Esta a cargo deun (a) Jefz (a) 0 encargado (ay de Seccion y sUs funciones son:
A) Funciones Especilicas:

a) Asesarar al Diractor def Departamento Cultura en la optimizacion de los servicio a
proporcionar = i Comunidad, para gue @ste las proponga al Director de
Comunicacicnes,

b) Organizar proyaclos dlie permitan cumplir con los requerimientos de cautelar la
consorvacion, manieacion y restauracion del palrimonio artistico vy cultural del
Municipio, proponiendolos a su Director;

c) Asesorar al Director en materias especificas de elaboracion de proyeclos,
presentacion y financiamiento y toda otra aclividad que permita promaover, difundir
y realizar programas culturales relevantes para la Comuna de Vina del Mar,

d) Participar en la produccion, elaboracion v realizacion de los diversos programas
culturales que realiza el Departamento, segin instrucciones;

g) Mantener la informacion actualizada y ejercer el control de la debida cobertura de
seguro de todos los bienes a targo de su unidad, en especial los objetos de arte
(pinturas, esculuras, muebles ete)), informando oportunamenie  cualquier
situacion que les afecle.

f) Controlar y verificar gus todos los bienes de terceros, gue se tengan en custodia,
producto deuna pxposicion u otra expresion arlistica, se encuentren debidamente
asegurados.

B) Funciones Generales,

g) Inlegrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde le
nomine:

1) Dirigir, ceardings y controlar 1as unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a las
criterios de aficiencia, eficacis, economia y calidad de la gestion publica,
estableciendo indicadores de medicion de su geslion;

i) Adrninistzar el persona perteneciente a su Unidad Organicd;

i) Confaccionar el presupuesto necesatio para dar cumplimienlo a les programas
de las actividages anuales de su Unidad Organica,

k) Proponer al Deparlamento Cultura la creacion, actualizacion, madificacion de las
Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman regulan las actividades Y
materias atingentes al &mbito da su gestion;

l) Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los conlratos municipales, concernienies al ambilo de gestion de su Seccion,
informando a su supsriar jerarquica cuando proceda;

m) Ejercer el control de tados los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
Organici.

Pare e cumplinienta de estas funciones debe desarrollar, principalmente, 1as
siquientes activiviacien

i Calificar o personal bajp su cage, el cumplimienta a o establecido en la
fegislacion vigenla.

i, Establecer vincuos con instiluciones, personas, artistas y gestores del ambilo
cularal, que parnian alianzar 1a participacion y favorecer las relaciones del
Municipio.

i, Informar, al Liactar del Departamento Cultura, de las actividades, programas,
proyaclos y siluagionas que invalucren o afecten al Departamento Cultura.

v, Coordinar icuiones de plantficacion y programacion con los Administradores de
racintas Bunicipaine v uncionarios que corresponda, para el legro de los objetivos
il Debarfaimenta ga Gollura,



v. Coordinar propuestas Je conservacion, mantencion y restauracian patrimonial, en
conjunto con los Jefes de Saccitn del Devartamento Cultura, segun instrucciones
de su Director.

vi. Desarrollar alternativas v elaborar proyeclos y programas para concretar los
objetives de servicios ala Comunidad, propuestos por el Departamento Cultura,

vii.Inlegrar comisiones v participar en aquellas reuniones que para efectos de
coordinacion, organizacion, programanion ¥ produccion de actividades, programas
ylo proyectos necesarios.

vili.Supervisar el buaen u=o de los recursos y materiales que se soliciten a la seccidn
Abastecimiento. -

ix. Efectuar las comisiones e zervicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/89, y aquelias de tarens especificas que el Alcalde disponga.

. Confeccionar los programas de lag actividades anuales de su (s) Unidad (es)
Organica (s).

xi. Llevar y/o disponer el contral del movimiento del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisns adrminisirativos licencias, atc,

xii. Sera responsable de conorer y marntener el archivo aclualizado de todas Jas
Ordenanzas Municipales, die  norman y regulan las actividades v materias
atingentes al ambito de su gestion.

xiii.Sera responsable de conocor y mantener el archivo aclualizade de todos los
contratos municipalns concarnientes a las materias dol ambito de accidn de su
Seccion.

xiv.Confeccionar los indicadoras de gestion para la evaluacion periodica de su (g)
Unidad (es).

xv. Mantener aclualizado el registro del Inventario de todos los bienes inmuebles y
muebles asignadas a su Unidad

7.3.2.4 SECCION FORMACION ARTISTICA
Esta a cargo de un (a) Jefe (a) o encargado (a) de Seccion y sus funciones son-
A) Funciones Especificas:

a) Actualizar planes v programas con o Consejo de Profesores de la Escuela de
Bellas Artes, e informar e sus propuestas y modificaciones a la Direccién del
Departamento Cultura:

b) Coordinar, con el Administradar del Palacio Vergara, el funcionamiento inlerno,
uso de espacios, salas y bienes municipales pertinentes:

¢) Velar por el cumpliniienta d= horarios, normas v labores pedagogicas, de acuerdo
a lo establecido en |5 Planes v Programas de la Escuela de Bellas Arles;

d) Coordinar con |a Uireccian del Depatamento Cultura programas de exiensian,
exposiciones v todas agquelias actividades gue permitan hacer extensivos los
beneficios da ta Fscunla de Bellas Ares 5 toda la Comunidad:

e) Producir y paricinar, con el e ipa de profesores v aluminos fue corresponda, en
W produccian, fmplesentanion ¥ desarroilo de Ins programas regulares y de
extension de la Frguysda da Dollag Alles:

f} Informar a profesorms v aiinmnas de tadas |a exigencias, normativas y requisitos
que se deben cumplic. de acuerdy a lo establecido en los Reglamentos v normas
vigentes sobre o matoria;

gl Actualizar planes v programas con el Consejo de Profesores dal conservatorio, e
informar de sus propuastas v modificaciones a la Direccion del Departamento
Cultura:;

h} Coordinar. con ol Admiinistradar del Palanio Rioja, el funcionamiento interno. uso
de vepacing, aalas v Fiepas mitnieipatas:



i)

k)

Velar por € cumnptitniunda de horaios, nuanas y labores pedagdgicas, de acuerdo
1 lo eslablecido on lus PManes v Programas del Conservalorio ae Musica;
Coordinar con la Ditccein del Dapantamanto Cultura programas de extension,
exposiciones y todns aquellas aclividades que permitan hacer extensivos los
beneficios del Consarvatorio de Misica 2 loda la Comunidad;

Producir y participai, con el aquipo de proiesores y alumnos gue corresponda, en
la produccion, implementacion y desariollo de los programas regulares de
extension Jdei Consarvatonio de Mosica;

Informiar a profacarns o alumnos del Consarvatorio de Musica de lodas las
exigenclas, nonm livas y lequisits que se deben cumplir de acuerdo a los
establecida en loe Haglamenios y normas vigentes sabre la materia;

m) Mantener la informacion aclializada y ejercer el conlrol de la debida cobertura de

segure de todas los bienes a cargo de s unidad, en especial los objetos de arte
(pintuias,  escuitinnas, muchles.ole),  informando  oporunamente cualquier
situacion que les alecle,

Controlar y verificar gue todes los bienes de terceros, que se tengan en custodia,
produclo de una exposician u olra pxpresion artistica, se encuentren debidamente
aseguraduos.

B) Funciones Generales:

o}

P

£

integrar las comisiones de lareas especificas para las cuales gl Alcalde le
nomineg;

Dirigir, coordinar v controlar 1as unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
ciiterios de eficiencia, eficacia, sconomia y calidad de la gestion publica.
astableciendo indicarores de medicion de sy gestion;

 Administrar el parsanal perterieciente a su Lnidad Organica;

Confeccionar el presupuesto necesariu para dar cumplimiento @ los programas
de las aclividades anuales de su Unidad Organica;

Proponer al Depariamenla Cublura la oreacion, actualizacion, modificacion de las
Ordenanzas v Reglamentas Municipales, que horman requlan las actividades y
malerias alinganiss al ambito e su gestion;

Sera responsabile de verificar el cumplimiento de las obligaciones gque smanan de
lgs contratos muicipales, concernigntas al ambito de gestion de su Seccion,
informando a su superior jerarquico cuando proceda,

Ejercer el control de todus los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica.

