Y URBANIZACION, estara conformado por las
siguientes oficinas, a las cuales les corresponderan las siguientes funciones:

a. Estudiary verificar el cabal cumplimiento de las disposiciones legales, relacionadas con
la Ley General de Urbanismo y Construcciones, del Plan Regulador Comunal y de las
ordenanzas correspondientes, en los proyectos de obras de construccion de la
comuna;

b. Revisar los antecedentes de los proyectos de subdivision, loteo, urbanizacion vy
“conjuntos armonicos”, de fusidén y construccidon en general, que realicen en areas
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Articulo 382
funciones:

urbanas o rurales, incluyendo obras nuevas, ampliaciones, transformaciones y otras
gue determinen las leyes y reglamentos;

Verificaciéon de la concordancia general entre los proyectos propuestos para su
aprobacién vy los estudios EISTU (Estudio de Impacto Sobre el Transporte Urbano);
estudios de riesgo u otros, necesarios para la aprobacién del permiso de edificacién
cuando corresponda;

Efectuar el giro de los derechos municipales y Convenios de Pago, segun la aplicacién
de la Ley General de Urbanismo y Construcciéon y de la Ordenanza de Derechos
Municipales, que correspondan a esta Direccién. Lo anterior, en coordinacion con la
Direccion de Administracion y Finanzas, especialmente en lo referente a los convenios
de pago;

Elaborar los permisos y certificados reglamentarios para la ejecucion y recepcion de
obras de edificacion en la comuna;

Verificar en terreno, que las obras se encuentran terminadas con todas las partidas
indicadas en el expediente del permiso otorgado, y revisar que se cumpla con la
presentacion de todos los antecedentes que correspondan, segln la Ley General de
Urbanismo y Construcciones y su Ordenanza, para autorizar su uso.

Apoyo técnico para evaluacién de solicitudes y otorgamiento de Permisos de
Ocupacién en Bien Nacional de Uso Publico.

Proponer, revisar y visar los proyectos de Tratamiento del Espacio Publico asociados a
los permisos de edificacién u otros.

Preparar la ndmina de anteproyectos, subdivisiones y permisos de obra nueva
otorgados para exhibirlos en el acceso principal de sus oficinas e informarlos al
Concejo Municipal y a las Juntas de Vecinos respectiva. Art. 116 de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones.

Otras funciones que la direccién determine en conformidad con la ley y los
reglamentos que existan al efecto.

OFICINA DE CATASTROS Y ARCHIVO DIGITAL, le corresponderan las siguientes

Elaborar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y edificacién
realizadas en la comuna.

Emitir los informes sobre uso del suelo y sobre otros aspectos técnicos relativos a la
construccidn y urbanizacion necesarios para el otorgamiento de patentes, permisos y
concesiones de bienes.

Mantener el archivo de la documentacion de la Direccion de Obras.

Mantener debidamente archivados los expedientes de edificacién, urbanizacién e
inspeccion

Coordinar la reproduccion simple o legalizada de los documentos que se encuentran
en los archivos de la DOM.

Recabar y remitir, mensualmente la informacion estadistica de lo aprobado por la
DOM a los servicios publicos o privados que disponga la Ley General de Urbanismo y
Construccion y a las unidades que lo soliciten.

Otras funciones que la direccion determine en conformidad con la ley y los
reglamentos que existan al efecto.
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Articulo 392

Actualizar el plano que contiene el catastro digital de subdivision predial de la comuna.
Digitalizar e incorporar al Archivo Digital los Planos Generales y Documentos
Principales de Permisos y Recepciones otorgados por la Direccién de Obras, y otros
varios que indique el superior jerarquico.

Mantener la plataforma on-line en materia de certificados digitales.

OFICINA DE FISCALIZACION, le corresponderan las siguientes funciones:

Fiscalizar, sancionar y paralizar la ejecucion de obras de construccion que se efectuan
en la comuna sin el respectivo permiso, en disconformidad con este, o con ausencia de
la supervision de un profesional competente.

Fiscalizar la ejecucion de obras y/o montaje de elementos, en las obras autorizadas por
otros organismos publicos, concesionarias estatales u otros, que no han requerido
obtener permiso del Director de Obras.

Fiscalizar el cumplimiento de las normas de seguridad y conservacion de las
edificaciones.

Inspeccionar vy fiscalizar la debida estabilidad; habitabilidad y calidad de la edificacion
en uso, que cuente con permiso de edificacidon y recepcidon definitiva de obras.
Coordinar y gestionar la peticion que el Director de Obras Municipales debe hacer al
Sr. Alcalde en orden a decretar la demolicién total o parcial de aquellas obras que asi
lo ameriten, conforme lo dispone la Ley General de Urbanismo y Construcciones.
Coordinar y gestionar la peticion que el Director de Obras Municipales debe hacer al
Sr. Alcalde en orden a decretar la inhabilidad total o parcial de aquellas obras que asi
lo ameriten, por encontrarse habitadas previo a su Recepcidn Definitiva; conforme lo
dispone la Ley General de Urbanismo y Construcciones.

Coordinar y gestionar la peticion que el Director de Obras Municipales debe hacer al
Sr. Alcalde en orden a decretar la clausura total o parcial de aquellos establecimientos
o locales comerciales o industriales que asi lo ameriten, por contravenir las
disposiciones de la Ley General de Urbanismo y Construcciones, su Ordenanza vy el
Plan Regulador Comunal.

Atencién y solucion de reclamos de Obras Nuevas y todo tipo de obras con y sin
Permiso, y documentacion que deriva de ello.

Fiscalizacion y control de montaje de antenas de telecomunicaciones.

Fiscalizacion de certificacion de ascensores, segun la Ley N° 20.296, que establece
disposiciones para la instalacion, mantencién e inspeccion periddica de los ascensores,
tanto verticales como inclinados o funiculares, montacargas y escaleras o rampas
mecanicas y otras instalaciones similares.

Fiscalizacion de reclamos correspondientes a sitios eriazos, propiedad abandonada y
cierres en mal estado.

Fiscalizacion de elementos publicitarios en espacio privado.

Fiscalizar y supervisar los permisos precarios otorgados en bienes nacionales de uso
publico para uso terrazas establecimientos de restauraciéon y ocupacién temporal para
obras de construccién.

Fiscalizar los permisos de ocupacion de Bienes Nacionales de Uso Publico en que se
contemplen obras de rotura y reposicién de pavimentos.
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TITULO VIII
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DAF)

Articulo 402 La DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS tendrd las siguientes funciones
especificas:

a. Asesorar al Alcalde en la administracién financiera de los bienes municipales, para lo cual
le corresponderd especificamente:

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

[l.  Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion del
presupuesto municipal y de los Departamentos de Salud y Educacion.

lll.  Visar los decretos de pago mayores a 500 UTM.

IV.  Llevar la contabilidad municipal y de los Departamentos de Salud y Educacién en
conformidad con las normas de contabilidad nacional y con las instrucciones que la
Contraloria General de la Republica imparta al respecto.

V.  Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas contables respectivas y rendir
cuentas a la Contraloria General de la Repubilica.

VI.  Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.

b. Proponer, en conjunto con SECPLA, las modificaciones, suplementos y movimientos de
caracter presupuestario, en conformidad a la ley y las instrucciones técnicas
correspondientes.

c. Proponer la colocacion de fondos municipales en el mercado de capitales, cumpliendo con
los procedimientos legales.

d. Colaborar con la SECPLA en la elaboracion de las bases administrativas especiales y
elaborar las bases y/o especificaciones técnicas relativas a contrataciones mediante
licitaciones o trato directo, atingentes a esta direccion.

e. Adquirir, distribuir, mantener y controlar los bienes muebles que la Municipalidad requiera
para su funcionamiento, de acuerdo al sistema que determine la ley y el Alcalde.

Remitir a la Oficina de Transparencia la informacién relativa a la ley N220.285.

g. Las demas que las leyes, el Alcalde o el Administrador Municipal le asignen.

De la Direccion de Administracion y Finanzas dependeran los Departamentos de Rentas y
Patentes, Contabilidad y Presupuesto, Abastecimiento, Gestion Administrativa, Activo Fijo,
Tesoreria.

Articulo 412 EL DEPARTAMENTO DE RENTAS Y PATENTES, es una unidad que depende
directamente de la Direccién de Administracién y Finanzas, que tiene por objetivo la
determinacion de politicas, planes y programas tendientes a procurar la eficiente y eficaz
recaudacion de recursos relacionados con las patentes comerciales y derechos municipales de
diversa indole, de acuerdo a la normativa legal.
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Debera cumplir las siguientes funciones especificas:

a.

@+ oo

Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslado, transferencia y caducidad, seguin
corresponda, de las patentes municipales, comerciales, industriales, microempresa
familiar, de alcoholes y profesionales de la comuna.

Mantener actualizado el registro de patentes de todas las actividades ante mencionadas,
de igual manera se llevara un registro correspondiente a la publicidad comercial de la
comuna.

Recibir y dar tramitacion a las solicitudes de permisos y a las concesiones otorgadas
sobre bienes nacionales de uso publico, donde se desarrollardn actividades lucrativas.
Administrar y mantener Rentas Municipales.

Administrar Patentes Municipales.

Administrar Derechos de Aseo.

Gestionar el proceso de fiscalizacién en coordinacion con otras unidades y organismos
relacionados.

Fiscalizar el comercio establecido y publicidad en la comuna.

Coordinar la Fiscalizacién del cumplimiento de la Ley de Alcoholes.

Solicitar la intervencién de Inspectores Municipales, cuando corresponda.

Confeccionar certificados sobre patentes comerciales, industriales, profesionales, de
alcohol y microempresas familiares.

Otorgar permisos ambulantes y de eventos, beneficios bailables, Bingos, Rifas, etc. de
acuerdo a lo establecido en las ordenanzas municipales.

Atencién de Publico, y efectuar reuniones con gremios, agrupaciones y organizaciones
de comerciantes, para planificar funcionamiento segln corresponda dentro del ambito
de sus competencias.

Efectuar cualquier otra funcion que le asigne la Jefatura.

Recibir y dar tramitacién a las solicitudes de permisos a las concesiones otorgadas por el
municipio en B.N.U.P para el desarrollo de actividades lucrativas.

Proponer nuevos cobros y/o reajustes en ordenanza Municipalidad de Pucon.

Articulo 422 EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO, tendrad las siguientes
funciones especificas:

a. Estudiar, calcular, proponer, fiscalizar y regular la percepcion de cualquier tipo de ingreso

municipal.

b. Supervisar el correcto registro de los ingresos de informacién financiera y de

instrucciones operacionales emanadas a los Departamento de Presupuesto y Tesoreria
Municipal.

c. Proponer proyectos de ordenanza de su competencia y aprobar el modo de calculo que

opera internamente en el sistema de informatica y que determina los montos a cobrar.

d. Establecer mecanismo de cruce de informacioén interna y externa que permita detectar

errores en los cobros emitidos, realizando informes.

e. Preparar, en conjunto con los Departamentos de Tesoreria y Presupuesto, flujos de cajas

de la Municipalidad.

f. Confeccionar y mantener actualizados informes que reflejen la situacién financiera del

municipio que sirva como soporte para asesorar al Alcalde, Administrador Municipal y
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Director de Administracion y Finanzas, para la toma de decisiones.

g. Revisar y firmar los decretos de pago de monto igual o menor a 100 UTM

h. Revisar y visar los decretos de pago de monto mayor a 100 UTM, otorgando
conformidad.

i. Coordinary controlar la gestién financiera y contable de la Municipalidad.

j. Registrar y mantener actualizada la contabilidad municipal, y supervisar la de los
Departamentos de Educacién y Salud, en conformidad con las normas de la contabilidad
nacional y con las instrucciones que al respecto imparta la Contraloria General de la
Republica.

k. Elaborar estados y/o informes presupuestarios y contables requeridos por las distintas
unidades municipales, y consolidar dicha informacién de los Departamentos de Salud y
Educacion, el Alcalde, Concejo Municipal, entidades o servicios publicos.

|. Elaborar los decretos de pago y los comprobantes que correspondan.

m. Confeccionar y validar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas corrientes que
mantenga vigente la Municipalidad.

n. Efectuar la imputacion de los egresos municipales y visar las obligaciones presupuestarias
que fuere necesario, previa verificaciéon de disponibilidad presupuestaria de los
Departamentos de Salud y Educacion .

0. Coordinar y gestionar el pago de los consumos bdsicos de las todas dependencias
municipales, coordinado y en conjunto con los Departamentos de Educacion y Salud.

p. Emitir los informes dispuestos en el art. 27 letras c), d) y e) de la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades.

g. Las demas que el Alcalde, el Administrador Municipal o Director de Administracién vy
Finanzas le asignen.

Articulo 432 EL DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO, tendra las siguientes funciones
especificas:

a. Gestionar, autorizar y formalizar adquisiciones, cualquiera sea su procedimiento de
compra, mediante emision de érdenes de compra de bienes y servicios por montos
inferiores a 10 UTM.

b. Llevar a cabo la gestién y formalizacion de los procesos de compra, por un monto igual o
inferior a 30 UTM, mediante el mecanismo de Compra Agil.

c. Llevar a cabo la gestion y formalizacion de los procesos de compra, cualquiera sea su
modalidad, por montos mayores a 10 UTM y menores a 100 UTM, previa aprobacion del
gasto por contabilidad, de acuerdo a los mecanismos y procedimientos existentes que
para estos efectos otorga la normativa de Compras Publicas y la normativa interna

d. Debe elaborar todo acto administrativo que haga relacion con los procesos de compras
menores a 100 UTM.

e. Llevar a cabo la gestion y formalizacion de los procesos de compra, cualquiera sea su
modalidad, por montos igual o mayor a 100 UTM y menor a 500 UTM, previa
autorizacion del gasto por contabilidad, de acuerdo a los mecanismos y procedimientos
existentes que para estos efectos otorga la normativa de Compras Publicas y la
normativa interna.

f. Confeccionar el pliego de condiciones, y colaborar en la elaboracion de las bases y
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especificaciones técnicas en conjunto con las demas direcciones municipales y los
Departamentos de Educacion y Salud, para la contratacién de bienes y servicios
menores a 500 UTM.

g. Gestionar, coordinar y revisar la evaluacion hechas por las unidades requirentes, en la
adquisiciéon de bienes y/o contratacion de servicios, menores a 500 UTM, de
conformidad con los términos de referencia.

h. Revisar y aprobar las aclaraciones y respuestas emanadas de las unidades técnicas, a las
consultas formuladas por oferentes, cualquiera fuese la modalidad de contratacién en
adquisiciones por montos inferiores a 500 UTM.

i. Otras que le encomiende el Alcalde, el Administrador Municipal o el Director de
Administracién y Finanzas.

Articulo 442 SECCION DE BODEGA E INVENTARIO, tendrd las siguientes funciones especificas:

a. Llevar y mantener actualizados los registros de Inventarios y Bodega de los bienes
muebles municipales, y supervisar las areas de Salud y Educacidn, y ejecutar los
programas de adquisiciones, formacion y mantencion de stocks y de distribucion de
bienes a las dependencias municipales.

b. Realizar toma de inventarios continuos con el fin de no tener quiebres de stock,
informando mensualmente los stock criticos, debiendo realizar semestralmente
levantamientos generales de los bienes en bodega, informando resultados a la DAF

c. Mantener registros actualizados de los vehiculos de la Municipalidad y del uso de
combustibles, adquisicion de repuestos y reparaciones, y supervisar su oportuna
mantencion, incluyendo y coordinando con los Departamentos de Educacién y Salud.

d. Remitir a la Oficina de Transparencia la informacion relativa a la ley N220.285.

e. Supervisar y coordinar el respectivo mecanismo del servicio de carga de combustible a
los conductores responsables de cada vehiculo, coordinando y en conjunto con los
Departamentos de Educacion y Salud de la Direccién de Servicios Traspasados.

f. Coordinar y responder a los requerimientos de las unidades municipales, incluyendo los
Departamentos de Salud y Educacion, en cuanto a uso de vehiculos.

g. Llevar el control de las respuestas a los contribuyentes que solicitan informacién de la
Direccion, segun ley N° 20.285 de Transparencia y Acceso a la Informacion.

h. Apoyar a la Direccion en todo lo relativo a los cumplimientos de plazos de las
instrucciones impartidas por la Direccion o por la Administracién en general, segin le
asigne el Director.

i. Confeccionar los Informes que la jefatura o la Direccion le encomiende, en materias de
gestidn interna de la Direccion.

j. Gestionar reuniones mensuales de la Direccion con cada Departamento, efectuando el
seguimiento del cumplimiento de los acuerdos tomados en ellas.

k. Coordinar los informes y seguimientos de los Proyectos de Mejoramientos de Gestién de
la Direccion.

I. Mantener registro de procedimientos e instructivos de la Direccidn y supervisar que se
encuentren actualizados.
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m. Colaborar con la SECPLAC en la elaboracién de las bases administrativas vy
especificaciones técnicas relativas a contrataciones atingentes a este departamento.

n. Las demas que el Alcalde, el Administrador Municipal o el Director de Administracién y
Finanzas le asignen.

Articulo 452 SECCION DE ACTIVO FIO, tendré las siguientes funciones especificas:

a. Mantener y controlar los stocks de bodega municipales, que son de su responsabilidad,
conforme al Reglamento de Administracion y Control de Bienes.

b. Mantener, registro fisico y valorizado actualizado, y registrar cambios que se produzcan
en los bienes del inventario municipal y coordinar con el encargado de activo fijo de los
Departamentos de Salud y Educacién, la aplicacion de la normativa municipal al
respecto.

c. Recibir y despachar mercaderias, que son de su responsabilidad, conforme al Reglamento
de Inventario y Materiales.

d. Mantener debidamente identificados los bienes muebles municipales, mediante placas
de inventario y sus respectivas planchetas.

e. Gestionar las altas y bajas de los bienes municipales.

f. Tramitar y supervisar el remate en subasta publica, de aquellos bienes municipales,
dados de baja, segin la normativa vigente.

Articulo 462 EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA MUNICIPAL, tendré las siguientes funciones:

a. Custodiar los valores y titulos del municipio e instrumentos de garantia extendidos a
favor de la Municipalidad, incluyendo los Departamentos de Salud y Educacion.

b. Supervisar y controlar el pago de todos los egresos municipales, debiendo cada area
Educacion y salud ser responsables de sus egresos

c. Realizar el pago a través de cheque o transferencia bancaria de las remuneraciones del
personal y los correspondientes pagos previsionales, como también proveedores,
conforme a la normativa.

d. Confeccionar mensualmente némina de deudores de convenios de pago vigentes.

e. Dar aviso de vencimiento de las boletas de garantia a las unidades que corresponda, con
la debida anticipacion.

f. Llevar el control de los fondos a rendir y cajas chicas.

g. Actuar como martillero publico en los casos determinados por la ley o el Alcalde.

h. Percibir los ingresos provenientes de convenios de pago, de acuerdo a la ordenanza
municipal respectiva.

i. Confeccionar los cheques correspondientes a decretos de pago recepcionados vy
debidamente firmados y autorizados conforme a la normativa interna.

j. Realizar transferencias electronicas para pago de honorarios y proveedores
correspondientes a decretos de pago recepcionados debidamente firmados.

k. Coordinar el pago --de los consumos basicos y pagos provisionales, que hubieran sido
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anteriormente autorizados mediante decreto de pago.
Generar el pago de los impuestos fiscales.

m. Pagar las subvenciones.

n

Remitir a la Unidad de contabilidad los antecedentes de todos los pagos realizados por

esta tesoreria.

. Enviar las rendiciones de las subvenciones entregadas por la Municipalidad, una vez que

su rendicién se encuentre aprobada por las direcciones correspondientes, a
contabilidad.

. Supervisar el pago mediante la revisidon de la recepcion de la factura correspondiente y

de la copia cedible de cada factura, seguin corresponda.

. Efectuar compra y custodia de las especies valoradas.
. Realizar entrega de cheques a proveedores.
. Recaudar los impuestos, derechos e ingresos municipales en conformidad a la ley y sus

reglamentos vigentes, y depositarlos en las cuentas bancarias municipales.
Establecer Oficinas Recaudadoras en los lugares y por el tiempo que sean necesarios,
para los objetivos del municipio y a solicitud de las direcciones correspondientes.

u. Realizar arqueos a los cajeros de turno.

<

Coordinar la percepcién de los ingresos con las Unidades generadoras de ingresos, cada

afo.

w.Las demds tareas que el Alcalde, el Administrador Municipal o el Director de

Administracion y Finanzas.
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TITULO IX
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

Articulo 472 LA DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO:

Tiene como objetivo proponer las politicas de trabajo, apoyar y desarrollar politicas de gestion de
transito, y coordinar acciones relacionadas con el transporte publico con las autoridades
regionales o centralizadas a cargo de estas materias, planificar las acciones de fiscalizacion de la
normativa de transito y transporte, junto con asesorar al Alcalde como a todas las unidades
Municipales en las mismas materias. Asimismo, dentro de sus funciones principales es ejercer las
facultades y obligaciones establecidas en la Ley de Transito y demds normas aplicables, como asi
también dar cumplimiento a lo indicado en el articulo 26 de la Ley 18.695 (Facultades, Funciones y
Atribuciones: Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos; Seflalizar adecuadamente las
vias publicas, y en general, aplicar las normas generales sobre transito y transporte publicos en la
comuna).

La Direccién estara conformado por las siguientes oficinas:

Articulo 482 OFICINA DE LICENCIAS DE CONDUCIR: Tiene como objetivo controlar y hacer
seguimiento en el proceso de otorgamiento, renovacion, suspension, denegacion y cancelacion de
licencias de conductor, como la extensién de duplicados de las mismas licencias. Sus funciones
principales:

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

b. Comprobar la identidad de los postulantes, revisar los antecedentes y verificar la
presentacion de documentos fidedignos exigidos para comprobar estudios, certificacion
de cursos, declaraciones juradas, entre otras.

c. Solicitar Certificados de Antecedentes al Registro Nacional de Conductores.

d. Practicar los exdmenes tedricos y/o practicos a los postulantes a licencias de conductor
de acuerdo al tipo de clase respectiva, en virtud de lo establecidos en los articulos 7 vy
siguientes del decreto Supremo 170, de 1986, y sus modificaciones posteriores del
Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones.

e. Practicar los Examenes Médicos y Psicométricos a los postulantes a licencias de
conductor de acuerdo al tipo de clase respectiva, en virtud de lo establecido en los
articulos 3° vy siguientes del decreto Supremo 170, de 1986, y sus modificaciones
posteriores, del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones.

f. Registrar en los sistemas computacionales sus actuaciones, respecto de la

g. aprobacion o reprobacion de examenes

h. Certificar en los formularios respectivos, mediante una firma, la aprobacion o
reprobacion de exdmenes tedricos y/o practicos efectuados estrictamente al
procedimiento legal y reglamentario.

i. Administrary custodiar el Laboratorio Psicotécnico.

j. Imprimir las licencias de conducir que se encuentren aprobadas vy revisar los
antecedentes respectivos.

k. Mantener un registro actualizado de las licencias otorgadas y denegadas.

|. Elaborar las resoluciones de denegacién por idoneidad moral.

m. Confeccionar los giros de ingresos municipales y sus cargos diarios correspondientes,
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-

cotejando que concuerden con las cajas recaudadoras, facilitando las labores de control
y el proceso contable.

. Mantener y custodiar los expedientes de las licencias de conducir otorgadas y denegadas.

. Informar semestralmente al Registro Nacional de Conductores las licencias otorgadas o
denegadas vy los controles efectuados a los conductores y a otros organismos que la ley
ordene, de manera de conformar la estadistica nacional en el otorgamiento de licencias
de conducir.

. Remitir diariamente las licencias de conducir que han sido solicitadas por los Tribunales
para su renovacion y posterior envio a los respectivos JPL o Juzgados del Crimen.

. Gestionar la optimizacion del servicio a través de la adopcién de nuevas tecnologias y
procedimientos.

. Aplicar las normas técnicas que impartan los organismos de fiscalizacién sobre la materia.
. Otras funciones que le asigne el Director.

Articulo 492 OFICINA DE PERMISOS DE CIRCULACION: La Oficina de Permisos de Circulacién
depende directamente de la Direccion de Transito y tiene por objeto velar por el eficiente

otorgamiento y renovacion de los permisos de circulacion, conforma a la normativa legal vigente.

Sus funciones principales:

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

b. Mantener, actualizar y custodiar el Registro Comunal de Permisos de Circulacion

oS/ S o QO

k.

otorgados.

. Solicitar, aprobar o rechazar los traslados de Permisos de Circulacion de vehiculos del

Registro Comunal.
. Mantener actualizado el registro Comunal de Inscripcidon de Carros y Remolques.

. Otorgar Sellos Verdes y efectuar homologaciones

Tramitar las exenciones de pago de permisos de circulacion

. Tramitar Duplicados de Permisos de Circulacién, sellos verdes y otros casos especiales.
. Otorgar y llevar el control de permisos de vehiculos con franquicias especiales.

Resguardar la debida aplicacion de las normas de tasacién de vehiculos motorizados.

Informar a los distintos organismos estatales que las leyes respectivas ordenen, materias
de su competencia.

Realizar y cumplir los procedimientos de giros de impuestos.

Otorgar Permisos Provisorios para el traslado de vehiculos a Plantas de revision Técnica,
Talleres Mecdnicos y a domicilios desde Comisarias o Corrales Municipales.

m. Informar al Departamento de Contabilidad los fondos de terceros recaudados por

n

permisos de circulacion correspondientes a otras comunas, de acuerdo a la normativa
vigente y en aplicacién a los dictdmenes de la Contraloria General de la Republica
atingentes.

. Otras funciones que le asigne el Director.

Articulo 502 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS E INGENIERIA: El Departamento de Ingenieria de
Transito depende directamente de la direccion de Transito y tiene por objeto realizar las gestiones

de planificacion, programacién coordinacién y control con el propdsito de obtener un transito
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vehicular y peatonal seguro y fluido, optimizando los recursos asignados. Sus funciones

principales:

Articulo 51¢

Elaborar los estudios destinados a optimizar el uso de las vias publicas de circulacion
peatonal y vehicular, velando por el uso expedito y seguro, y hacer cumplir la
normativa de transito y transporte publico.

Detectar las necesidades de sefializacion a los requerimientos de la autoridad, de los
propios vecinos y de sus propias mediciones.

Estudiar e informar sobre emplazamiento en la via publica de quioscos, garitas, avisos
publicitarios y otras actividades que afecten la circulacion peatonal o vehicular.
Mantener al dia los registros de instalaciones de semaforos y sefiales.

Proponer lugares para el otorgamiento de permisos de circulacion peatonal o
vehicular.

Emitir certificados, formular denuncias, por transgresiéon a la Ley de Transito y normas
vigentes y, elaborar informes técnicos que soliciten los Tribunales

Ordinarios de Justicia, el Ministerio Publico, y los Juzgados de Policia Local, elaborados
por las unidades correspondientes.

Ejercer la inspeccién Técnica de los contratos suscritos para prestar servicios a la
Municipalidad, sea de mantencién de semaforos, de sefializacién de transito, de
control de estacionamientos y de otros relacionados con labores de la Direccion.
Colaborar con la SECPLAC en la elaboracion de Bases y Especificaciones Técnicas en
materias de su competencia.

Coordinar la ejecucion de proyectos viales con la DOM o instituciones externas. j.-
Revisar, aprobar, observar o rechazar los informes de mitigacion de impacto vial o
remitir opinion sobre ellos peticién de la Secretaria Regional Ministerial de
Transportes y Telecomunicaciones, conforme a lo dispuesto en la Ley General

de Urbanismo y Construcciones.

Fijar las exigencias para las autorizaciones, en las que se especifican las condiciones
para suspender el transito vehicular y/o peatonal

. Supervisar el funcionamiento de la Oficina de Inspeccién de Transito.