Para el cumplimienta de oslas iunciones debe desanollar, principalmente, las
siguientes actisidodes:

v,

vi.

Proponal & @i Diracion  medidasy de optimizacion y  mejoramiento de las
aplividadey v recoimns da e Eeeoela de Bellas Artes de Vina del Mar,

Clecuar s oot hodes g pedidns de alenaies y elementos requeridos por la
Eocuelailetiniigsaien,

Lleeear ury reaisios vy contiol aclualizade de la cancelacién de matriculas v
menstshdades de las givmnoes de la escuela de Bellas Artes, v tomar las medidas
gportunas e o anenuElo cumipliniento de las normas eslablecidas por el
[lunie il ensni biesteto

Velar por da oaiuns separacisn Y manlencion de instrumentos y  bienes
necesalos poc ol unsicianenio de 8 Facuela do Bellas Arlas.

Mantanet ol pae sl msoaslizedo e los biengs muebies 8 inmuebles asignados
ala Caeuwlpogedioling Anas,

Crapene e s da aplingraeiin o mejoramiento de 1as actividades y recursos
del Conuepemerean Tilsa



vii. Efectuar soliciludes v pedidos de materiales y elementos requeridos por el
Conservalorio de Musica,

viii.Llevar un registro y control aclualizado de la cancelacion de matriculas v
mensualidades de los alumnos del Conservatorio de Misica, y lomar las medidas
oportunas para el adecuado cumplimiento de las normas establecidas por el
Municipio en esta materia.

ix. Velar por la oporiuna reparacion v mantencion de instrumentos y hienes
necesarios, para gl adecuado servicio del Conservatorio de Musica.

x. Mantener el inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles asignados
al Conservatorio de Wsica.

xi. Establecer periodicamente reuniones de coordinacion con los Direclores de |4
Escuela de Bellas Artes y Conservatorio de Musica.

xil. Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/89, y aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

xiii. Confeccionar los programas de las actividades anuales de su {s8) Unidad (es)
Organica (s)

xiv_-Llevar ylo disponer ol control del movimiento del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administrativos licencias, etc.

xv. Calificar al parsonal de su dependencia, en conformidad a Ia legistacion vigente.

xvi.3era responsable de conocer v mantener el archivo actualizade de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y materias
atingentes al &mbito de su gestion,

xvil.Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos los
contratos municipales concernienies a las materias del ambito de accién de su
Seccion.

xvitl. Confeccionar los indicadorns de gestion para |la evaluacion periodica de su (s5)
Unidad (es).

Bajo su dependencia eslan la Escuela de Bellas Artes y el Conservatorio de Musica
Municipales.

7.3.2.5 SECCION ADMINISTRACION TEATRO MUNICIPAL

Esta a cargo de un (a} Jefe (a) 0 encargado (a) de Seccion y sus funciones son:

A} Funciones Especificas:

a) Coordinar la produccion y presentacion de los espectaculos y actividades que se
desarrollan en el recinto:

b) Informar las soliviiudes de uso del recinto & [a Direccion del Departamento
Cullura;

c} Velar por la canservacion, manlencion, limpieza v dptima presentacion del recinto
para los usuarios v productores de especlaculos:

d} Entregar y recepcionar el recinto en conformidad con los usuarios;

e} Supervisar v contredar la mantencion y mejoramiento del equipo técnico del
Tealry;

f) Mantener fa informacion actualizada y ejercer el control de la debida cobertura de
seguro de todos los bienas a cargo de su unidad. en especial, Ios objelos de Arte
(Finturas, esculturas, ate)), informando oportunamente cualquier situacion que les
afecte; _

g} Conlrolar v verificar gue todos los bienes de lerceros, que se tengan en custodia,
procucto de una exposicion v ofra expresion artislica, se encuentren debidamente

asequrados



B) Funciones Generales!

h) Integrar las comisivnes de tareas especificas para las cuales ol Alcalde le
namine.

i) Dirigir, coordinar y controfar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterins de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion;

i) Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

k) Confeccionar el presupitesto necesario para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuales de su Unidad Organica;

I} Proponer al Departamento Cultura la creacion, actualizacion, modificacion de |as
Ordenanzas v Reglamentos Municipales, que norman y regulan las actividades y
materias alingentes al ambito de su gestion;

m) Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos municipales, concemientes al ambito de gestion de su Seccion,
informando a su superior jerarquico cuando proceda;

n) Ejercer el conlrol de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
arganica.

Para el cumplimiento de estas funciones debe desarrolar, principalmente, las
siguientes actividades:

i.  Administrar el Teatro Municipal, coordinando turnos y actividades.

ii. Confeccionar las solicitudes y formularios para la tramitacion de los Decretos
Alcaldicios que auloricen el uso del Teatro, exigiendo al solicitanie su
individualizacion completa y firma.

iii. Informar a los usuarios y comunidad en general, de la programacion do los
espectaculos que se efecttan en ¢l Teatro Municipal,

iv. Informar al Director del Departamento  Cultura de cualquier irregularidad,
incumplimienio o desperfecto gue se genere en el recinlo.

v. Geslionar y tramitar Decrelos Alealdicios gue autoricen el uso del Teabio
Municipal, segin lo eslablecido en la Ondenanza Municipal y en su Reglamento
Interno.

vi. Informar a los usuaiios de aguellos requerimientos y exigencias contenidas en la
normativa aplicable al Teatro Municipal.

vii. Elaborar oportunamente los pedidos de materiates y bienes, velando por su buen
Lso v administracion en el recinto.

viii.Denunciar oportunamente Ics siniesiros cublerlos por el seguro.

ix Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/89, v aquellas de lareas especificas que el Alcalde disponga.

x. Confeccionar los programas de las actividades anuales de su (s) Unidad (es)
Organica (5).

xi. Llevar ylo disponz: &l contel del movimimilo del personal de su dependencia,
tales comea fariados, permisos administrativos licencias, elc.

xii, Calificar al parsonal e su d spendencia, en conformidad a la legislacion vigente,

xiil Sera responcable de conasor y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, e norman v regulan las actividades y materias
atingentas al Ambito de su ¢ estion.

xiv.Sera respansable de concoer y mantener el archivo aclualizado de lodos los
contratos municipales concernientes a las materias del ambilo de accion de su
Seccion.

xv. Confeccionar los indicadoras de gestion para la evaluacion periodica de su (s)
Unidad (es]).

wvi Mantener aclualizado el e jistro del Inventario de todos los bienes inmuebles y
muebles asignados a su Uridad.

i



7.3.2.6 SECCION ADMINISTRACION PALACIO VERGARA

Esta a cargo de un (2) Jefe (a) o encargado (a) de Seccion y sus funciones son:

A) Funciones Especificas:

a)
b)

c)

d)

Velar por la conservacion del patrimonio artistico del Palacio Vergara,
mantencion, limpiez= v aptima presentacion del recinto para los usuarios;
Coordinar, con el Conservador del Museo de Bellas Artes, la conservacion,
montaje y administracidn de los recursos patrimoniales existentes en el Museo:
Coordinar, con el Jefe de la Escuela de Bellas Artes, el uso del recinto,
administracion de espacios, recursos humanos, cumplimiento de funciones,
labores de mantencidn y otras inherentes al servicio;

Mantener la informacion actualizada y ejercer el control de la debida cobertura de
seguro de todos los bienes a cargo de su unidad, en especial, los objefos de Arte
(Pinturas, esculturas, ete.), informando oporiunamente cualquier situacion que les
afects;

Controlar y verificar que todos los bienes de terceros, que se tengan en custodia,
producto de una exposicion o otra expresion arislica, etc., se encuentren
debidamente asegurados,

B) Funciones Generialos:

f)

g

)

i)

k)

Faia el complimionts de estas funciones debe desanollar, principalmente, |as

Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde e
nomine:

Dirigir. coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
ciiterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion pablica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestin:

Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

Confeccionar el presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuales de su Unidad Organica;

Proponer al Departamento Cultura la creacion, actualizacion, modificacion de las
Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman y regulan las actividades y
malerias atingentes al 4mbito de su gestion;

Sera responsable de verificar el cumplimiente de las obligaciones que emanan de
los contratos municipales, concernientes al ambito de gestion de su Seccion,
informando a su Superior jerdrquico cuando proceda:

Ejercer el control de lodos los bienes inmusbles y muebles asignados a su unidad
orgénica.

siquienles actividades:

Sdministrar los resurses humanos del Palacio Vergara, coordinando turnos y
aclividades.