INSPECCION DE TRANSITO (en conjunto con unidad Inspeccién Municipal)

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales sobre materias de transito.
Prestar el apoyo a la Direccién en la elaboracion y control de programas inspectivos.
Ejecutar Planes de Inspeccién a los vehiculos verificando el cumplimiento de las leyes,
reglamentos, ordenanzas y normas vigentes relativas al transito.

Efectuar el control a los terminales de buses vy taxis.

Informar el estado de las vias publicas.

Verificar en terreno las denuncias y solicitudes de fiscalizacion realizadas por la
comunidad.

Reportar los resultados de las gestiones realizadas en terreno.

Aplicar las medidas y controles que establezca el Ministerio de Transportes y
telecomunicaciones en lo que respecta a recorridos de locomocién colectiva mayor y
menor, de acuerdo con sus atribuciones.
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TITULO X
DIRECCION DE CONTROL

Articulo 529 LA DIRECCION DE CONTROL INTERNO, depende administrativamente del Alcalde y
cuya tuicion técnica depende de la Contraloria General de la Republica, estd ubicada en el nivel
mas alto de la estructura municipal, cumple con las funciones que le encarga la legislacién vigente,
y tiene el caracter de asesor de la primera autoridad comunal y Honorable Concejo Municipal.

La Unidad de Control Interno, tiene como objetivo general, brindar apoyo permanente a las
funciones de la Municipalidad, velando por la eficacia en el cumplimiento de sus fines y objetivos
establecidos, en cuanto a la legalidad y oportunidad de las actuaciones del servicio.

El accionar de la Direccién de Control, se encuentra establecido en el articulo 29° de la Ley N°
18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades”.

En cumplimiento de sus facultades, a dicha unidad le corresponderan las siguientes funciones:

a. Realizar la auditoria operativa interna de la Municipalidad, con el objeto de fiscalizar la
legalidad de su actuacion.

b. Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria Municipal.

c. 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 deberd efectuarse dentro de los diez dias siguientes a aquel en que la
unidad de control haya tomado conocimiento de los actos. Si el alcalde no tomare
medidas administrativas con el objeto de enmendar el acto representado, la unidad de
control debera remitir dicha informacion a la Contraloria General de la Repubilica.

d. Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras.

e. Emitir un informe trimestral para ser presentado al Honorable Concejo Municipal, sobre
las siguientes materias:

i. Del estado de avance del ejercicio programatico presupuestario.

ii. Del estado de cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones
previsionales de los funcionarios municipales, y de los trabajadores que se
desempefian en servicios incorporados a la gestion municipal, administrados
directamente por la municipalidad o a través de corporaciones municipales.

iii. De los aportes que la municipalidad debe efectuar al Fondo Comun Municipal.

iv. Del estado de cumplimiento de los pagos por concepto de asignaciones de
perfeccionamiento docente.

f. Dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule un
Concejal, ya sea a través del Concejo Municipal, o directamente.

g. Asesorar al Honorable Concejo Municipal en la definicion y evaluacién de la auditoria
externa que éste pueda requerir en virtud de esta ley.

h. Representar al Concejo Municipal, mediante un informe trimestral, los déficit que
advierta en el presupuesto municipal, los pasivos contingentes derivados entre otras
causas, de demandas judiciales y las deudas con proveedores, empresas de servicio y
entidades publicas, que puedan no ser servidas en el marco del presupuesto anual. Lo
anterior, de acuerdo a la preceptuado en el Art. 81, de la Ley N° 18.695
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i. Fiscalizar las Corporaciones, Fundaciones y Asociaciones Municipales, regladas por los
Articulos 129 y siguientes, de la Ley 18.695, respecto de los aportes municipales que les
sean entregados.

j. Asimismo, sin perjuicio de la fiscalizacion que a la Contraloria General le corresponde
respecto de las Asociaciones de Municipalidades, en cuanto al uso y destino de sus
recursos; a la unidad de control municipal, ejercer, en los mismos términos, la facultad
fiscalizadora respecto de dichas asociaciones, cuando proceda.

k. Otras funciones que la legislacion vigente o la autoridad superior le encomiende, dentro
del ambito de su funcién de control.

|. Realizar el Plan Anual de Auditoria, de la Direcciéon de Control y evaluar el grado de
avance y cumplimiento de dicha planificacion.

m. Realizar el informe relacionado con el grado de cumplimiento de los objetivos de la
gestion institucional y las metas de desempefio colectivo por areas de trabajo (PMG), de
conformidad a lo establecido por la ley N°19.803.

Articulo 53¢ En el cumplimiento de sus competencias genéricas, debera realizar las siguientes
funciones especiales:

a. Visar los decretos de pago, que hayan cumplido con todas las instancias normativas y
administrativas internas y que tengan un contenido patrimonial significativo, excepto los
relacionados con el pago de los Servicios Basicos, pagos inferiores a Diez Unidades
Tributarias Mensuales (UTM) y los pagos mensuales del Personal municipal y de
aquellos que prestan servicios a honorarios al municipio.

b. Aplicar los instrumentos de control interno, que estime conveniente para conocer el
grado de cumplimiento de las leyes, reglamentos e instructivos pertinentes, en terreno
o documentalmente, en materias tales como: Obras municipales, proyectos o estudios,
programas sociales, subvenciones, asistencia social y de actividades municipales,
incluidos los servicios incorporados a la gestion municipal.

c. Fiscalizar el funcionamiento interno del municipio, de acuerdo al Plan Anual de Trabajo
de esta Direccidon y en general, toda fiscalizacién que propenda a velar por la legalidad vy
oportunidad de las actuaciones de las diversas direcciones componentes del servicio.

d. Controlar la ejecuciéon de los presupuestos municipales, de acuerdo a los parametros que
la institucion establezca para estos efectos; velando porque las distintas direcciones
observen un justo equilibrio entre ingresos y gastos tanto del municipio como de sus
servicios traspasados.

e. En materia financiera, determinar el grado de cumplimiento de los objetivos o fines para
los cuales los recursos han sido asignados, informando de las desviaciones encontradas
en las rendiciones de cuentas.

f. Velar por la correcta aplicacion de los recursos institucionales entregados a terceros, con
el caracter de fondos a rendir, como, por ejemplo, fondo fijo para gastos menores,
fondos globales para actividades especificas, subvenciones a instituciones sin fines de
lucro, u otros.

g. Verificar el grado de cumplimiento anual de las PMG, para evaluar el grado de
cumplimiento por direcciones, departamentos o unidades. Emitiendo un informe final
que sefiale el porcentaje cumplido, conforme a los medios de verificacion disponibles y
verificables, previos informes presentados por los directores de cada area responsables.

h. Fiscalizar y Auditar cualquier acto administrativo inicial o terminal (Decretos Exentos,
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Decretos de Pagos, Resoluciones, etc.) para lo cual a fin de ejercer la correcta oposicion

o divisién de funciones y no verse inhabilitado para efectos de futuras revisiones, no

debe firmar o visar dicha documentacién que le implique poner en riesgo su objetividad

o restar imparcialidad respecto al asunto auditado, ya que, esas son funciones de linea o

tareas propias de la administracién activa, no son funciones o tareas de caracter asesor,

como son las propias de la Unidad de Control, por lo tanto, no podra visar ni firmar

Decretos de Personal, , Decretos Exentos, oficios conductores , resoluciones, u otros

documentos que puedan afectar la calidad, objetividad y alcance de la labor de control

interno.

Para el cumplimiento de sus tareas, la Direccion de Control en su estructura interna, estara

conformada por dos Departamentos, cuya subdivision sera:

- Departamento de Control Presupuestario y Financiero.

- Departamento de Control Administrativo, de Procedimientos, y Auditoria.

Articulo 54¢

AL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTARIO Y FINANCIERO, le

corresponderan las siguientes tareas y funciones segun las unidades definidas:

1. La UNIDAD DE CONTROL FINANCIERO/PRESUPUESTARIO, tendra las siguientes tareas y
funciones especificas:

a.
b.

Realizar el plan anual de las actividades o tareas del departamento.

Evaluar el Sistema de Control Interno establecido por el municipio, relacionado a las
materias a auditar.

Emitir informes vy verificar el grado de cumplimiento de las Metas Institucionales y
colectivas correspondientes al periodo a revisar, en observancia con las metas
Institucionales y colectivas previamente aprobadas por el municipio como PMG
(Programa de Mejoramiento de la Gestién), Ley N° 19.803.

Efectuar el control presupuestario y financiero municipal, generando los informes
que se requieran, verificando la disponibilidad y correcta imputacion presupuestaria,
asi como el correcto y oportuno registro de los ingresos en el sistema de contabilidad
gubernamental, serd el encargado de controlar la ejecucidon presupuestaria
financiera y patrimonial de la Municipalidad, debiendo representar el déficit
presupuestario que advierta.

Emitir informes trimestrales acerca del estado de avance del ejercicio programatico
presupuestario del municipio, revisar el flujo de ingresos y gastos comprometidos, y
sus estimaciones proyectadas para el afio presupuestario respectivo, para
conocimiento del Alcalde y al Honorable Concejo Municipal, en atencién a los
informes que para efecto elabora la Direccion de Administracion y Finanzas.

Revisar y auditar las cuentas presupuestarias de ingresos y gastos del Municipio y
transferencia del Departamento de Educaciéon y Departamento de Salud.

Supervisar el proceso de revisién y verificacién de las rendiciones de subvenciones,
Caja Chica/Fondo Fijo y Fondos por Rendir, segiin normativa vigente.

Revisar los decretos de pago, que emite el municipio y de los servicios incorporados a
su gestidn, cuyos montos sean superiores a 10 UTM, con el propdsito de verificar su
correcto pago.
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i. Velar por la observancia de las normas sobre Probidad Administrativa, sin perjuicio
de las atribuciones de la Contraloria General de la Republica (articulo 61°, de la ley N°
19.653).

j.  Otras funciones que le asigne el Director de Control.

2. La UNIDAD DE FISCALIZACION Y RENDICIONES, tendra las siguientes tareas y funciones
especificas:

a. Revisar las Rendiciones por concepto de Subvenciones municipales y Fondos
Concursables que se otorgan a las Organizaciones Comunitarias tanto funcionales
como territoriales, una vez recepcionada formalmente dicha documentacion.

b. Revisar la Caja Chica/Fondo Fijo y Fondos a Rendir de acuerdo a los criterios de
gastos definidos en su correspondiente  decreto exento e instructivo sobre la
materia.

c. Asesorar alas unidades municipales e instituciones, en  materias relativas al
cumplimiento de los reglamentos e instructivos que rigen el correcto uso y rendiciéon
de los fondos.

d. Realizar visitas en terreno para inspecciones oculares, verificaciones, fiscalizaciones,
arqueos sorpresivos u otros procedimientos y técnicas de auditoria.

e. Fiscalizar el Activo Fijo Municipal, de Salud y Educacién, en el control fisico y contable,
de acuerdo a la normativa vigente.

f. Otras funciones que le asigne el Director de Control.

Articulo 552 Al DEPARTAMENTO DE CONTROL ADMINISTRATIVO, DE PROCEDIMIENTOS, Y
AUDITORIA, le corresponderan las siguientes tareas y funciones segun las unidades definidas:

1. UNIDAD DE AUDITORIA, tendra las siguientes tareas y funciones especificas:

a. Planificacion anual de las actividades o tareas del departamento.

b. Efectuar auditorias en materias distintas a ingresos y gastos; como lo son entre otras
las dreas de Personal, de inventarios, Bienes de Uso, Rendiciones de Cuentas, Pdlizas
de Fidelidad valores fiscales y Pélizas Fidelidad conductores.

c. Otras funciones que le asigne el Director de la unidad en el ambito de sus funciones.

2. La UNIDAD DE CONTROL ADMINISTRATIVO Y PROCEDIMIENTOS, tendra las siguientes
tareas y funciones especificas:

Planificacion anual de las actividades o tareas del departamento.
Evaluar el Sistema de Control Interno establecido por el municipio, relacionado a las
materias a auditar.

c. Revisidon a nivel selectivo de los decretos de pago, cuyos montos sean inferiores a las
10 UTM, los decretos de pago por concepto de Servicios Basicos y los decretos de
pago de Personal (Planta, Contrata y Honorarios), con el propodsito de verificar
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cumplimiento de normas y su correcto y oportuno pago.
d. Otras funciones que le asigne el Director de la unidad en el ambito de sus funciones.
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TITULO XI
DE LA SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

Articulo 562 LA SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION (SECPLA) desempefiara funciones de
asesoria del Alcalde y del Concejo, en materias de estudio y evaluacion, propias de las
competencias de ambos érganos municipales, y en tal caracter le corresponderan las siguientes
funciones:

a. Servir de secretaria técnica permanente del Alcalde y del Concejo en la formulacién de la
estrategia municipal, como asimismo de las politicas, planes, programas y proyectos de
desarrollo de la comuna.

b. Asesorar al Alcalde en la elaboracion de los proyectos del Plan de Desarrollo Comunal y del
Presupuesto Municipal, y de sus modificaciones.

c. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos, inversiones y el
presupuesto municipal, e informar sobre estas materias al Concejo, a lo menos
semestralmente.

d. Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la comuna,
con énfasis en los aspectos sociales y territoriales.

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

f. Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el sector
privado de la comuna.

g. Recopilar y mantener la informacion comunal y regional atingente a sus funciones.

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

i. Asesorar al Alcalde en relacion al destino de los inmuebles municipales, proponiendo el
otorgamiento de concesiones, y preparando las bases técnicas para su licitacion, cuando
proceda.

j. Hacer la evaluacién de proyectos de inversién, proponer la contratacién, coordinar y
controlar la realizacién de estudios previos a la ejecucién de proyectos de inversion.

k. Proponer la contratacién de estudios preinversionales e inversiones necesarias para la
gjecucion de proyectos, y coordinar y controlar su ejecucion.

|.  Formular planes, programas y proyectos de inversidon para el territorio comunal,
ingresarlos al sistema nacional de inversiones y postularlos para su financiamiento, a las
distintas fuentes sectoriales, y regionales segln corresponda. Hacer el seguimiento de
dichas postulaciones.

m. Remitir al Departamento de Transparencia, la informacion relativa a la Ley N° 20.285.

n. Elaborar y proporcionar la informacion sobre los estudios, programas y proyectos
comunales de inversion necesarios, tanto para la aprobacion y seguimiento por parte de la
Secretaria Regional Ministerial de Desarrollo Social y demds Servicios de la Administracion
del Estado, como también para concluir la tramitacién correspondiente.

0. Estudiar, formular y evaluar el Plan de Desarrollo Comunal, en sus aspectos econémicos,
sociales y territoriales, en coordinacidon con las distintas unidades municipales,
corporaciones y demas instancias institucionales de caracter comunal, proponiendo las
modificaciones que correspondan en cuanto a su estructura, alcance y contenido; vy
elaborar el Banco Municipal de Proyectos.

p. Desarrollar y/o sugerir nuevos estudios, programas, proyectos y concesiones en las
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diversas areas de desarrollo comunal e incorporarlos al Banco Municipal de Proyectos,
manteniendo actualizados sus archivos digitales y analogos.

g. Realizar evaluaciones ex post de los proyectos, para analizar el cumplimiento de los
objetivos planteados.

r. Recopilar, procesar, mantener datos estadisticos comunales y centralizar la informacion
necesaria para la gestion municipal, elaborando los antecedentes necesarios para la
ejecucién de estudios, programas y proyectos de inversion comunales, con recursos
propios o externos.

s. Cumplir con las demas funciones que la ley, el Alcalde o el Administrador Municipal le
encomienden.

De la Secretaria Comunal de Planificacion dependeran: la Unidad de Presupuesto, Departamento
de Gestidn de Proyectos, Departamento de Disefio de Proyectos, Departamento de Licitaciones
Municipales y la Unidad de Sistemas de Informacién Geografica (SIG). Adscrito a esta Secretaria
Comunal de Planificacion se encontrara el Asesor Urbanista a que se refiere el articulo 21 de la ley
N° 18.695.

Articulo 572 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO tendrd las siguientes funciones especificas:

a. Planificar y controlar el proceso presupuestario de la Municipalidad.

b. Entregar informacién a las direcciones para la confeccion del presupuesto anual.

c. Recibir los presupuestos de las direcciones, y de los departamentos de salud y educacion, y
confeccionar el presupuesto anual.

d. Colaborar y proponer, en conjunto con la Direccion de Administracion y Finanzas, y las
Direcciones de Salud y Educacién y sus respectivos anexos, cuando corresponda, el
Proyecto de Presupuesto Municipal, en concordancia con los lineamientos, metas vy
objetivos formulados en el Plan de Desarrollo Comunal.

e. Elaborar en conjunto con la Direccidén de Administracion y Finanzas programas y proyectos
especificos en el area financiera municipal.

f. Procesar y evaluar la informaciéon presupuestaria enviada por la Direccion de
Administracién y Finanzas, con el objeto de efectuar seguimiento permanente de la
gjecucion presupuestaria y cumplimientos de las orientaciones del Plan de Desarrollo
Comunal.

g. Elaborar en conjunto con las direcciones respectivas y el apoyo de la Direccién de
Administracién y Finanzas, indicadores de gestion financiera, que permitan llevar un
seguimiento y permanente evaluacion de la gestidon presupuestaria municipal.

h. Evaluar a solicitud de la autoridad superior, la oportunidad de venta de equipamientos
municipales de acuerdo a lo establecido en el Articulo 34 de la ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades, y gestionar su autorizacion,

i. Evaluar y gestionar la obtenciéon de autorizaciones de endeudamiento para financiar
iniciativas municipales, previa autorizacién del Concejo Municipal,

j. Colaborar y gestionar procesos tendientes a la obtencidon de mayores ingresos y/o
endeudamiento, y procurar en conjunto con la Direccion de Administracién y Finanzas su
correcta ejecucion.

k. Colaborar en la elaboracion de las modificaciones al presupuesto municipal, de Salud vy
Educacion necesarias para cumplir con la correcta ejecucion de ingresos y gastos durante
el periodo presupuestario.
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n.

Respaldar en conjunto con la Direccion de Administracion y Finanzas, la disponibilidad de
recursos presupuestarios para la ejecucion de gastos.

Llevar registro de los convenios celebrados con distintas organizaciones e instituciones del
sector publico y privado en relacion a la ejecucién de planes, programas y proyectos de
adelanto comunal, reflejarlos en la contabilidad y/o presupuesto municipal y procurar su
debida rendicion a las instituciones que correspondan.

Otras que el Secretario Comunal de Planificacién, dentro del dmbito de su competencia.

Articulo 582 DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROYECTOS tendrd las siguientes funciones
especificas:

a.

Tomar conocimiento de las politicas, planes, programas, proyectos o acciones en
elaboracién o en curso, que desarrollen los distintos servicios del Estado y el sector privado
dentro de la comuna, en los ambitos de su competencia y coordinarlos con los programas
y metas municipales.

Identificar fuentes de financiamiento publico y privado de caracter nacional e internacional
para la ejecucion de proyectos especificos.

Apoyar en sus distintas etapas técnicas (disefio, formulacién, postulacion, contratacion,
seguimiento y evaluacién), el desarrollo de proyectos de viviendas sociales en coordinacion
con DIDECO y demas unidades técnicas.

Proporcionar el material técnico necesario para los llamados a propuestas para la
gjecucién de proyectos derivados del Plan de Inversiones, ya sea elaborandolo
directamente, encargdndolo a terceros, o requiriéndolo de otras unidades municipales
especializadas y/o responsables de su elaboracion.

Elaborar, proponer, programar y ejercer la coordinacion general del Plan de Inversiones en
coordinacién con las distintas direcciones municipales, considerando entre otros, la
evaluacién de costos, cronogramas de ejecucion y seguimiento fisico de los proyectos de
inversion.

Proporcionar a la Administracion Municipal y Gabinete-Departamento de Comunicaciones,
la informacion necesaria sobre los estudios, programas y proyectos en marcha, para su
apropiada difusién hacia la comunidad en conformidad a lo dispuesto en la ley N° 20.285,
sobre Acceso a la Informacion.

Otras que le encomiende el Secretario Comunal de Planificacion dentro del dmbito de sus
competencias legales.

Articulo 592 DEPARTAMENTO DE LICITACIONES MUNICIPALES tendra las siguientes funciones
especificas:

a.

Confeccionar las bases administrativas, y, en conjunto con las demds direcciones
municipales, y los departamentos de Educacién y Salud, las bases o especificaciones
técnicas de licitacion, para la contratacion de bienes y servicios iguales o superiores a las
100 UTM.

Analizar alternativas de mejoras a las bases de licitacion, propendiendo a que se defina con
absoluta claridad y acorde con los intereses municipales: el objeto de la licitacion, plazos y
modalidad de ella; los requerimientos a solicitar; las pautas de evaluacién; la definicién de
las formalidades de la presentacion de ofertas; como se ejercera el control sobre los
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servicios solicitados; formas de pago, entre otras.

c. Generar un modelo de bases de licitacion estandar a ser utilizado por las unidades
municipales, debiendo incorporar en él toda aquella informacién nueva que sea solicitada,
por el portal mercado publico, por otros organismos del sector publico y/o por la propia
ley.

d. Validar las bases de licitacion y gestionar en conjunto con las unidades técnicas, la
aprobacion y publicacion de las respectivas bases para la contratacidon de bienes y servicios
por montos iguales o superiores a las 100 UTM.

e. Revisar las aclaraciones y respuestas a las consultas formuladas por los oferentes en un
proceso licitatorio igual o mayor a 100 UTM, en conjunto con la unidad técnica respectiva,
debiendo precaver que las respuestas sean congruentes con las bases mismas de licitacion,
que el tenor de las aclaraciones y respuestas efectivamente permitan una mayor claridad
sobre los aspectos consultados. Estas, una vez que hayan sido revisadas por las unidades
respectivas, deberdn ser timbradas para su publicacion y posteriormente debidamente
decretadas.

f. Participar, a requerimiento de la unidad responsable, como miembro de la comisién de
evaluacion de licitaciones iguales o superiores a las 100 UTM.

g. Elaboracion de los actos administrativos relacionados con los procesos de compra iguales o
mayores a 100 UTM.

h. Apoyar la elaboracion y/o revisién de las actas de evaluacion formuladas por la comisién
evaluadora designada para tal efecto, de contrataciones que superen las 100 UTM.

i. Elaborar las bases administrativas generales, especiales, y colaborar en la elaboracién de
las bases y especificaciones técnicas, segln corresponda, para los llamados a licitacién,
previo informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e instrucciones
establecidos en el reglamento municipal respectivo.

j. Otras que le encomiende el Secretario Comunal de Planificacion dentro del ambito de sus
competencias.

Articulo 602 DEPARTAMIENTO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL tendra las siguientes
funciones especificas:

Coordinar acciones de Participacion Ciudadana en el marco del Ordenamiento Territorial de la
Comuna.

Difundir la cartera de proyectos de infraestructura en etapas de disefio, ejecucion y/o ejecutados.
Recoger y canalizar las inquietudes de la comunidad respecto de proyectos de infraestructura en
etapas de disefio, ejecucion y/o ejecutados, identificando ademas nuevas necesidades de
inversion.

Colaborar en el estudio, elaborado y actualizacion del Plan Regulador Comunal.

Colaborar en el estudio, elaboracion y actualizacion del Plan de Inversiones en Movilidad vy
Espacios Publicos.

Estudiar, elaborar y actualizar el Plan de Desarrollo Comunal, realizando las gestiones y acciones
necesarias para dar cumplimiento a tal fin.

Colaborar técnicamente con todos aquellos planes territoriales de gestién comunal o
intercomunal que afecten a la comuna de Pucon.

Estudiar y proponer medidas de regularizacion y mejoramiento de los sistemas sanitarios de la
comuna.
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Difundir y promover la regularizacién de propiedades de los vecinos de la comuna, mediante
acciones educativas y a través del disefio y ejecucién de programas.

Colaborar en materias normativas, y de acuerdo a instrucciones del Director, en la factibilizacién,
elaboracién y Postulacién de proyectos municipales de construccién y urbanizacion.

Elaborar Informes Técnicos sobre materias especificas relacionadas con sus funciones.

Mantener y actualizar una base de datos, sistema de informacion geografico (SIG) con informacién
social, econdmica, demografica, etc. de la comuna y elaborar con esta informacion, estudios y
analisis de diagnostico y caracterizacion del territorio. Asi como también para la disponibilidad de
los datos necesarios para la interconexién hacia los Centros de Mando, Control y Gestion de la
Comuna,

Generacién vy actualizacion permanente de cartografia tematica conforme lo requieran las
diferentes direcciones municipales.

Georreferenciar y geo localizar toda la informacién municipal en coordinacién con todas las
direcciones municipales, organizaciones comunitarias, funcionales y/o no funcionales,
instituciones del estado, empresas privadas, entre otros.

Analisis de informacién producto del levantamiento de datos, que sirvan como insumo para la
creacion de proyectos, programas, estudios, entre otros.

Generar, actualizar y mantener informacioén relevante para los vecinos a través de las distintas
plataformas de comunicaciéon con que cuenta la Municipalidad, en coordinacién con la DITEC y
Departamento de Comunicaciones.

Colaborar y proponer estrategias desde el SIG que permitan la integracion de tecnologias,
sistemas, sensores, monitoreo en tiempo real, entre otros para el desarrollo de una comuna
inteligente.

Otras que le encomiende el Secretario Comunal de Planificacion dentro del dmbito de sus
competencias.

Articulo 612 DEPARTAMENTO ASESORIA URBANA:

Departamento cuya linea jerarquica dependera de la Secretaria de Planificacién, cuyas funciones
seran las siguientes:

1. Funciones relacionadas con la Secretaria Comunal de Planificacion:

a. Las descritas en la Ley 18.695 Organiza Constitucional de Municipalidades, articulo 21°:

b. Asesorar al alcalde y al concejo en la promocién del desarrollo urbano;

c. Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado, promoviendo
las modificaciones que sean necesarias y preparar el plan de inversiones en
infraestructura de movilidad y espacio publico y los planos de detalle y planes
seccionales, en su caso, y

d. Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacién urbana intercomunal,
formuladas al municipio por la Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo.

e. Proponer las Expropiaciones necesarias para el cumplimiento del Plan Regulador en
relacion a los espacios de uso publico y areas de equipamiento.

f. Preparar ordenanzas especiales para normar aquellos aspectos que dicen relacién con los
espacios de uso publico y dreas de equipamiento.

g. Informar acerca de los limites urbanos, el uso de suelo, la renovacion urbana y las zonas
de construccion obligatoria.

h. Estudiar los planos seccionales relacionados con los trazados viales, remodelaciones y
ordenamientos de espacios publicos.
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i. Remitir al Departamento y Transparencia la informacion relativa a la Ley N°20.285.

j. Realizar propuestas de desarrollo urbano para la comuna de Pucdn, en base a estudios,
analisis, encuentas, etc.

k. Otras que le encomiende el Secretario Comunal de Planificacion dentro del dmbito de sus
competencias.

|. Responder a los requerimientos de la Direccion de Obras en materia de Urbanismo.

1. Funciones relacionadas a la Ley General de Urbanismo y Construccion:

a. Las descritas en DFL 458, Aprueba Nueva Ley General de Urbanismo y Construcciones,
Capitulo Il, Articulo 10°:

b. Estudiar el Plan Regulador Urbano- Comunal y mantenerlo actualizado, propiciando las
modificaciones que sean necesarias, y preparar los Planos Seccionales de detalle para su
aplicacion;

c. Revisar todos los planos de subdivisidn, loteo y urbanizacién, cautelando su estricta
concordancia con las disposiciones del Plan Regulador y su Ordenanza Local, y autorizar
los "conjuntos armodnicos”. En este sentido, sera condicion previa el informe favorable
del Asesor Urbanista, para que la Direccion de Obras pueda extender los permisos de
subdivision, loteo, urbanizacion y "conjuntos armonicos”, y

d. Estudiar los programas anuales de desarrollo comunal para la materializacion de los
Planes Reguladores, y que faciliten la confeccion del presupuesto de inversiones de
capital de la comuna.
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TITULO XIlI
DE LA DIRECCION DE ASEO Y ORNATO Y MEDIO AMBIENTE

Articulo 622 LA DIRECCION DE ASEO Y ORNATO Y MEDIO AMBIENTE (DAOMA), tendrd como
funcién promover el cuidado del medio ambiente y realizar fiscalizacion ambiental de acuerdo a la

normativa vigente sobre la materia, velar por el aseo de los bienes nacionales de uso publico

existentes en la comuna, el servicio extraccidn de basura y la conservacién de las dreas verdes de

uso publico. Sera su responsabilidad el aseo de los espacios publicos y la conservacion de las areas

verdes, asi como el control y verificacién de la correcta aplicacion de los contratos de retiro de

residuos y mantencion de dreas verdes, y tiene ademas las siguientes funciones especificas:

da.