Confeccionar las solicitudes v farmularios para la tramitacion de Decretos
Alcaldicios gue auloricen el uso del Palacio Vergara, exigiendo al solicitante su
individualizacion complets y Tirtmia.

. Informar da las solicitudes de uso del recinto a la Direccion del Departamento

Cultura.

Informar al Director del Departamento Cullura toda irregularidad, incumplimienta |
despedecio o pioblema que se nenere en el Palacio Vergara.

Geslionar y framitar Decretos Alcaldicios que autoricen ef uso de Palacio Vergara,
segun lo establecidn en la Ordenanza Municipal v su Reglamento Interro.
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vi. Informar a las usuarios de aguellos requarimicntos y exigencias conlenidas en la
normativa aplicable al Palacio Vergara.

vii. Elaborar oportunaments los pedidos de matetiales y bienes y velar por su buen
uso y administracion en el recinto.

viil. Denunciar aportunamente los sinieslros cubiartos por el seguro.

. Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883189, y aquallas de taeas espedificas que el Alcalde dispanga,

x. Confeccionar los programas de las actividades anuales de su (g) Unidad (es)
Organica (s).

wi. Llevar ylo disponer ¢ control del movimiento del personal de su dependencia,
como feriados, primisos administratives licencias, elc.

xil. Caliticar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente.

xiil. Sera responsable de conocer y mantener el archivo aclualizado de lodas las
Ordenanzas Municipales, gue norman y regulan las aclividades y materias
atingenles al ambilo de su gestion

xiv.Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos |os
contratos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Seccion.

wv. Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periodica de su (s)
Unidad (es).

xvi. Mantener aclualizado el registro del Inventario de todos los bienes inmuebles y
muebles asignndos & su Unidad.

73.9.7 SECCION ADMINISTRACION PALACIO RIOJA

Esta a cargo de un (a) Jefe (a) o encargado (a) de Seccion y sus funciones son:
A Funciones Especiiicas,

a) Velar por la conservacion del patrimonio  artislico del Palacio Rigja, su
manlencion, limpiera y optima presentacion del recinto para los usUarnos;

b) Coordinar &l uso del Auditorium “Aldo Francia®, para dar cumplimenlo  a los
requerimientos y solicitudes gue se realicen en relacion a este espacio;

¢) Coordinar con ol Director Académico del Conservalorio de Muisica, el uso del
recinto, administracion  de  espacios, recursos  humanos, cumplimiento  de
funcionaes, labores de mantencion y otras inherentes al senvicio,

d} Mantener la informacion actualizada y ejercer el control de |a debida coberlura de
seguro de lodos los bienes a cargo de su unidad, en especial, los objetos de Arte
(Pinturas, esculiuras, ela.), informar do oportunamente cualquier situaciaon que les

afecto;
e) Controlar y venficar oo todos fos bianes do terceros, que se tengan en custodia,
productn de upa exposicion v ol axprasion  arlistica |, se  encuenlien

debidamenle gsaqguindos

[3) Funciones SGenerales:

fy Integrar las comisiciing de tareas vspecilicas para las cuales el Alcalde e
AOMIne,;

g) Dirigir, cosrdinar v controkar las unidades funcionales a su caigo, de acuerdo-a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion poblica,
astablaciendo indicadores de madicio ) de su gestion;

n) Admiristiar el personal pertencciente 3 su Unidad Organica;

iy Confeccionar ¢l prestupueslo neces: o para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anualss de su Unid wd Organica,

Al



j} Proponer al Deparlamento Cultura la creacion, aclualizacion, modificacion de las
Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman vy regulan !as actividades v
materias atingenltes al ambito de su gestion;

k) Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contralos municipales, concemientes al  ambito de geslion de su Seccién,
informando a su superior jerarquico cuando proceda;

I} Ejercer el control de lodos Ios bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica,

Para el cumplimienly de estas funciones dabe desarrollar, principalmente, las
siguientes aclividades:

i. Administrar los recursos humanos del Palacio Rioja, coordinando turnos vy
actividades.

ii. Confeccionar las solicitudes y forrularios para la tramitacion de Decrelos
Alcaldicios que autoricen el uso del Palacio Rioja, exigiendo al solicitante su
individualizacion completa v firma,

iii. Informar de las soficitudes do uso del recinto a la Direccion del Departamento
Cultura.

tv. Informar al Director del Departamento Cultura loda irregularidad, incumplimiento |
desperfecto o problema que se genere en el Palacio Rioja.

v. Gestionar y tramitar Decretos Alcaldicios que autoricen el uso de Palacio Rioja,
segln lo establecido en la Ordenanza Municipal y su Reglamento Interno.

vi. Informar a los usuarios de aquellos requerimientos vy exigencias contenidas en Ia
normativa aplicable al Palacio Rioja. ;

vii. Elaborar oportunamente los pedidos de materiales v hienes y velar por su buen
uso y administracion en el recinto,

viii.Denunciar oportunamente los siniestros cubiertos por el seguro.

. Efecluar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/89, y aguellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

X. Confeccionar los programas de las aclividades anuzles de su (s) Unidad {es)
Organica (s).

xi. Llevar yio disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
como feriados, permisos administrativos licencias, etc.

xii. Calilicar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigenle.

xiii.Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas |as
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y materias
atinganies a! ambito de su gestion.

xiv.Sera responsable de conocer y maniener el archivo actualizado de todos los
contratos municipaies concernientes a las materias del ambilo de accion de su
Seccion.

. Confeccionsr los indicadores de geslion para Ia evaluacion periadica de su (s)
Lnicdad tes).

iidantenar actualizado ol reqistro del Inventario do todos los bienes inmuebles v
mueabies asinnadios o su Linidad

7.2.2.8 SECCION ADMINISTRACION PALACIO CARRASCO
Esta a cargo de un () lefe (8) o encargado (a) de Seceion y sus funciones son:
A) Funciones Fapeciliogs:

al Velar por la cuscorvacion  del pairimonio adistico del Palacio Rioja, su
mantencign, impisra y dplima presentacion del recinlo para les usuarios:

a5



b)

Mantener la informacicn actualizada y ejercer ¢l control de la debida cobertura de
sequro de todos fos bienes a cargo de su unidad, cn especial, los objelos de Arle
(Pinluras, esculturas, ete.}, informando oportunamente cualquier situacion gue les
afecle;

Controlar v verificar que todos los bienes de lerceros, que se tengan en custodia,
nraducto de una exposicion u otra expresion arlistica, se encuentren debidamente
asegurados.

3) Funciones Genorales,

d)

e)

Integrar las comisiunes de tareas especificas para las cuales el Alcalde e
STatealistes

Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la geslion  publica,
estableciendo indicadores de medicidn de su gestion;

Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica,

Confeccionar e presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuales de su Unidad Organica,

Proponer al Departamento Cultura la creacion, actualizacian, modificacion de las
Ordenanzas vy Reglamentos Municipales, que norman y regulan las actividades y
materias alingentes al ambito de su gestion;

Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones gue emanan de
los contratos municipales, concernientes al  ambito de gestion de su Seccion,
informando a su superior jerarguico cuando proceda;

Ejercer el control de todos los bienes inmucbles y muebles asignadas a su unidad
organica.

Parg el cumplimicnlo de estas funciones debe desarrollar, principalments, las
siguientes actividades:

.

Vi,

vil.

Adminictrar los recursas humanos del Palacio Carrasco, coordinando turnos y
aclividades.