™ O O O

Velar por el aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y, en general, de los bienes
nacionales de uso publico existentes en la comuna, con excepcidon de los esteros, rios,
canales y cauces y sus areas de restriccién que no estén constituidas como area verde.

. Velar por la administracion de extraccion de residuos sélido domiciliarios (RSD)

. Velar por las adecuadas condiciones sanitarias ambientales en la comuna.

. Controlar la conservacion y administracion de areas verdes en la comuna.

. Colaborar con la Direccién de Administracién y Finanzas en el calculo del derecho de aseo

domiciliario, de acuerdo con la Ley de Rentas Municipales y la ordenanza respectiva.

Colaborar con la SECPLAC en la elaboracién de las bases administrativas especiales y
elaborar las bases y/o especificaciones técnicas relativas a contrataciones mediante
licitaciones o trato directo, atingentes a esta direccion.

. Colaborar con la fiscalizacion de la construccidon de las areas verdes en bienes nacionales

de uso publico entregados en concesién a terceros.

. Remitir al departamento de transparencia la Informacién relativa a la ley N2 20.285.

Otras que le encomiende el alcalde, el Administrador Municipal, compatibles con las
funciones de la direccion y que cumplan con lo estipulado en la normativa vigente.

Articulo 632 EL DEPARTAMENTO DE ASEO, tendra las siguientes funciones especificas:

a.

b.

C.

d.

e.

f.

Disponer y fiscalizar el correcto y oportuno retiro de la basura domiciliaria y comercial de
la comuna, barrido de calles, servicios especiales de limpieza, retiro de escombros y
despojos vegetal y el cumplimiento de los contratos o concesiones por servicios de
recoleccidon y limpieza.

Controlar el aseo general de la comuna en los bienes nacionales de uso publico, con
excepcion de los esteros rios, canales y cauces en general y sus areas de restriccién que
no estén constituidas como area verde.

Apoyo a la unidad de inspeccion en la fiscalizacion en temas de aseo general de la
comuna acuerdo a la ordenanza respectiva, denunciando las infracciones al Juzgado de
Policia Local, cuando proceda.

Supervisar el servicio de recoleccion y disposicidon final de los residuos en el Vertedero
municipal.

Controlar y denunciar la existencia en la comuna de vertederos clandestinos de basura.

Otras que le encomiende el alcalde, el Administrador Municipal o el Director de Medio
Ambiente Aseo y Ornato, compatibles con las funciones de la direccion y que cumplan
con lo estipulado en la normativa vigente.
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Articulo 64¢ EL DEPARTAMENTO DE AREAS VERDES, tendré las siguientes funciones especificas:

a. Fiscalizar el cumplimiento de la Ordenanza relativa a ornato y areas verdes, denunciando

las infracciones a la unidad de inspeccion para posterior ingreso al Juzgado de Local,
cuando proceda.

b. Fiscalizar el cumplimiento de los contratos vigentes, relativos a la mantencion de dreas

verdes, extraccion, desinfeccion, riego, podas, fumigaciones, arboles en areas verdes de
especio publico e inspeccionar los contratos de ejecucién de dreas verdes,
equipamiento, instalaciones de riego, coordinaciéon con la Direccién de Obras de
Municipales cuando corresponda la recepcién de adrea verdes.

c. Impulsar, coordinar y supervisar acciones relacionadas con la proteccion, conservacion y

buen manejo del patrimonio arbdreo comunal.

d. Disponer e indicar la necesidad de llevar a efecto los planes de control de plagas

necesarios para mantener la sanidad vegetal y ambiental de areas verdes.

e. Otras que le encomiende el alcalde, el Administrador Municipal o el Director de Medio

Ambiente Aseo y Ornato, compatibles con las funciones de la direccion y que cumplan
con lo estipulado en la normativa vigente.

Articulo 652 EL DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE tendrd las siguientes funciones
especificas:

a.

Asesorar a las diversas areas municipales en temas medio ambientales y al
cumplimiento de la normativa vigente.

Colaborar con el Comité Ambiental Municipal en la evaluacion de estudios de impacto
ambiental y declaracién de impacto ambiental solicitado al municipio por el Servicio de
Evaluacion Ambiental (SEA), en relacién a los proyectos emplazados en la comuna,
susceptibles de causar deterioro ambiental.

Atender a las resoluciones del Ministerio de Medio Ambiente, en proyectos de
declaracién de impacto ambiental o estudios de impacto ambiental a desarrollarse en
la comuna, en coordinacion con otras Direcciones o Departamentos Municipales.
Desarrollo de proyectos y propuestas de caracter ambiental.

Busqueda y postulacion a fondos concursables para ser orientados a proyectos
medioambientales.

Desarrollo de estudios y programas relacionados con la eficiencia energética.
Fiscalizacion ambiental, en conjunto con el Departamento de Inspeccién municipal, en
conformidad a normas vigentes sobre la materia.

Coordinar la realizacidon y puesta en marcha de programas de proteccion de los
recursos naturales.

Realizar talleres de educacion medio ambiental en establecimientos educacionales y
en organizaciones comunitarias.

i.Promover y realizar visitas guiadas a zonas de interés y valor ecoldgico.

j.Coordinacién con el Sistema Nacional de Certificacién Ambiental de Establecimientos

k.

Educacionales, otorgado por el Ministerio de Medio Ambiente.
Fiscalizacion de los Puntos Limpios y el servicio de reciclaje en la comuna.

l.Realizar estudios y propuestas para el manejo integral de residuos comunales.
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. Ejecutar programas y actividades que promuevan la recuperaciéon del medio ambiente,
a través de operativos en que participe la comunidad.

Coordinaciéon con el Sistema de Certificacion Ambiental Municipal, otorgado por el
Ministerio del Medio Ambiente.

Formacion de Alianzas estratégicas con organismos y empresas, para la

promocion del medio ambiente.

Creacion de herramientas e instrumentos de planificacién y ordenanzas locales,
relativos a la tematica ambiental y/o modificacion de éstos y aquellas ya existentes.
Atender plataforma SINADER.

Otras que le encomiende el alcalde, el Administrador Municipal o el Director de Medio
Ambiente Aseo y Ornato, compatibles con las funciones de la direccion y que cumplan
con lo estipulado en la normativa vigente.

TITULO XIll
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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Articulo 662 La Direccion de Recursos Humanos, estara a cargo de un Directivo, y tendrd por
objetivo general optimizar la Administracion de Personal Municipal o capital humano, y contara
con los siguientes departamentos:

. Departamento de Personal y Remuneraciones.
. Departamento de Gestion de Personas.

. Departamento de Prevencion de Riesgos.

. Departamento de Bienestar.

La Direccién de Recursos Humanos Tendra las siguientes funciones especificas:

Q

. Elaborar y mantener Manual de Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos.

(op

. Implementar, ejecutar procedimientos y tareas que dicen relaciéon con las politicas de
administracion de capital humano y gestionar su debida realizacién.

(9]

. Elaborar y mantener al dia los perfiles por competencias y descripciones de cargo de los
funcionarios.

o

. Aprobar y ratificar los diferentes permisos de los funcionarios municipales: con y sin goce
de remuneraciones, paternal, fallecimiento de padres, fallecimiento de hijo en
gestacién, fallecimiento de hijo, fallecimiento de cényuge, matrimonio y gremiales y
todo acto administrativo relacionado con dichos permisos de acuerdo a las
modificaciones de la Ley.

0]

. Participar como secretaria técnica en el proceso de calificaciones del personal municipal.

—h

Supervisar y controlar anualmente la elaboracién del escalafén de mérito del personal

municipal.

g. Asesorar al Alcalde en la fijacién de politicas de capacitacion y perfeccionamiento del
capital humano.

h. Velar que en el proyecto del presupuesto municipal estén asignados los fondos
necesarios para desarrollar los programas de capacitacion y perfeccionamiento del afio
proximo.

i. Implementar politicas y proponer un plan de capacitacion anual para lo cual deberd
previamente realizar una deteccidon de necesidades, definir a los participantes,
ejecucion y evaluacion del plan, tanto econémica como de resultados.

j. Estudiar e informar al Alcalde sobre programas de capacitacion y perfeccionamiento del
personal municipal, evaluando su beneficio para la eficiencia en el cumplimiento de las
funciones municipales y del plan de desarrollo estratégico de la Municipalidad.

k. Definir pautas de evaluacion y avisar los llamados a propuesta publica, privada o la
solicitud de cotizaciones, para la realizacion de cursos de capacitaciéon vy
perfeccionamiento y recomendar su adjudicacion en base al informe elaborado por el
Departamento de Gestién de Personas.

|. Efectuar recomendaciones de tipo general para un mejor desarrollo de los programas de
capacitacion y de perfeccionamiento.

m. Velar por la correcta aplicacion del Reglamento de Mejoramiento de la Gestion
Municipal.

n. Remitir al Departamento de Transparencia la informacion relativa a la ley N2 20.285.

0. Las demas que el Alcalde, determine dentro de sus competencias y atribuciones legales.
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Articulo 672 DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y REMUNERACIONES: dependera de la Direccidn
de Recursos Humanos, y tendra las siguientes funciones especificas:

Q

m = o O

1. Areade Personal:

Elaborar, desarrollar y ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccién e induccién, para
proveer cargos en el municipio, en las diferentes modalidades de contrato (planta,
contrata, cddigo del trabajo y honorarios).

. Planificar, elaborar, difundir, ejecutar, y evaluar el Plan Anual de Capacitacion.
. Planificar, elaborar, ejecutar, evaluar y difundir el Plan de Reconocimientos e incentivos

no monetarios, en concordancia con los procesos de capacitacién y evaluacion de
desempefio.

. Elaborar, desarrollar y ejecutar el proceso de Gestién y Evaluacién del Desempefio.
. Elaborar, desarrollar y ejecutar el proceso de Promocidn, Ascenso y reconocimiento.

Elaborar, desarrollar y ejecutar el proceso de desvinculacion y/o retiro.

. Gestionar y tramitar el proceso de permisos y feriados, contemplando ademas las

destinaciones, comisiones de servicio, y cometidos funcionarios.

. Elaborar, desarrollar y ejecutar el proceso de Licencias médicas, en sus fases de

recepcion, registro, preparacion de informacién, despacho, control, cobranzas vy
reintegros.

Elaborar y ejecutar decretos de cumplimientos de bienios.

Elaborar y ejecutar decretos de Asignaciones Familiares, y actualizacion de ellas en el
SIAGF, y todo tramite relacionado con ello (beneficios o extinciones).

. Mantener actualizadas pdlizas de seguro de los conductores y fidelidad funcionaria.

Preparar y elaborar anualmente el escalafon de mérito del personal municipal.
Registrar y notificar los decretos de procesos disciplinarios, en coordinacién con la
Direccion Juridica.

n. Realizar el registro de los documentos que son afectos al Registro Siaper.

. Actualizar periddicamente los sistemas internos de informacién (Transparencia, Sistema

de Remuneraciones y datos personales de los funcionarios municipales.

. Entrega de informacién al Departamento de Transparencia en virtud de lo dispuesto a la

ley 20.285.

. Responder y enviar informacion a la Subdere establecida por Ley o adicionales solicitadas

por ellos, asi como también a otros organismos.
Mantener actualizado el enrolamiento del personal municipal en reloj control.
Confeccidn de informes solicitados por la jefatura.

2. Area de Remuneraciones:

. Calcular, registrar y ejecutar el proceso de pago de remuneraciones del personal

municipal de planta, a contrata, Cédigo del Trabajo y Honorarios.

. Calcular y elaborar planillas suplementarias.
. Calcular y Elaborar Planilla para el pago de PMG (Incentivos).
. Realizar el pago de las cotizaciones previsionales, de salud, etc. a través de Previred.
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e. Calculo de viaticos, desahucios, indemnizaciones, etc.

f. Calculo de atrasos, inasistencias, medidas disciplinarias que afecten las remuneraciones.

g. Mantenciéon actualizada de los datos exigidos en sistema computacional de
remuneraciones.

h. Informar al banco de los montos liquidos a pagar y coordinar el pago de los mismos con
el Departamento de Finanzas.

i. Confeccién de informes solicitados por la jefatura.

j. Realizar la revision de asistencia.

Articulo 682 DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS: tendrd la funcion de promover y
fomentar el desarrollo del personal municipal ante su desempefio laboral, abarcando ambitos
como el clima laboral, capacitacién, procedimiento y perfiles de cargo, entre otros. Sus funciones
especificas son:

a. Planear, organizar y dirigir las actividades humanas vy las relaciones laborales en la
Municipalidad de Pucon.

b. Elaborar planes de intervencion psicosocial para funcionarios en situaciones de
riesgos

c. Generar estrategias orientadas al buen trato, clima laboral, riesgos psicosociales en
los equipos que lo requieran.

Preparar iniciativas de prevencién en contra del maltrato, acoso laboral y/o sexual.
Disefiar y ejecutar iniciativas de intervenciones grupales de equipos en situaciones de
riesgo psicosocial.

f. Elaborar planes de trabajo interdisciplinario con diferentes unidades municipales.

g. Colaborar y generar herramientas en los procesos de seleccion y reclutamiento para
el ingreso al Municipio

h. Realizar intervencién en crisis a nivel individual y grupal.

i. Elaborar los diagnosticos e implementar las mejoras segln las necesidades evaluadas.

j.  Elaborar y ejecutar plan de capacitacién para los funcionarios de la Municipalidad de
Pucon.

k. Participar de las reuniones de equipo y de analisis.

l. Elaborarinformes de intervencion de equipos, cuando éstos sean requeridos.

m. Supervisar el funcionamiento de los Departamentos de Prevencién de Riesgo vy
Departamento de Bienestar.

n. Andlisis y definicion de los perfiles laborales de los funcionarios y funcionarias en sus

unidades.