Confeccionar las solicitudes y formularios para fa tramitacion de Decretos
Alcaldicios que suloricen el uso del Palacio Carrasco, exigiendo al solicitantie su
individualizacion compteta y tirma,

i |nformar de las sclicitudes de uso del recinto a la Direccion del Departamento

Cilltura.

informar, al Director del Departamento Cultura, toda irregularidad, incumplimiento
,desperfacto o piobiema que se genere en el Palacio Carrasco. '
Gestionar y iramitar Decretos Alcaldicios gue autoricen el uso de Falacio
Carrasco, segun | ostablecido en la Ordepanza Municipal y su Reglamento
Interne:.

liformiar & [as usosnos de aguelios requerimienios y exigencias contanidas en la
normativa aplicatde of Ralacio Garasoo.

Elaborar nooilunamente los pedidos de maleriales y bienes y velar por su buen
uso y adminisiiacion en el recinlo.

viii.Denunciar oporiunameanta los siniestros cubiertos par el seguro.

i

Eiocluar jas comisionss oo senvicio, en conformidad a o dispuesto por la Ley
18383/89, v agueltas de tareds especiiicas que el Alcalde disponga

Confeccionar Ing programas de las actividades anuales de su (s) Unidad (es)
Crganica (51

i Llevar vic disponer el control del movimiento del personal de su dependenaia,

como teriadas, pairnises administrativos licencias, etc.
Calificar 4l nersenal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente.

i)



xiii. Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas laz
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades vy materiss
atingentes al dmbito de su gestion.

xiv.Sera responsable de conocer v manlener el archivo actualizado de todos los
contralos municipales concernientes a las materias del ambito de aceidn e o
Seccion,

xv. Confeccionar Ins indicadores de geslion para la avaluacion peridgdics de sy (5)
Unidad (es).

xvi.Mantenor actualizarln el registro del Inventario de todos los bienos inmebies Y
muebles asignacdos a su Unidad.

7.3.2.9 SECCION ADMINISTRACION BIRLIOTECA MUNICIPAL
Esta a cargn de un (a) Jofe (a) 0 encargado (a) de Seccion y sus funcionos son
A) Funciones Especificas:

a) Velar por la conservacion del patrimonio bibliografice, como su mantancian,
limpieza e inventario, para la optima prestacion del servicio a los usuarios;

b) Organizar un sistema de registro de incorporacion de socios de la Bibliolees,
cantrolando su funcionamiento;

¢} Coordinar, con el Administrador del Palacio Carrasco. el uso del recinto, utifizacion
de espacios . recursos humanos. cumplimiento do  funciones, Iaboras e
manlencion y olras inherentes al servicio:

d) Flanificar los requarimientos bibliograficos y de revistas, para mejorar, increimanltar
y actualizar la coleccion existente an la Biblioteca:

e} Mantener la informacion actualizada y ejercer el control de la debida coberlura o
seguro de todos los bienes a cargo de su unidad, en especial, los objetos de Arte
(Finturas, esculturas, etc.), informando oportunamente cualguier situacian que log
afecle:

f) Controlar y verificar que todos los bienes de terceros, que se tengan en cuslodisa
producio de una exposicion u otra expresion artistica, se encuentran debidamenie
asegurados,

B) Funciones Generales:

g) Integrar las comisiones de tareas especlficas para las cuales el Alcalde In
nomine;

h) Dirigir, coordinar v controlar 1as unidades funcionales a su cargo de seuarde o o
criterios de efu.azncia, eficacia, economia y caldad de la gestion pobilion,
estableciendy indicodores do medicion de sy gestion,

[} Administrar el pergonal perienaciante 2 =0 Unidad Orgénica;

I} Cenfeceionar ¢l prasupuesty nocesario para dar cumolimionts o Ins prones e,
e |as aclividades anusles do su Unidadd Oraanica;

Kl Fropenar al Depadaments Collurs la greacion, actualizacion, modificacion s Lo
Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman v regulan las actiidadies o
malerias atinnenios al Ambito de s gestion:

I} Serd responsable de verifisar el complimiento de las abligaciones gue emanan e
los contratiis mimicipales, concemientes al  Ambito de gestion de sn Serciin,
infarmando a si =uparior jerarouico cuando proceda;

m) Ejercer el sontrel de todoe (02 bienes inmuebles ¥ muebles azignadoe a s nidagd
EIFCT TG



Para el cumplimicnio de estas funciones debe desamcllar, princigalmemis, G
siguientes aclividades:

i. Administrar los recursos humanos de la Biblioteca Municipal, coordinanda lunins
actividades.

ii. Confeccionar las solicitudes, formularios y controles para  la prestacion de los
senvicios | exigiende la individualizacion de los usuarios.

iii. Velar por la conservacion y mantencion de la Biblioteca Municipa, informmands
oportunamente al Director del Departamento Cullura de toda anormaidad
carencia gue se detecic.

iv. Elaborar proyectos que permitan postular a Fondos publicos o pitvados, para o
mejoramiento, conservacion o incremento de la coleccidn bibliograbva de id
Bibiioleca Municipal,

v. Coordinar el funcionamiento de las dilerentes dependencias de fa Faniinic: .
Municipal, incluyendo el Archivo Historico de Vifia del Mar y el Cenlic Chilis
América.

vi, Informar al  Direclor del Departamento Cultura de cualbguicr irregulaidad,
incumplimienio o desperfecto, que se genere en la Biblioteca.

vii. Informar a los usuarios de aguellos requerimientos y exigencias conlenidas o i
normativa aplicable a la biblicteca.

viil.Denunciar oportunamente los siniestros cubiertos por el seguro.

ix. Efectuar las comisicnes de servicio, en conformidad a lo dispuesto por s Loy
18883/89, y aguellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

%. Confeccionar los programas de las actividades anuales de su (s} Unidad [es)
COrganica (s).

xi. Llevar yfo disponer el control del movimiento del personal de su dependrncis,
lales como feriados, parmisos administralivos, licencias, elc.

xii. Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislackon viganic.

xiii. Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizads de lodas |as
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y maloiing
alingentes al ambilo de su gestion,

xiv.Serd responsable de conocer y manlener el archivo actualizade de tedos oo
contrates municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Seccion.

xv. Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion perigdica de su )
Unidad (s '

wvi.Mantenar actuslizada ef registro del Inventario de tdos los bienes inmuebics
muebies asignados a su Unidad.

7.3.210 SeCCION ADMINISTRATIVA

Esta a cargo de un (2] e () o encargado (a) de Seccion y sus funcianes son

A) Funcienes Esgecificas:

a) Efecluar ¢l ingreso v dislibucion de los gocumentos recibidos v emanaiog
Departameaito Cullura;

b} Colaborar en la produccion y ejecucion de s programas cu
Pepartamento Culiura;

¢) Coordinar las pelicicnes de recintos muncipales requeridos al Depabiepen
Cultura,

d) Redactar y Lranscenbir ins documentos emiticos por la Direccidn del Depaiizine i
Cultura:

e} Informar al Directer del Depadamento Cultura y Jefes de Bacoion, o
rogramacion ag evenlos propios del Departimento,

lurales que raalica of

00
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f} Registrar la informacion actualizada de la coberura de seguro de todos los
bienes, a cargo de las unidades organicas que integran el Departamento Cultura;

g} Controfar y verificar que todos los bienes de terceros, que se lengan en custodia,
producto de una exposicion u otra expresion artistica, se encuenlren debidamentn
Asegurados,

B} Funciones Generales.

h} Integrar las comisicies de lareas especificas para las cuales el Alcalde e
nomine;

i) Dirigir, coordinar y controlar |as unidades funcionales a su cargo, de acuerdas a los
criterios  le  eficiencia, eficacia. economia vy calidad de la gostion ptibliea,
estableciendo indicadores de medicion de suU gestion:

1} Administrar el personal perieneciente a su Unidad Organica:

k} Confeccionar el presupuesto  necesario para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuales de su Unidad Organica;

I} Proponer al Departamento Cultura Ia creacion, actualizacion, madificacion de las
Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman y regulan las actividades y
materias alingentes al ambito de sy gestion;

m) Sera responsahle de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan do
los contralos municipales, concernientes al  ambito de gestion de sy Seccion,
informando a su superior jerarquico cuando proceda:

n) Ejercer el control de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
arganica,

Para el cumplimiento de estas funciones debe desarrollar, principalmente, |as
siguientes actividades:

i Administrar los recursos humanos de su unidad organica.

ii. Informar a los usuarios ¥ comunidad en general, la programacion y antecedentes
de los espectaculos que se desarrollan,

fii. Mantener el registro actualizado del movimiento de documentos del Departamanio

Cultura,

Elaborar oportunamente |os pedidos de materiales y bienes requeridos por el

Deparamento Cultura, velando por su buen uso y administracion.

v. Efecluar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por Ia Ley
18883/89, y aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

vi. Confeccionar los pragramas de las aclividades anuales de sy (s) Unidad (es)
Orgénica (s).

vii. Llevar ylo disponer el contral del movimiento del personal de su dependencis.
lales como feriados, ARTMIS0s administrativos, licencias, eto.

viit. Calilicar al personal de su dependencia. en confaormidad a |a legislacion vigente

Ix. Sera responsable de conocer y manlener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que  nerman Y regulan las aclividados ¥ Inaterias
atingentes al ambiito e sy gestion.

£, 3erd responsahle de conocer ¥ mantener el archivo actualizado de todos lus
contratos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de s
Seccion.

xi, Confeccionar lns indicadores de gestion para la evaluacion periodica de sy (s)
Unidad {es).

xil. Mantener actualizada el registro del Inventario de todos |os birnes inmiables v
muebles asignados a su Unidad.

:_:.



7.3.3 DEPARTAMENTO GESTION IMAGEN CORPORATIVA
Esta a cargo de un (a) Director (a) o Jele (a) de Depaitamento y sus funcinones son.
Ay Funciones Especilicas:

a) Mantener y roordinar la relacion entre el Municipio vy los maedies de
comunicacion social, recopilando y sistematizando informacion  sobire +
quehacer municipal y procurando su difusian: tanto internamente cormo hacia 1z
comunidad;

b) Disefar e implementar un sistema de monitoreo permancnte y periadico de 1
imagen publica municipal;

c) Diserar, dirigic ¢ implementar un programa de trabajo orientado a desanalia
las canales de comunicacion internos de la organizacion;
d) Organizar un sisltema de registro de las diferentes publicacionos o

informaciones contenidas y emitidas por los medios de Camunicscion y oiros
sobre la Comuna y el Municipio;

e) Proponer al Director de Comunicaciones Municipal la produccion de evenlos
Municipales, de acuerdo a las politicas de imagen del Municipio.

B} Funciones Generales:

f) Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales @l Aloabde e
nomineg;

g) Dirigir, cogrdinar y conlrolar las unidades funcionales a su cargo, de asuerdo & los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
astableciendo indicadores de medicion de su gestion;

by Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica,

i) Confeccionar el presupuesto  necesario para dar cumpliniento & s progsimas
de las aclividades anuales de su Unidad Organica,

i) Proponer a la Direccion Comunicaciones la creacion, actuaiizacion, mmodificaticn
de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman regulan 1as
actividades v materias atingentes al dmbito de su gestion,

k) Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emaliali SR
los contralos municipales, concernientes al amhbito de gsstion de  su
Departamento, informando a su superior jerarquico cuando proceda;

) Ejercer &l control de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su Ui sl
arganica.

Para e cumplimienlo de estas funciones debe desarrollar, principclmenie, o
siientes aclividades:

L Cubrr las actividades diarias del Alcalde, segun inslruccionas del Phiccles o
Comunicaciones.

i Emitir comunicados de prensa sobre 1a labor municipal, segun mstiuccionss e
Direclor de Comunicaciones.

i, Preparar reuniones y conferencias de prensa del Alcatde, segun inshicoionas el
Director de Comunigaciones.

v, Mantener v aclualizar el banco de informacion grafica, escnta, magnebva o e
cuatguier otro tipo referentes a la comuna, la Municipalidad y la gestion imunicipat.

v Geslionar la contralacion de avisos y publicaciones oliciales de la Municipialiclid.

vi. Caordinar ks prepavacion de la Memoria Anual y la Cuenta Anual del Alcalde.

vii. Difundir. a bavés de medios de comunicacion propios o de terceros, 1a unage
municipal.

L]



viil. Monitorear fa imagen publica municipal, de acuerde a plan de trabajo autorizado
poar la Direccion Comunicaniones.

ix. Comunicar permanentemente a lps funcionarios municipales la orientacitn.
implementacion y resultados de |a gestion municipal, monitoreando la efoctividad
de los canales utilizados,

x. Denunciar oporlunamente los siniestros cubiertos por el seguro.

i, Efecluar las comisiones de servicio. en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/89, y aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

xii, Confeccionar lns proaramas de las actividades anuales de su (s} Unidad {es)
Organica (s).

xill.Llevar yfo disponer el control del movimiento del personal de sy dependencia,
tales como feriados, parmisos arlministrativos licencias, etc.

xiv.Calificar al personal de sy dependencia, en conformirlad a la legislacion vigante.

xv. Berd responsable de conoger y mantenar el archivo actualizado de lodas [a=
Ordenanzas Municipales. que  norman y regulan las actividades y malerias
atingentes al ambite de su gesticn

xi.sSera responsable do conocer ¥ mantener el archivo aclualizado de todos los
contralos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Departamenin,

xvii.Confeccionar los indicadores o gestion para la evaluacion periodica de su (5}
Unidad (es).

xviil. Mantener actualizardo af registro del Inventario de todos los bienes inmuehles y
muebles asignados a su Linidad.

Bajo su dependencia estan las Oficings: Promocion de Eventos; Produccion de
Evenlos; Ceremonial v Prolocolo: Disefo

7.3.3.1. OFICINA PROMOCION DE EVENTOS

7h83,

Esta a cargo de un {a).Jele (a) o encargado (a) de Oficing ¥ sus funciones son:
A} Funciones Espocificas:

a) Promocionar la zalizacion de everlos municipales con auspicio o publicidad del
sector pdblico y privadn, de acuerdo a las politicas de imagen que el municipio
desea fomentar y proyectar,

2} Funciones Generalo:

B) Integrar las comisinies de tareas eepocificas para las cuales ol Alealde e
MO

tY Dirigir. cooidinar v earilroian g inidades fincionales a su cargo, de acuordo a los
Griterios do sficionsin alicaciz, noonomia yocalidad de la gestion piiblica,
astableciendo indicedores de miedicion e su gestion:

d)] Administrar «f persenai herteneciente a sy Unidad Organica:

e} Counfeccionar ol Rresunitesty nacesario para dar cuomplimiento a los proramas

de las actividadss aniales de sy Unidad Organica;

fY Froponer al Denartamenlo Imagen Corporativa 1a creacion, actualizacion,
maodificacion de las Qrdenangzas v Reglamentos Municipalns, que. narman vy
requian tas aclividades v matoriag atingenties al ambito de si gestinn;



g} Serd rosponaable teovnritiesn il pianplidento de las obligaciones gua Srmanan dn
los contratos mimicinaias, crnv oinienken al ambito de gestion oo 50 Oficing,
informando A su seperion erarquico cuando proceda;

h) Ejercer el sontial de tados los bienas inmuebles y muables asighasios a su unided
organica.

Para o cumplimicnl s de esfas funcionoes debe degarrallar, piincipaliments, o
sigulentes actividaass

i, Obtener apattes cobdices ¥ privados e |a gjecusion de eventos que beneficiu)
a la ciudad,

i Disefar maloiat doe didusion (e promocione |z clidad,

i Efectuar las oneiciones e sendeio, en conformidad a o dispussto por la Loy
1BBSING. v ot A e nspenitess que abAlealde disponia.