0. Elaborary mantener Manual de Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos.
Implementar, ejecutar procedimientos y tareas que dicen relacién con las politicas de
administracion de capital humano y gestionar su debida realizacién.

g. El Departamento Desarrollo de Personas, velara por el desarrollo y funcionamiento del

Departamento de Bienestar y el Departamento de Prevencién de Riesgos.

r. Otras funciones que el Director estime pertinente.

Articulo 692 DEPARTAMENTO DE BIENESTAR: dependera de la Direccién de Recursos Humanos,
y tendra las siguientes funciones especificas:
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a. Ejercer las funciones de Bienestar y como tal, brindar atencién social al personal,
otorgando orientacién en materias previsionales, sociales, de salud entre otras.

b. Implementar las politicas de uniformes, incluyendo el llamado a licitacién y dictar los
instructivos para su adecuado uso.

c. Implementar y llevar al dia un registro de los convenios vigentes para el personal
municipal.

d. Implementar y llevar al dia el registro de funcionarias, segun lo establecido en el
articulo 194 y siguiente del Cédigo del Trabajo, que fijan las normas sobre Proteccion
a la Maternidad y Parental.

e. Gestionar los beneficios consignados en el Codigo del Trabajo en su Titulo II.
Gestionar y difundir convenios de beneficios para los funcionarios municipales.

g. Mantener al dia un registro de beneficios otorgados por la Caja de Compensacién
adherente e informarlos peridédicamente.

h. Orientar y apoyar a los funcionarios en su proceso de retiro ya sea por jubilacién o
invalidez.

i. Confeccion de informes solicitados por la jefatura.

Articulo 702 DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE RIESGOS: dependerd de la Direccién de
Recursos Humanos, y tendra las siguientes funciones de acuerdo al Decreto Nro. 40/1969 del
Ministerio del Trabajo y Previsién Social; Subsecretaria de Prevision Social, y Ley 16744 tales
como:

a. Planificar, organizar, ejecutar y supervisar acciones permanentes, destinadas a la
prevencién de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

b. Reconocer y evaluar los riesgos de accidentes o enfermedades profesionales en las
diferentes unidades.

¢. Mantener una estrecha vinculacién con el organismo administrador a la

d. que se encuentra afecta, velando por la correcta aplicacion de medidas de prevencion
sugeridas por estos organismos y requiriendo capacitaciones permanentes.

e. Mantener registros de informacion y evaluacion estadistica de resultados respecto a
los accidentes del trabajo acaecidos.

f.  Supervisar la correcta ubicacion, instalaciéon y funcionamiento de implementos de
seguridad y emergencia.

g. Velar por el correcto funcionamiento de los Comités Paritarios, trabajando
coordinadamente los aspectos relacionados con la prevencién de riesgos.

h. Apoyar y asesorar técnicamente al Comité Paritario en todos los aspectos
relacionados con prevencion de riesgos vy la capacitacion adecuada de sus integrantes
en coordinacion con el organismo al cual estan afiliados.

i. Elaborar y actualizar, cuando sea pertinente, el Reglamento Interno de Orden,
Higiene y Seguridad, en aquellos aspectos relacionados con las medidas de
prevencion de riesgos.

j. Elaborar e implementar planes de emergencia dentro del Municipio.

k. Proponer, implementar y supervisar normas de higiene y seguridad en los lugares de
trabajo.

l. Elaborar e implementar programas de prevencion, seguimiento y control de riesgos
de accidentes y enfermedades profesionales.
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. Coordinar vy planificar exdmenes preventivos del personal en general.

Planificar y gestionar la realizacion de talleres y cursos relacionados con el tema de la
prevencién de riesgos y enfermedades profesionales.

Asesorar al Departamento de adquisiciones en la compra de mobiliario ergondmico.
Confeccion de informes solicitados por la jefatura.

Elaborar, desarrollar y ejecutar el Proceso de Acoso Sexual y Laboral, de acuerdo a la
normativa vigente, (Codigo del Trabajo).

TiTULO XIV
DIRECCION JURIDICA
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Articulo 70°

La Direccion Juridica estara a cargo de un Director Juridico, que por imperativo

legal tiene la calidad de funcionario de exclusiva confianza del Alcalde, y tendrd las siguiente

funciones generales:

a)
b)

Prestar apoyo en materias legales al Alcalde y al Concejo Municipal.

A requerimiento del Alcalde, podra iniciar o asumir la defensa de la Municipalidad en
los juicios en que ésta sea parte o tenga interés. Para estos efectos podra asumir el
patrocinio de dichos juicios, sin perjuicio de la aplicacion de las normas que regulan el
mandato judicial y de contratacién de personal externo al municipio para el desarrollo
de estas tareas.

Informar en derecho todos los asuntos legales que el Alcalde, el Concejo Municipal o
las demas unidades municipales le requieran, conforme a la normativa vigente y la
jurisprudencia administrativa de la Contraloria General de la Republica.

Prestar asesoria juridica o defensa a la comunidad, cuando sea procedente y asi lo
determine el Alcalde.

Orientar a las unidades municipales respecto de las nuevas disposiciones legales y
reglamentarias.

Mantener al dia los titulos de los bienes inmuebles municipales, sin perjuicio de la
coordinacién que corresponda con la unidad encargada del registro e inventario de los
bienes municipales.

Substanciar los procedimientos disciplinarios que ordene el Alcalde y supervigilar
aquellos que sean encomendados a funcionarios de otras unidades municipales. Esta
funcion debera desarrollarse coordinadamente con la Direccion de Recursos
Humanos, en lo que respecta a la gestion y registro de los actos administrativos que
sean necesarios para el inicio, prosecuciéon y término de los procedimientos
disciplinarios.

Gestionar, revisar y/o redactar los proyectos de ordenanzas, reglamentos, instructivos,
convenios, contratos y otros instrumentos que sefiale el Alcalde, con la colaboracién
de las unidades municipales respectivas.

Efectuar la cobranza judicial de impuestos, concesiones y de cualquier otro derecho,
cuando asi lo requiera el Alcalde; debiendo, ademas, supervigilar esta labor cuando
sea desarrollada por personal ajeno al municipio o por un letrado adscrito a una
unidad municipal distinta.

Visar los decretos que el Alcalde determine a través de instrucciones de general
aplicacion.

Visar los convenios que la Municipalidad celebre con otras instituciones, ya sean
publicas o privadas.

Elaborar las respuestas que sean requeridas por la Contraloria General de la Republica,
en el marco de la dependencia técnica que mantiene con dicho organismo, segin lo
prescrito en el articulo 19 de la Ley N° 10.336, y con la colaboracién y apoyo de las
unidades municipales con injerencia en la materia particular de que se trate.

m)Desarrollar las demds funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior del

Articulo 71°

servicio le asigne de acuerdo a la legislacién vigente.

Junto con el cargo de Director Juridico, y conforme al Decreto Alcaldicio N° 2008

de fecha 12 de octubre de 2018, que aprueba el Reglamento Municipal que modifica y establece

la Planta del Personal de la Municipalidad de Pucdn, se desempefiaran los Abogados que alli se
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indican, con las funciones que de manera enunciativa se detallan a continuacién:

a)

Articulo 72°

Realizar los pre-informes juridicos que el Director solicite, destinados tanto para el
Alcalde y el Concejo Municipal, como para las demas unidades municipales.

Realizar los pre-informes que el Director solicite, para dar respuesta los
requerimientos formulados por la Contraloria General de la Republica, segun lo
establecido en la letra |) del articulo anterior.

Mantener al dia el catastro de bienes inmuebles municipales, conforme a las
instrucciones que imparta la jefatura de la unidad.

Asumir el patrocinio y/o el poder en las causas judiciales en las que la Municipalidad
sea parte o tenga interés, a requerimiento del Alcalde o del Director Juridico.

Realizar las gestiones necesarias para la correcta representacion judicial, extrajudicial
o administrativa del municipio, cuando el Director asi lo disponga, pudiendo proponer
las lineas de defensa técnica que sean acordes a los intereses municipales y concurrir a
todos los actos procesales que sean necesarios para ello, tales como audiencias,
comparendos, alegatos ante Tribunales Superiores de Justicia, escritos, presentaciones
y recursos, entre otros, todo ello acorde con lo establecido en las letras b) e i) del
articulo anterior.

Revisiéon de documentos, actos, comunicaciones y cualquier otro instrumento que el
Director instruya, conforme a los lineamientos establecidos por el Alcalde segln lo
establecido en el articulo N° 71, letras j) y k) de este Reglamento.

Redactar o visar los contratos que el municipio suscriba en el cumplimiento de las
funciones que el legislador le asigna.

Prestar asesoria juridica a las unidades municipales que lo requieran, conforme a la
normativa vigente.

Realizar los procedimientos disciplinarios que el Alcalde ordene.

Efectuar la revision de los procedimientos disciplinarios que hayan sido realizados por
funcionarios de otras unidades municipales, para la posterior resolucién final que
corresponda, proponiendo lo que en derecho corresponda.

Desarrollar las demas funciones y labores que el Director delegue u ordene y aquellas
gue el Alcalde determine, pudiendo realizarse en unidades distintas a la Direccién
Juridica en la medida que las necesidades del servicio lo exijan.

En la Direccién Juridica existira un apoyo técnico y administrativo que cumplird las

funciones que de manera enunciativa se detallan a continuacion:

a)

Llevar un registro de los documentos que ingresan y se despachan de la Direccion
Juridica.

Revision del correo electrénico institucional de la Direccion Juridica, informando a los
demas integrantes de las comunicaciones mas relevantes.

Administrar y mantener al dia los expedientes de los litigios en los que la Direccion
Juridica tenga intervencién, debiendo actuar coordinadamente con los profesionales
de la unidad para tales efectos.

Recopilar los antecedentes, documentos e informacion que sea necesaria para el
desempefio de las labores establecidas en los articulos N° 70 y 71 de este Reglamento
y aquellos que requiera el Director Juridico o los profesionales adscritos a la unidad.
Confeccionar y/o proponer las comunicaciones escritas que emanen desde la unidad,

70



lo que debera cumplirse bajo los lineamientos que imparta el Director.

f) Gestionar y administrar los documentos de la Direccion Juridica a través de un archivo
gue mantenga un orden légico de ellos.

g) Organizar el calendario de actuaciones procesales en los que la Direccidn Juridica
tenga participacion, debiendo mantener informados a sus integrantes con la
regularidad suficiente para el correcto desempefio de sus tareas.

h) Organizar y administrar la agenda del Director Juridico.

TITULO XV
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO, FOMENTO Y TURISMO

Articulo 719 La DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO, FOMENTO Y TURISMO, tiene como
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funcion general articular estrategias de desarrollo, que se traduzcan en acciones que beneficien a
la comunidad en su conjunto, fomentando la creatividad, la innovacion y el emprendimiento, con
el fin de generar ingresos en forma sustentable, a través de redes de contacto entre
emprendedores e instituciones afines para la generacién de nuevos negocios.

Ademads busca fomentar el empleo en la comuna, mediante acciones que faciliten la insercion
laboral y promuevan la formacién, capacitaciéon y desarrollo de recursos humanos, buscando
fortalecer la microempresa comunal, entregando oportunidades de desarrollo y de
competitividad.

Sus funciones especificas son:

a. Promovery articular el desarrollo econémico local.

o

. Fomentar la asociatividad productiva al interior de la comuna.
c. Fomentar redes de colaboracion con entidades publicas y privadas.
d. Disefiar, elaborar y ejecutar iniciativas de caracter productivo.
. Gestionar financiamiento externo para iniciativas productivas.

oo

Fomentar la capacitacion, la promocién del empleo y el turismo.
g. Disefiar y mantener un registro actualizado de actividades productivas de la comuna.
h. Planificacion Turistica.
i. Otras funciones que especialmente se le encomienden, en conformidad a la ley y a las
normas de este reglamento.

Para el cumplimiento de sus funciones, contara con los siguientes departamentos:
e Departamento de Turismo
e Departamento de Desarrollo Rural
e Departamento de Fomento

Articulo 722 DEPARTAMENTO DE TURISMO: Lleva a su cargo la responsabilidad de desarrollar
acciones y estrategias que fortalezcan el turismo como una actividad dinamizadora de la
economia local mediante tres lineas estratégicas: Ordenamiento, Promocién y planificacién.
Sus funciones son:

a. Disefiar e implementar acciones que favorezcan el trabajo publico privado del destino.

b. Ejecutar sistema de gestion que permita difundir productos turisticos y actividades
existentes en la zona para aportar al aumento y posicionamiento de Pucdn como
destino lider nacional e Internacional.

c. Articular con otros programas de la Direccién para la utilizacion de instrumentos publicos
y privados existentes con orientaciones al ordenamiento territorial, fomento y
asociatividad que permitan impulsar los emprendimientos y actividades turisticas.

d. Implementar acciones que permitan fortalecer el turismo aventura como un area
caracteristica y distintiva de la oferta de Pucdn a nivel nacional e internacional,
fomentando la mejora en las practicas productivas y la gestién de las empresas
turisticas y la mejora en la calidad.

e. Gestionar la Fiscalizacién de Alojamientos Turisticos y la creacién del nuevo catastro
turistico de alojamientos formales e informales.

—h

Planificar el destino bajo instrumentos que definan condiciones del territorio y que
involucren a los actores claves publicos y privados del destino.
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Articulo 732 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL: Busca un crecimiento y revitalizacion
equilibrado, integrado y autosostenible destinado a mejorar las condiciones de vida de la poblacion
local a través de cuatro dimensiones: econdmica, sociocultural, politico administrativa vy
medioambiental.