\v. Confeccionar las pragramas de 135 actividades anuales de su (s} Unidad ()
Chrganica [3)

v. Lleyar yio disnonor &l control del movimiento del personal de su dependencia,
tales como fedados permisos admnistrativos licencias, etc.

vi, Calificar 8 personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigenle.

vii, Serd tesponsable de conneer y mantener el archivo actualizado de iodas las
Ordenanzas Muniipales, que norman y regulan las aclividades materias
atingentes al ambito de su gestion.

viil.Sera responsatie e conocer y mantener el archivo actualizado de todos los
contratos municipales cuncerientas a las matenas del ambito de accion de su
Oficina.

i Confeccinnal los indicadores de gestién para la evaluacion periodica de su (s)
Unidaud (5]

v Manlener aclustizade ol registio del lnventario de todos los bienes inmuebles y
muehles g sy N EETe b

7.3.3.2 OFICINA PROBUCCIGH B EVENTOS

Estd a cargo do o padsints (oo encangaio (ap e Oficing y sus funcicnss san:

A) Funciunes Cepeddicas:

a) Anoyvar la produccion de los eventos que & han generado en las distinlas

unidades minicipales, oo especial en el Dapartamento de Cultura, la Cicing
Eramceint e i veintns vl Direceion Desanollo Gomunitarnio,

1) Apusar 13 pinsdindn de avanios piganizados por 4 comupidad y o que
bamaiioim b wagor debe oy dal municiplo,

) Plroadis o Jier st phceqparmeedos o anlofetdon  por ey Erasiciing o
'._'.|';'i'|1|,".§|.,';"i--I: :-_'i'_!:.;-'gr:.‘.!._ EEFEIT '_"|=::'||j;'.;"5!H'if“_:": ||.~"| [-}il"[,"['."! L] ._I' r o I
[Biprarkaiesgi Hlowes bhoa gt e it

RS U1 (s P T S T e T ey

) Inlegran las vorisanng e tareas nspecilicas para g cuales e Alcalde o
MoTnine:

@) Dirigir, coodipar s onivalan b inddnees luneienales d su0 cargn, de aciionio s hes
eritering e ol boocia, eficadia, sconcinia y calidad de 1 gestion  pubtlica,
astahleandn nii dores e medicion de <o gestion,

£ Admiristrar of persenal peilenaciente a cu Dnidad Organica,

g) Condercionan o pessupuesbe BeGosaH pana thar enrmnlimiznlo o los progisinags
da lne aciididubm gl g eu Hiidad Oeganica



h) Proponer al Director o Jefe del Departamento Gestion Imagen Corporativa la
creacion, actualizacion, modificacion de las Ordenanzas y Reglameonlos
Municipales, que norman y regulan las actividades y materias alingentes al ambito
de su gestion:

I} Seré responsable, de verificar ¢l cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contralos municipales, concernienles al ambito de gestion de su Oficina,
informando a su superior jerarquico cuando proceda;

i) Ejercerel contral de todos las bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica.

Para el cumplimiento de estas funciones debe desarrollar, principalmente, las
siguientes actjvidadzs:

I Recepcionar y alender las solicitudes do apoyo en la realizacion de evenlos
municipales de las Unidades Organicas Municipales y coordinarse con éstas.

ii. Efectuar los evenlos municipales que su Director determine,

iil. Efectuar las comisiones de servicio. en conformidad a lo dispuesto por la Leay
18883/89, y aquellas de larcas especificas que el Alcalde disponga.

iv. Confeccionar los programas de las aclividades anuales de su (s) Unidad (es)
Organica (s).

v. Llevar ylo disponer ol control del movimienta del personal de su dependencia,
tales como feriadas, permisos administrativos licencias, elc.

vi. Calificar al personal de su depeandancia, en conformidad a [a legislacion vigente,

vii. Sera responsable de conocer v mantener el archivo actualizado de todas las
Ordananzas Municipales, que  norman y regulan las actividades y materias
atingentes al ambito de su gestion.

viii.Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de lodos los
conlratos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Oficina,

Ix. Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacién periddica de su (s)
Unidad (es).

. Manlener aclualizado €l registro del Invenlario de todos los bienes inmuehles y
muebles asignados a su Unidad.

7.3.3.3. OFICINA CEREMONIAL ¥ PROTOCOLO

Esta a cargo de un (a) Jefe (a) 0 encargado de Oficina ¥ 5Us funciones son:

A} Funciones Especificas:

a) Dirigir y coordinar o1 yrolocolo v coremenial del Municipio,

B Funeinnes Gensrales:

BY Inlegrar las comisiones de tareas gspocificas para las cusles el Alcalde  Ie
nomine;

ey Dirigir, coordinan v cortrodar las wnidardes funcionales a su cargo, de acuerdo ains
criterios de aficiercia, eficacia. ecanomia y calidad de la gestion prblica,
estableciendo indicadores Je medicion de sy gestion;

d) Administrar &l personal petenecionte 4 sy Unidad Organica;

2} Confercionar ol presupuesto  necesario para dar cumplimiento a los programas
de las aclividadas anuales de su Unidad Organica,



g)

h)

Proponer al Departamento Gestion Imagen Corporaliva la creacion, actualizacién,
modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman y
regulan las actividades y materias atingenies al ambito de su gestion,

Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contralos municipales, concernientes al  ambito de gestion de su Oficina,
informando a su superior jerarquico cuando proceda,

Ejercer el control de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica.

Para el cumplimiento de estas funciones debe desarrollar, principalmente, las
siguientes actividades:

1.

111.

W,

vil.
vill,

i,

7.3

Coordinar con la Oficina de Produccion de Eventos la organizacion de |as
inauguraciones.

Coordinar fa produccién de los eventos comprometidos por el permisionario o
concesionario del Festival Internacional de la Cancion. -
Coordinar la participacion municipal con los entes organizadores de los distinlos
eventos y festivales que se realicen en la comuna.

 Efsctuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesio por la Ley

18883/89, y aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

Confeccionar los programas de las actividades anuales de su (s) Unidad (es)
Crrganica (s)

Llevar yfo disponer el control del movimiento del personal. de su dependencia,
tales como feriados, permisos administrativos licencias, etc.

Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la egislacion vigente.
Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y materias
atingentes al ambito de su gestion.

. Sera responsable de conocer y mantener el archivo actuilizado de todos los |

contratos municipales concernizntes a los malerias del ambito de accion de su
Seccion.

Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periodica de su (s)
Unidad (es).

Mantener aclualizado el registri del Inventario de todos los bienes inmuebles y
muebles asignados a su Unidac.

3.4, OFICINA DISENO

Esta a cargo de un (a) Jefe (a) o enargado (a) de Oficina y sus funciones son:

A)

a)

Funciones Especliicas:

Ejacutar técnicamente el diszho de piezas graficas que se reguieran para las
aclividades de difusion y prorocion que la Municipalidad implemente.

B) Funciones Generales:

b)

G)

d)

Integrar las comisiones de taieas especificas para las cuales el Alcalde e
Nomine;

Dirigir, coordinar y controlar las inidades funcicnales a su cargo, de acuerdao a los
criterios de eficiencia, eficaci.|, economia y calidad de la gestion publica,
estableciendo indicadores de m dicion de su gestion;

Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;
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e) Confeccionar el presupuesta necesario para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuales de su Unidad Organica:

f) Proponer al Departamento Imagen Corporativa |a creacian, actualizacion,
madificacion de las Ordenanzas y Reglamenlos Municipales, que norman vy
regulan las actividades ¥ malerias atingentes al &mbito de su gestion:

g) Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos municipates, concernientes al  ambito de gestion de su Oficina,
infermando a su suUperior jerarquico cuando proceda;

h} Ejercer el control de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica,

Para el cumplimienlo da estas lunciones debe desarrollar, principalmente, |as
siguientes aclividares:

1. Centralizar las poticiones de disefio y proveer e servicio, oportunamente.
1L, Diseriar el material grafico de difusion.
1ii. Realizar montajes de exposiciones que promuevan la labor municipal.

tv. Brindar apoyo v aseseria 3 olros departamentos, en relacion a las Necasidades de
difusian de las actividades que éstos realizan.

v. Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a o dispueslo por la Ley
18883/89, y anuellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

vi. Confeccionar los programas de las actividades anuales de su (s) Unidad (es)
Organica (s).

vil. Llevar ylo disponor el control tiel movimiento del personal de sy dependencia,
tanlc como feriados., permisos :1.r.iministratims,iicencias, etc.

viii. Calificar al persopal de sy dependencia, en conformidad a Ia legislacion vigente,

. Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las aclividades y materias
alingentes al ambito de sy geslion,

%. Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos los
contratos municipales concernientes a las malerias del ambito de accion de sy
Oficina,

xi. Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periodica de su (s)
Unidad (es),

xii. Mantener actualizado af registro del Inventario de todos Jos bienes inmuebies y
muebles asignades a su Unidad.

8. UNIDADES DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD

8.1 DIRECCION OBR” 5 MUNICIPAL

Estd a cargn de un (a) Direclor (a) v sus finciones son:
A} Funeicnes Espaniticas:

a8) Fiscalizar el cumplimienio de |g= disposiciones legales que regulan la planificacion
Lrbana v edificacion en el territorio comunal;

a) Claborar Genicamenta o proyecto del Plan Regulador comunal, de acuerdo a fos
pregramas y proyectos estratégicos determinados por la Autoridad Comunal, y
preponer sus madificacioneg:

¢) Confeccionar v mantener Actualizada la informacion relativa a las cbras ds
ubanizacion v edificacion realizacdas en la comuna;

d} Aplicar narmas letales v téenicas para prevenir el deterioro ambientat:
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e)
f}

g

Conleccionar y manlener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y
edificacién realizadas en g comuna;

Proponer v ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural, la
canstruccion de viviendas sociales e infraestructuras sanitarias y la prevencion de
riesgos y prestacion de auxilio en situaciones de emergencia;

En general, aplicar las normas generales sobre construccion y urbanizacion en la
COMuna.

B) Funciones Generalew:

h)
1}
1)
k)
b
m)

n)

o)

Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde e
nomine;

Dirigir, coordinar y conirolar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gsslion publica,
estableciendo indicadores de medicidn de su gestion;

Disefiar, implementar, coordinar y evaluar procesos de trabajo orientados a
disminuir el tiempo de tramitacion al usuario, con observancia de la normativa
vigente;

Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

Confeccionar el presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuales de su Unidad Organica;

Proponer al Alcalde la creacion, aclualizacion, modificacion de las Ordenanzas y
Reglamentos Municipales, que norman y regulan las aclividades y materias
atingentes al ambito de su gestion;

Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones gue emanan de
los contratos municipales, concernientes al ambilo de gestion de su Direccion,
informando a su superior jerarquico cuando proceda; '
Ejercer el control de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
arganica.

Para el cumplimiento de eslas funciones debe desarrollar, principalmente, las

sig

Wi
yil.

vl

I

uigntes actividades:

Dar su aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales.

Dar aprobacidn a los proyectos de obras de urbanizacion y de construccion que
s efeclien en las areas urbanas y urbano-rurales, incluidas las obras nuevas,
ampliaciones, transfarinaciones y otras que determinen las leyes y reglamenios.
Otorgar perimisos de adificacion de las obras sefialadas en el parrafo anlerior,
fiscalizar su ejecuscion, recibirlas y autorizar su uso.

Realizar tareas de inspeccion de las obras en uso, a fin de verificar el
cumplimienio de las disposiciones legales y técnicas que las rijan.

Electuar las comisicres de servicio, en conformidad a o dispueslo por la Ley
13883/88, v aruellas-de tareas especiflicas que el Alcalde disponga

Confeccionar los progremas de las aclividades anuales de su (s) Unidad (es)
Crrgaiiiod (80

Lievar ywo disporer of control del movimiento del personal de su dependencia,
tales como feriades, permisos administrativos licencias, etc.

Calificar al personat de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente.
Sera responsabie de conocer v mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas funicipales, gue norman y regulan las actividades y malerias
atingenles al ambito de su gestion,

Sera responsable de conocer v mantener el archivo actualizado de todos los
contratos municipales concernientes a las malerias del ambito de accion de su
Direccion
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xi. Confeccionar los indicadores do gestion para la evaluacion periddica ds su (g)
Unidad (es).

xil, Mantener actualizado ei registro del Inventario de todos los bienes inrmushles vy
muebles asignados a su Unidad,

Bajo su dependencia estd la seccion Asesoria Técrica ¥ o5 Depariamenlos:
Permisos y Fiscalizacion de Obras : Asesorla Urbana; Administrative.

8.1.1 SECCION ASESORIA TECNICA
Esla a cargo de un (a) Jefe (a) encargado (a) de Seccion y sus funciones son-
AY ["unciones Expacitinas:

a) Asescrar a la TOM.. cubriendo todos |os aspectos normativos, teécnicos v
juridicns, relacionados con |3 construcoion y el urbanismo;

b) Mantener aclualizada toda la normaliva técnica y juridica que debe aplicar |a
0.0.M.;

c) Requerir de la Division da Desarrollo Urbano y de la Secretarla Regional
Ministerial (MINVL) las interpretaciones de las normas legales, reglamentarias y
lecnicas sobre consiruccion y urbanizacion y la interpretacion de las disposiciones
e los instrumantos de planificacion.

B} Funciones Genoralos:

d} Inlegrar las comisiones de lareas especificas para las cuales el Alcalde I
nomine;

e) Dirigir, coordinar y cantrolar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterins de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion poblica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion;

f) Administrar el personal pertenaciente a su Unidad Organica;

q) Confeccionar el presupuesio necesario para dar cumplimiento a Ins programas
de las aclividades anuales de su Unidad Organica;

h) Froponer a la Direccion de Obras Municipal la  creacian, actualizacién,
modificacian de las Ordenanzas y Reglamenlos Municipales, que norman ¥
regulan las aclividades y materias atingentes al ambito de su gestion;

1) Serd responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos municipales, concernientes al ambito de gestion de su Seccion,
infarmando a su sUperior jerarquico cuando proceda:

[} Ejereer ef control de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
ATaaEmcAa.

Para ol cumplimiente de estas funciones debe desarrollar, principalments, las
sigiienies achividarles:

I Estollecar un crifterdo unifarrie de los arquitectos revisores y lécnicos, para Ia
aplicacion de las nurmas téenico - legales.

i, Crganizar eharlas v =eminarios, schre normaliva téenico legal,

i, Emilir infarmes teenicos legales, a requerimiento del Director de Obras,

v, Elahcrar ias respiostas a cficios, informes vy consullas formuladas por empresas,
Abegatdos, sguitectos v patliculares nn general,

v Peeparar raspuesias de Pecursas de Proteccion, Reclamos de llegalidad ¥ iuicios

en peneal rerscicnados con actos de la D.OM., para la defensa municipal,

i Elecmcng estuding da tituios de dominio, uue le solicite el Diractor de la D.OM,
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vii. Efectuar los informes en derecho, que le sean solicitados por el Director de la
D.O.M

viii.Analizar, estudiar y resolver todos los asuntos juridicos y l€cnicos relacionados
won la D.O.M.

ix. Efecluar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/89, v aqueilas de lareas especificas que el Alcalde disponga.

x. Conleccionar los programas de las actividades anuales de su (s) Unidarl (es)
Crganica {s}.

«i, Llevar ylo disponer el eonirol del movimienlo del personal de su dependencia,
tales como feriados, pennisos administrativos licencias, etc.

xii. Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la tegislacion vigente.

viil. Serd responsable de conocer y maniener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que notrman y regulan las aclividades y materias
atingentes al ambito de su gestion.

xiv.Serd responsable de conocer y mantener el archivo aclualizado de todas los
conlralos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Seccion.

xv. Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periddica de su (=)
Unidad (es).

xvi.Mantener actualizado el registio del Inventario de todos los bienes inmuebles y
muebles asignados a su Unidad.