Las principales funciones de este departamento son, liderar los equipos y programas tendientes a
fomentar el desarrollo productivo rural a escala de consumo familiar e incentivar la productividad.
Lo anterior desde una mirada de desarrollo inclusivo, cooperacién y de innovacion, tanto en lo
econdmico como en lo social. Dentro del departamento de desarrollo rural, existen programas
municipales y por convenio, en donde, el Programa de Desarrollo Rural (PRODER), Gestion Territorial
Rural y Tenencia Responsable de Mascotas, son de financiamiento municipal, y dentro de los
programas por convenio con INDAP se encuentra el Programa de Desarrollo Territorial Indigena
(PDTI) y Programa De Desarrollo Local (PRODESAL).

1. Programa De Desarrollo Rural, PRODER: Su objetivo es apoyar y asesorar a los comités de
pequefios agricultores y organizaciones funcionales en torno al desarrollo rural,
pertenecientes al programa y que no estén dentro de otro programa de fomento
productivo. Sus principales funciones son:

a. Apoyar la actividad de los agricultores, de tal forma que le permita aumentar sus
procesos productivos, los que irdn en directo beneficio al mejoramiento de la calidad
de vida del nucleo familiar.

b. Adquirir materiales e insumos para la elaboracion de los productos, sean estos para
consumo interno de la familia o enfocados a la comercializacién
Adquirir herramientas, materiales e insumos para apoyo a trabajos agricolas

d. Adquirir insumos, materiales, semillas, material genético, giras técnicas,
capacitaciones, asesorias, etc. Para el mejoramiento en sus procesos productivos

e. Apoyar a la construccion de infraestructura basica agricola, esto tiene como objetivo
por ejemplo obtener lugares apropiados para el acopio de insumos, tales como
alimentos para el ganado (forraje), insumos varios (fertilizante, agroquimicos),
maquinaria, otros.

f. Elaborar y postular a fuentes de financiamiento interno y externo, orientados al
desarrollo de fomento productivo rural para agricultores del programa.

3. Programa De Desarrollo Territorial Indigena PDTI (programa en Convenio con INDAP): Su
objetivo es fortalecer las distintas estrategias de la economia de los pueblos originarios,
comprendiendo a sus familias, las comunidades o cualquier otra forma de organizacion, en
base a las actividades silvoagropecuarias y conexas que realicen, de acuerdo a su propia
vision de desarrollo. Sus funciones son:

a. Promocion de un desarrollo sustentable. Asesorias y apoyos para sensibilizar y
promover el uso sustentable de los recursos naturales, a través de la implementacion
de practicas de manejo que permitan protegerlos y/o mejorarlos.

b. Desarrollo de capacidades productivas. Asesorias y apoyo destinados a mantener o
mejorar el manejo técnico y la gestién de los sistemas productivos orientados al
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autoconsumo o para incubar y/o mejorar emprendimientos econdmicos individuales o
asociativos, basados en actividades silvoagropecuarias y/o conexas.

c. Facilitar el acceso a financiamiento. Apoyo para resolver las necesidades de
financiamiento de los usuarios a través del Fondo Unico de Inversiones del Programa
y/o la articulacién con otros programas de incentivos y/o créditos de INDAP.

d. Facilitar el acceso a un servicio de capacitacion y asesoria especializada. Apoyo para
complementar aquellos ambitos tematicos de interés de los usuarios, y que no puedan
ser abordadas por los Equipos de Extension.

4. Programa De Desarrollo Local PRODESAL (programa en Convenio con INDAP): Su objetivo es
apoyar las inactivas productivas de autoconsumo y emprendimiento rural de los usuarios
del programa PRODESAL a través de asesoria especializada y visitas del equipo técnico,
mejoradas con postulaciones a fondos de financiamiento y capacitaciones. Sus funciones
son:

a. Optimizar el trabajo de la agricultura familiar campesina (AFC) a través de
recomendaciones técnicas que mejoren la productividad.

b. Desarrollar proyectos productivos que faciliten la innovacién y productividad de las
iniciativas silvoagropecuarias de los agricultores.
Desarrollar iniciativas sociales que faciliten el desarrollo del sector rural.
Orientar el desarrollo de la AFC a una productiva-social-medio ambiental sustentable.

Articulo 742 DEPARTAMENTO DE FOMENTO: El Departamento de Fomento tiene como
objetivo fomentar y dinamizar la economia local, mediante el aprovechamiento eficiente de los
recursos existentes de la comuna, estimulando el crecimiento econdmico, la creacién de empleo,
y el fortalecimiento de la micro, pequefia y mediana empresa, con el objetivo de mejorar la
calidad de vida de las personas. Ademas tiene por objeto apoyar el desarrollo de las actividades
productivas de la comuna, haciendo énfasis en el mejoramiento de la competitividad, innovacion,
y encadenamiento, impulsando las acciones de apoyo al surgimiento y consolidacion de nuevas
empresas y al fomento de la asociatividad. El departamento se compone por la Unidad de
Desarrollo Local (UDEL) y la Oficina Municipal De Insercion Laboral (OMIL).

Sus principales funciones son:

a. Mantener informacién de la existencia de la micro, pequefias y medianas empresas
qgue operan de manera formal e informal en la Comuna.

b. Generar articulacion productiva y ampliacién de redes de cooperacion.

c. Potenciar el crecimiento de la base empresarial y desarrollo de la capacidad
emprendedora.

d. Asesorary prestar asistencia a nuevos empresarios y/o emprendedores.

e. Proporcionar al micro, pequefio y mediano empresario toda la informacion para la
constitucion legal de la empresa, como asi mismo, orientarlo acerca de las fuentes de
financiamiento y asesoria técnica para los proyectos o actividades que proyecte
emprender.

f. Apoyar la postulacion de proyectos productivos y comerciales, a concursos
generados a través de las distintas instituciones vinculadas al Fomento Productivo.
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1. Unidad de Desarrollo Econdmico Local (Udel): Es una unidad estratégica dentro del
municipio, la cual busca proporcionar posibilidades de desarrollo en materia de fomento
productivo. Tiene como objetivo fortalecer, promover, elaborar y ejecutar programas vy
acciones en apoyo al desarrollo sustentable de la actividad econdmica de la comuna; asi mismo
gestionar articular y desarrollar lineas de accion coordinadas entre el sector publico y privado.
Esta unidad esta compuesta por el Centro Empresarial (CEMP) y el Centro de Emprendimiento
Social (CES).

a. Centro Empresarial: Tiene como objetivo principal reducir los ciclos de gestacidn, facilitar
el despegue comercial, maximizar las posibilidades de éxito de los emprendedores vy
posicionar la tematica del emprendimiento en la comuna. Ademas busca poder potenciar
y fortalecer los emprendimientos ya existentes formalizados, y en este contexto,
desarrolla acciones de transferencia de competencias y conocimientos, asesorias
constantes en el proceso de formulacion de proyectos, disefio de modelos de negocio y
acompafiamiento en el proceso de ejecucidon de proyectos adjudicados. Sus funciones
son:

I. Postulacion a fondos de inversién individuales y asociativos

Il. Acompafiamiento en ejecucion de inversiones de los beneficiarios.

lll.  Ejecucion de asesoria en implementacion de medidas de reactivacion econdmica

IV. Promocién de vinculacién institucional entre microempresarios y organismos del estado.

b. Centro de Emprendimiento Social: Unidad encargada de gestionar y asesorar programas y
actividades para municipio, organizaciones funcionales y territoriales, microempresarios y
emprendedores de la comuna. Su objetivo general es brindar apoyo profesional, para la
materializacién de proyectos de emprendimiento y desarrollo social desde la gestion, el acceso a
financiamiento y la formalizacién.

Para alcanzar este objetivo la unidad establece relaciones de trabajo con estamentos publicos y
privados, asi como con la comunidad organizada. Sus principales funciones son:

I. Satisfacer las demandas de organizaciones funcionales y territoriales de la comuna
microempresarios y emprendedores de la comuna en sus diversas etapas de
desarrollo.

II. Coordinar actividades de formacién de organizaciones funcionales y territoriales de la
comuna ademads de microempresarios y emprendedores comunales.

lll. Orientar la postulacion de fondos de inversion y de apoyo a de organizaciones
funcionales y territoriales de la comuna, asi como a emprendedores vy
microempresarios comunales.

2. Oficina Municipal de Insercién Laboral Omil: Esta unidad tiene como objetivo ser una
alternativa viable, eficaz y confiable de intermediacion laboral, otorgando informacion vy
orientacién en materia de empleo a las personas que buscan trabajo. Ademas, facilita oportunidad
de realizacion de talleres de apresto laboral para que puedan enfrentar entrevistas de trabajo, y
seleccionar personal con los perfiles requerido por los empresarios de la comuna. Sus principales
funciones son:

a. Entregar orientacion de capacitacion proporcionado por programas de gobierno y

municipales a empresarios y personas de la comuna.
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Crear y mantener un canal eficiente de comunicacion entre la Oficina de
Intermediacion Laboral OMIL y los Empresarios.

Vincular la Oficina Municipal de Intermediacién Laboral Omil, con otros
departamentos municipales, para un trabajo en conjunto.

Entregar herramientas necesarias a las personas en busca de empleo, para lograr su
colocacién a trabajo.

Proporcionar apoyo a personas que necesiten informacién de programas de
gobierno que les incentive la conservacion en sus empleos

TITULO XVI
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y PREVENCION SOCIAL.
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Articulo 752 DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y PREVENCION SOCIAL: La Ley N218.695 en su
articulo 4 letra J sefiala que dentro de las funciones del Municipio sera : “El desarrollo,
implementacidn, evaluacion, promocion, capacitacion y apoyo de acciones de prevencioén social y
situacional, la celebracién de convenios con otras entidades publicas para la aplicacion de planes
de reinsercion social y de asistencia a victimas, asi como también la adopcion de medidas en el
ambito de la seguridad publica a nivel comunal, sin perjuicio de las funciones del Ministerio del
Interior y Seguridad Publica y de las Fuerzas de Orden y Seguridad”.

Segln lo establecido en la Ley N220.965 que crea los Planes y Consejos comunales de Seguridad
Publica a Direccion de Seguridad Publica y Prevencién Social, tendra como objetivo asesorar al
Alcalde en materias de Seguridad y Prevencién, con la finalidad de mejorar la calidad de vida de
los habitantes de la comuna y de quienes desarrollan sus actividades econdmicas, sociales y de
toda indole en el territorio, como articular y apoyar a las instituciones del estado que deben
garantizar por mandato legal la seguridad de las personas y sus bienes, como ademads promover la
prevencion y el autocuidado.

La Direccion de Seguridad Publica y Prevencion Social, tendra las siguientes funciones:

a. El desarrollo, implementacién, evaluacion, promocion, capacitacion y apoyo de
acciones de prevenciéon social y situacional, la celebracién de convenios con otras
entidades publicas para la aplicacion de planes de reinsercidn social y de asistencia a
victimas, asi como también la adopcion de medidas en el ambito de la seguridad
publica a nivel comunal, sin perjuicio de las funciones del Ministerio del Interior y
Seguridad Publica y de las Fuerzas de Orden y Seguridad.

b. Velar por el cumplimiento de la ley N° 20.965.

c.Coordinar e implementar todas aquellas acciones destinadas a atender las situaciones de
calamidad o emergencia publica que ocurra en el territorio comunal, en apoyo de la
Direccion de Gestidon de Riesgos y Emergencias Comunales.

d. Coordinacion con entidades relacionadas con la Municipalidad, que realicen
actividades en la comuna.

e. Ser el colaborador directo del alcalde en la elaboracion, aprobacion, ejecucion y
evaluacién del plan comunal de seguridad publica.

f. Coordinar y ejecutar el Consejo Comunal de Seguridad Publica.

g. Coordinar acciones en torno a la prevencion social de los habitantes de la comuna.

h. Detectar factores de riesgos situacionales y sociales de la comuna.

i. Gestionar y generar iniciativas para reducir factores de riesgos situacionales y sociales de
la comuna

De la Direccion de Seguridad Publica y Prevencion Social, dependeran los Departamento de
Seguridad Ciudadana, Departamento de la Nifiez y Adolescencia y el Departamento Municipal de
la Mujer y Equidad de Género, Departamento de Fiscalizacion.

Articulo 762 EL DEPARTAMENTO SEGURIDAD CIUDADANA, tendra las siguientes funciones:

a. Asesorar al alcalde en materias de seguridad, proponiéndole nuevos programas vy
estrategias al referido plan, para aumentar y mejorar la percepcion de seguridad de los
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Articulo 772

habitantes de la comuna.

Velar por la generacion de seguridad ciudadana comunal, la que garantizard a través
de patrullajes preventivos permanentes las 24 horas del dia por el territorio comunal.
Apoyar y prestar colaboraciéon a las policias de Carabineros de Chile y de
Investigaciones de Chile, en tareas de vigilancia y seguridad ciudadana comunal.
Informar y poner a disposicion de las autoridades competentes a quienes sean
sorprendidos in fraganti cometiendo un delito.

Mantener un continuo acercamiento con los vecinos, dando a conocer el servicio que
se presta, como asimismo incentivando a la comunidad en las materias de seguridad
ciudadana.

Fiscalizar el cumplimiento de la Ley de Transito y cooperar con Carabineros de Chile
frente a eventos importantes que se lleven a cabo en la comuna, en coordinacién con
la Direccidon de Transito y Transporte Publico.

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

Coordinar, supervisar y controlar al personal que se desempefia en los Departamentos
de Seguridad Ciudadana y Departamento de Emergencia y Proteccion Civil.

Efectuar la coordinacion logistica para la mantencidon, reparacion y operacion del
pargue vehicular, maquinarias, herramientas y elementos de seguridad a su cargo.
Supervisar, controlar y operar los programas de seguridad ciudadana vigentes.
Registrar, procesar los datos e informar a las empresas de mantencion y a la unidad
operativa correspondiente, las fallas detectadas en luminarias publicas y semaforos
existentes en la comuna.

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

Supervisar los contratos que dicen relacion con el funcionamiento de la unidad y
convenios con Carabineros de Chile y la Policia de Investigaciones.

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION:

La oficina tiene como objetivo planificar y ejecutar fiscalizaciones respecto del
cumplimiento de las normas de las diversas ordenanzas municipales, a través de la
Direccion de Seguridad Publica, cuyas funciones son las siguientes:

Coordinar y dirigir los recursos humanos inspecciéon en terreno con el objeto de
detectar y procurar la solucion de problemas de ocupacién y uso de espacios publicos
y en general hacer respetar lo estipulado en las Ordenanzas Municipales ejerciendo el
control de esta.

Estudiar, elaborar y proponer a su Jefatura, programas dirigidos a captar y rescatar
(derechos impagos) el maximo de recursos financieros posibles, a través de la
fiscalizacidon de las leyes y normativas, abarcando la mayor cobertura que le permitan
los recursos disponibles.

Fiscalizar normativas en torno al Transito y Transporte Publico.

Permisos Temporales de comercio. Para cada caso se deberd elaborar informe por
cada area de trabajo.
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f.  Organizar, controlar y dirigir las actividades de terreno, que le sean encomendados por
direcciones municipales.

g. Velar por el fiel cumplimiento de las ordenanzas municipales, efectuar la denuncia al
juzgado de policia local, y ejecutar la clausura de establecimientos.

h. Coordinar con otros estamentos publicos para la fiscalizacién en situaciones que se
amerite.

i. Informar sobre el funcionamiento y caducidad de permisos sobre avisos de publicidad
y otros.

j. Detectar el comercio clandestino; y proceder de acuerdo a normativas vigentes.

k. Fiscalizar el comercio ambulante ejercido clandestinamente en el territorio
jurisdiccional de la Comuna.

|. Atender denuncias en terreno e informar sobre reclamos de la comunidad.

m. Ejercer las labores de fiscalizacién con relacion a la ley de transito y transporte publico
vigentes, sin perjuicio de las atribuciones especificas que al respecto corresponden a la
Direccion de Transito y Transporte Publico.

n. Coordinar con otros estamentos publicos, para realizar inspecciones de interés comun.
(Fiscalizacién de discoteca, operativos seguridad Publica, otros.), y otras que le
encomiende la Jefatura del Departamento el Alcalde en el dmbito de sus respectivas
competencias.

o. La oficina tiene como objetivo planificar y ejecutar fiscalizaciones respecto del
cumplimiento de las normas de las diversas ordenanzas municipales.

Articulo 78° DEPARTAMENTO DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA: tiene como objetivo principal,
Generar una Oficina Municipal de la Nifiez y Adolescencia, donde se brinde proteccién vy
atencion integral a los nifios, nifias y adolescentes de la comuna de Pucdn, con el fin de
establecer un sistema local que permita dar respuesta oportuna a sus necesidades, fomente la
participacion sustantiva, el desarrollo de habilidades en los NNA, y coordine el trabajo de los
distintos programas que existen en la comuna en este ambito.

Objetivo Especifico:

a)Prevenir factores de riesgo en la nifiez y adolescencia, fortaleciendo factores protectores,
desde la primera infancia.

b)Actualizar el diagndstico local de Local de la nifiez y adolescencia.
c)Instaurar una politica actualizada y plan Local de nifiez y adolescencia.
d)Articulacién de una Red Local de proteccidn a la nifiez y adolescencia.
e)Fortalecer Habilidades Parentales, en madres, padres y/o cuidadores.
f) Prevenir situaciones de vulneracién de derechos de NNA.

g)Fomentar la participacion sustantiva en la poblacion infanto juvenil

h)Gestionar nuevos programas y planes para cubrir las necesidades de los NNA de la
comuna.

i) Proteger el ejercicio de los derechos de NNA desde la gestacion en adelante.

j) Acreditacién de la Municipalidad de Pucdn ante el servicio Mejor Nifiez, con el fin de
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gestionar programas de intervencién especializados, lo que requiere generar un
comité de acreditacion.

Unidades Dependientes: Como se menciond anteriormente, en la comuna existen
necesidades desde la primera infancia, en los nifios, nifias y jovenes. Por este motivo, se
considera primordial articular y coordinar los siguientes programas:

I.  Oficina de Proteccion de Derechos de la Infancia y Adolescencia, OPD Pucdn.
Il. Subsistema de proteccion integral de la primera infancia, Chile Crece Contigo.
Ill. Programa Habilidades para la Vida I, HPV I.

Articulo 79° Programa Tenencia Responsable De Mascotas: Su objetivo es mantener, entregar,
difundir y fomentar en la comuna de Pucdn, el concepto de la Tenencia Responsable de
mascotas y animales de compafiia, con la finalidad de proteger a la poblacion (Salud Publica) y
proteger a las macotas o animales de Compafia (bienestar animal). Evitando asi, los dafios que
estos pueden ocasionar. Las lineas de accién que contemplan el plan son la perspectiva legal,
que dice relacion con hacer valer la ley 21.020 y La Ordenanza Municipal de Tenencia
Responsable de animales y el registro nacional de Mascotas; Las esterilizaciones de hembras y
machos, continuas y que abarquen tanto las zonas urbanas, como las rurales; La educacién en
Tenencia Responsable, en toda la comunidad, pero especialmente dirigida a nifios, mediante
campafias de publicidad y educacién en colegios; El refugio canino, en donde se trasladan los
canes de libre deambular que causen problemas en el orden publico. Sus principales funciones
son:

a. Coordinacién del Programa Tenencia Responsable de Mascotas.
Educar a la poblacion en Tenencia Responsable de Mascotas.

c. Llegar a todos los sectores de Pucdn con el plan estratégico de control de poblacion
caninay felina

d. Hacer convenios con colegios, JJVV y otras instituciones para difundir el programa.

e. Esterilizar a ejemplares felinos y caninos sean machos o hembras.

f. ldentificar mediante un microchip a las mascotas.

g. Registrar en plataforma nacional las mascotas de Pucdn, identificadas mediante

microchip y/o placa.

h. Capacitacion de personal Municipal y de Carabineros de Chile, para hacer valer las
leyes vigentes y la Ordenanza Municipal.

i. Difundir a través de medios de comunicacion el programa.

j. Control sanitario, vacunacion y desparasitacion.

k. Coordinacion, articulacién y planificacion con Programas Rurales.

I.  Seguir los lineamientos de la ley 21.020 de tenencia responsable de mascotas vy
animales de compaiiia.
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TITULO XVII
DIRECCION DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS COMUNALES.
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Articulo 782 La DIRECCION DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS COMUNALES, es creada
segun lo dispuesto en la Ley 21.364 que Establece el Sistema Nacional de Prevencién y Respuesta
ante Desastres, y tiene como objetivo disponer de una planificacion multisectorial en materia de
Proteccion Civil destinada al desarrollo de acciones permanentes para la prevencién y atencién de
emergencias y/o desastres en la comuna a partir de una vision integral del manejo de riesgo.

Las funciones generales de la Direccién son:

a)Prestar apoyo al alcalde en todas las materias referentes al Sistema Nacional de
Prevencion y Respuesta ante Desastres.

b)Elaborar el Plan Comunal para la Reduccién del Riesgo de Desastres y el Plan Comunal de
Emergencia, en conformidad con lo dispuesto en la ley que establece el Sistema
Nacional de Prevencién y Respuesta ante Desastres y su reglamento.

c)Confeccionar los informes en aquellas materias de su competencia, referidas a los
articulos 28 y 32 de la ley indicada en la letra anterior, cuando las unidades sefialadas
en dichos articulos soliciten su pronunciamiento.

d)Aportar al funcionario que designe el Director Regional del Servicio Nacional de
Prevencion y Respuesta ante Desastres, la informacién referente a su comuna para la
elaboracién del mapa de riesgo que contempla la ley que establece el Sistema
Nacional de Prevencién y Respuesta ante Desastres.

e)Coordinar con la Direccion Regional del Servicio Nacional de Prevencion y Respuesta ante
Desastres, y con los organismos o entidades publicas correspondientes, en el marco de
sus competencias, las acciones en materia de Gestion del Riesgo de Desastres.

f) Elaboracion y postulacion de proyectos en torno a emergencia y prevencion comunal.

g) Coordinar actividades de prevencion, mitigacion, atencidon, control y recuperacion
ante eventuales emergencias, siniestros y catastrofes publicas que afecten a la
comuna, resguardando tanto a las personas como a sus bienes y al medio ambiente.

h) Planificar el funcionamiento del Comité Comunal para la Gestidon del Riesgo de
Desastres de Operaciones de Emergencia en la Comuna;

i)Adoptar las decisiones que sean necesarias y pertinentes en terreno, ante emergencias,
siniestros o catastrofes y calamidades publicas.

j)JRecomendar o sugerir procedimientos de accion a las otras unidades municipales, con el
objeto de mejorar la respuesta municipal en beneficio de la Comunidad, ante
situaciones de emergencias, siniestros o catdstrofes;

k) Coordinar todas las respuestas municipales operativas segun los requerimientos del
siniestro en ocurrencia.

[)Coordinar turnos de emergencias de profesionales asistentes o/u trabajadores sociales,
para dar respuesta inmediata a los afectados en caso de emergencias y derivar las
prestaciones de ayuda a las unidades municipales correspondientes.

Las unidades dependientes de la Direccion de Gestidn de Riesgos y Emergencias Comunales.
Articulo 792 DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y PROTECCION CIVIL, tendra las siguientes
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funciones:

a) Asesorar al Alcalde en todas las materias y actividades relacionadas con la prevencion
y gestion de riesgos dentro del dmbito comunal y Municipal, respectivamente.

b) Elaborar actos administrativos en torno a la emergencia comunal.

c) Solicitar la intervencion de la policia y otras entidades de emergencia, ante situaciones
de riesgo o dafio a personas y bienes.

d) Mantener actualizado un mapa comunal de riesgos que afecten la seguridad de las
personas y sus bienes.

e) Generar registros que permitan efectuar un proceso de evaluacién y control de lo
realizado.

f) Ejecutar las acciones directas para la prevencién de accidentes y emergencias, vy
responder a éstas cuando se presenten.

g) Requerir el personal y medios de accién en terreno de las demds unidades a fin de
realizar reparaciones y mantenciones de bienes publicos y municipales de menor
envergadura, en casos de emergencia.

h) Elaborar y mantener actualizados los planes indicado en la Ley 21.364, ponerlo en
ejecucion si la situacion lo requiere y controlar su cumplimiento.

i)Velar por el permanente cumplimiento de la planificacién y disposiciones de emergencia
emanadas de las autoridades nacionales y regionales.

j)Ejecutar acciones tendientes a capacitar a los funcionarios municipales en sus respectivos
roles asignados en el plan de emergencia.

k) Planificar y ejecutar acciones de prevencion de emergencia en el dmbito comunal.

[)Implementar un sistema de turnos que permita responder prontamente a situaciones de
emergencia y velar por su adecuado funcionamiento

m) Coordinar con las unidades correspondientes los procedimientos extraordinarios de
adquisicién de elementos necesarios para enfrentar una emergencia.

n) Mantener actualizado un mapa comunal de riesgos ante ocurrencias de fenémenos
naturales, velando asimismo por el buen estado de herramientas, materiales y
magquinarias que se requieran en una emergencia, en coordinacién con los
departamentos municipales.

0) Cumplir con las demds funciones que la ley, el Alcalde, o el Director, le encomienden.

p) Emitir ala Transparencia la informacion relativa a la ley N2 20.285.

Articulo 802 OFICINA DE GESTION HIDRICA, tendré las siguientes funciones:

a)Abordar los problemas de déficit hidrico en la comuna de Pucodn, coordinando e
integrando las politicas publicas sectoriales en materia territorial y del agua.

b)Disefiar, implementar y mantener archivos y estadisticas de las solicitudes efectuadas por
los habitantes de la comuna, en materia de déficit hidrico.

c)Elaborar y mantener actualizado el Plan de Emergencia Hidrica.

d)Atender oportuna y eficientemente las necesidades de agua potable de los sectores
urbanos y rurales de la comuna de Pucén.

e)Coordinar actividades y reuniones de trabajo con organismos publicos y privados.

f) Proponer la programaciéon de turnos de trabajo del personal municipal, para la atencion
de situaciones de emergencias hidricas.
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g)Elaborar y realizar seguimiento en terreno de los Planes de Mitigacién Hidricas.

h)Informar y asesorar en forma oportuna a la comunidad organizada acerca de fuentes de
financiamiento disponibles.

i) Abordar el Sistema de Informacion Social en Emergencias orientado a mejorar la gestién
y coordinacion asociada a este tipo de desastres, a través del uso de la informacion
recogida por la Ficha Basica de Emergencia (FIBE) y la Ficha Basica de Emergencia
Hidrica (FIBEH)".}

j) Coordinar y gestionar acciones con ONEMI, para la entrega de recursos que van en apoyo
de las familias que carecen de agua potable.

Articulo 812 Comité Comunal para la Gestién del Riesgo de Desastres de Operaciones de
Emergencia en la Comuna: es un grupo intersectorial y multidisciplinario de representantes de
Organismos Técnicos del Estado, cuyo objetivo es el de coordinar y manejar todas las acciones de
una emergencia del nivel local. Es presidido por el alcalde o quien lo subrogue y coordinado por el
Director GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS COMUNALES.

Este equipo de trabajo multidisciplinario en el que estan representados los organismos del sistema
de proteccidn civil que tienen sede en la comuna esta compuesta por:

a) Municipalidad

a) Carabineros de Chile

b) Armada de Chile

c) Policia de Investigaciones (sede Villarrica)
d) Hospital San Francisco — Red Salud

e) Bomberos

f)Cruz Roja

g) Socorro Andino

h) Corporacién Nacional Forestal — CONAF
i) Defensa Civil

Pudiendo participar otras organizaciones y/o instituciones publicas y privadas que el Comité
determine.

TITULO XVIII
DE LAS COMISIONES:
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Articulo 82¢ Integran la organizacién municipal, las siguientes instancias administrativas de
coordinacion:

Comisién Revisora de Bases y Evaluacion de Propuestas Publicas o Privadas
Comité Técnico de Mejoramiento de la Gestién Municipal.

Comité de Seleccion de Concursos Publicos.

Comité de Plan Estratégico y de Plan de Desarrollo Comunal.

Comité Financiero y Presupuestario.

S Do 0 T W

Comité de Calificaciones del personal Municipal.

Cada Comité debera estar normado, través de un reglamento que regule el funcionamiento y
quienes integraran dichas instancias administrativas.
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