8.1.2. DEPARTAMENTO PERMISOS Y FISCALIZACION DE OBRAS

Esta a cargo de un (a) Director (a) o Jefe (a) de Departamento y sus funciones son:

A) Funciones Especificas:

a) Administrar ia aplicacion de los Planes Reguladores, seccionales e intercomunal;

b) Elaborar informes de ingenieria y construccion, relativos a proyeclos de
urbanizacion vy operaciones en inmuebles pablicos y privados;

¢) Evaluar solicitudes de Permisos,

d) Efectuar mediciones topogralicas requeridas por los conlribuyentes;

e) Proponer y coordinar programas de inspeccion, sobre la aplicacion de la normas
de edificacion y urbanizacion en la Comuna;

f) Efecluar la recepcion oficial de toda obra de edificacion y urbanizacion gjecutada
en la Comuna;

a) Resolver ¥ ejecular las obras relacionadas con la vialidad urbana y rural, la
constiuceicn de viviendas sociales e infraestructura sanitaria, requiriendo los
informes gque procedan;

) Disefiar, presupucstar o implementar un sistema de registro que permita manejar
sficientements = catazire da obias da urbanizacion vy edificacion de ja comuna.

i

L3y Fuliones Genmdog;

i Indegiar las comisivnas 9e laieos especificas para las cuales el Alcalde e
nareing, '

iy Disigir, coordinary conirelar 1as unidades funcionales a su cargo, de acuerda a los
crlerios de efiviencia, eficacia, economia v calidad de la gaslion piblica,
gstablecionds indieadors: de medicion de su gestion;

k) Adminigtiar el personal pedensciente 11 st Unidad Organica;

i Confeccicnm of presupuesio  necesario para dar cumplimiento a los programas
de las asividndies annales de s Unidad Qrganica,



m) Proponer a la Direccian Obras la  creacion, asiualizacion. modificacion de las
Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman ¥ regulan las actividades y
materias alingentes al Ambito de sy geslidn;

n} Sera respensable, de verificar g cumplimiento de las obligaciones qlre emanan deo
los  contratos municipales, concernientes  al ambito de gestion de sy
Deparlamento, informando a sy superior jerarquico cuando proceda;

0) Ejercer el contral de todos los bienes inmuebles y mueblog asignades a su unidad
organica.

Para el cumplimiento de astas funciones dehe desarrollar, principalments, |as
siguientes actividades:

i. Evaluar v revisar los provectos, para que el Director D.0.M. otorgue permisos.

ii. Recibir y autorizar el uso de obras de urbanizacion y de construccion que ze
realicen en las 4reas urbana y urbano-rural, v sus maodificaciones,

. Realizar programas de inspeccion  del cumplimiento de las normas sobre
edificacion y urbanizacion.

v. Dirigit v coordinar I3 mantencion aclualizada dal calasiro  de obras de
urbanizacion v edificacion de |a comuna.,

V. Recepcionar y evaluar antecedentes, para la posterior autorizacion o rechazo del
Director D.O.M., sobre obras de infraestructura o de construceion relacionadas
Con programas sociales en general.

vi. Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a 1o dispuesto por |a Ley
18883/89, v aquellas de tareas especificas que el Alcalde dispenga,

vii. Confeccionar los programas de las actividades anuales de su (s) Unidad (es)
Organica (s),

viii.Llevar yio disponer el control del movimiento del personal de sy dependencia,
tales como feriados, permisos administraiivﬂs,Iicencias, ete.

ix. Calificar al personal de sy dependencia, en conformidad s la legislacion vigente.

X. Sera responsable de conocer Y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades vy materias
alingenies al ambito de su gestion,

xi. Sera responsable de conacer y mantener el archivo actualizado de todes los
contratos municipales cancernientes a las materias del ambilo de accion de sy
Deparamento.

xii. Confeccicnar |os indicadores de gestion para la evaluacion periddica de sy (s)
Unidad {es).

xiii. Mantener aclualizadg el registro del Inventario de todos los bienes inmuebles y

muebles asignados a su Unidad.

Bajo su dependencia estan las Secciones : Informaciones ¥ Topografia;, Resolucion
de Permises: Informes de Ingenieria v Construccion: Recepeion de Obras:
Fiscalizarion e Inspeceion,

B8.1.2.1 SECCIOM INFORMAGIONES ¥ TQPOGRAFIA

Esta o corgo de un (a) Jefe (a) ancargado (a) de Seccion v sus funciones son:

M) Funciones Banzcificas:

fis
—

Elaborar la informacion Qu= emana de los Planes Reguladores, Seccionales o
Iercomunal:
b) Efecfuar las  mediciones topograficas en  lerreno para el levantamiento
planimatice v faguimébico de los productos v servicies que solicitan los
conftibuyontes,
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B) Funciones Generales,

c)

Integrar las comisiongs de tareas especificas para las cuales el Alcalde le
nomine;

Dirigir, cuordinar y controlar las unidades funcienales a su cargo, de acuerdo a los
crilerios de eficiencia, eficacia, economla y calidad de la gestion publica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion;

Administrar ol personal parieneciente a su Unidad Orgéanica;

Conleccionar &l presupuesto  necesario para dar cumplimiento a los pragramas
de 1as actividades anuales de su Unidad Organica;

Proponer al Departamento Permisos de Fiscalizacion de Obras la greacion,
actualizacion, modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, gque
norman y regulan las actividades y materias alingentes al ambilo de su gestion;
Sera responsable de verificar el cumplimiento de las pbligaciones que emanan de
los contralos municipales, concernientes al ambito de gestion de su Seccion,
informando a su supelior jerarguice cuando proceda;

Ejercer el control de todos los hienes inmuehies y muebles asignados a su unidad
organica.

Para el cumplimicnlo de eslas funciones debe desarrollar, principalmente, las
siguienle aclividades:

Wi

vii,

wil

i

#ii-
Wil

X,

XN

x.

Emilir certilicados 2 informes técnicos ralativos a los Planes Reguladores,
seccionales e intercomunal.

Informar sobre la linea oficial de clerro que |z corresponde a cada propiedad de |a
Comuna.

Informar sohie ef nimero Demiciliario Oficial, para cada propiedad de la Comuna.

\ntormar sohre la existoncia de declaraloria « o utilidad pablics ¥ de programas de

exproplacion paia cada propiedad de la Comuna.

informar sobve |3 calidad juridica de los terrenos constituidos en bienes
nacionales de uso publico, bajo la modalidad e calles, avenidas, pasajes, plazas,
parguaes y areas verdes.

informar sobre las condiciones previas de subdivision y edilicacion gue el Plan
Regulador Comunat contempla para cada propiedad de la Comuna.

Informar la existencia de obras de urbanizacion en calles, pasajes o avenidas que
enfrentan |as respectivas propiedades de la Comuna.

Informar a los Trbunates de Justicia sobre fas materias especificas contempladas

an cada causa, alingentes a bicnes nacionales de uso publico e infarmes previos.

Inforar sobre los perfiles y tipos de calles y pasajes, determinados en planos de

lotens aprobados, lanto para particulares, departamentos y servicios publicos.
informar schre las ropiedades de dominio municipal (ubicacion. dimension,
ermplazamicnio]

nfermar sohe el centenido de evaniamientos topograficos raalizados por esla

Serion o particulares, servicios pablicos y otros Departamentos del municipio.
Elactuar of levantamiznlo planimeiricu para daterminar lingas oficiales,

Raalizar |svantamizntos fopograficos v planimélrico de edificios, para definir
otudios sercionates realizados por Asesoria Urbana.

Efactuar el levantamienlo  taguimelrico  para verificar  rasantes  de  las
construccionas.

Efectuar las comisioniss de servicio, en conformidad a lo dispuesta por la Ley
18883RY, v ayuellas de lareas especilicas que ¢l Alcalde disponga.

Confeccionar los programas de las actividades anuales de su (s} Unidad {es)
Organica (s),
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xvii. Llevar ylo disporer ef coptrol del movimienis del personal de sy tdependencia,
lales como feriados, permisos adimitiistrativos licenciaz, elc.

xviil. Calificar al nersonal de =y dependencia, en conformidad a ia legislacién vigento,

Xix.5erd responsable de conncer y mantencr el archivo actualizado de todsas las
Ordenanzas Municipales, que  noman v regulan las actividades y matlerias
alingenios al ambito de sy gestion,

Xx. Serd responsahle de conocer ¥ mantener el archive actualizado de todes los
conlratos munivipsles concerientes a las malerias del ambito de accion de =y
Seccion,

. Confeccionar los indicadores de geslion para la ovaluacion periodica de sy (s)
Unidad (as).

wxii. Mantener astualizado ol reaisiro del Inventario de todos los biehes inmuebles y
muebles asianadns su Unictad,

B.1.2.2 SECCION RESOLUCION DE PERMISOS
Estd a cargo de un (7) defe (a1 4 eacargado (a) de Seccidn v sus lunciones s0n;
A) Funciones Especilicas:

a) Evaluar las materias relacionadas fon  fas solicitudes de permisos que se
presenten yin solicilen a la Direcoion de Olras Municinales, con el fin de informar
al Director 0.0 M.

B) Funciones Gereraing:

b} Integrar fas comisiones da lareas especificas para las cuales el Alcalde  |p
noming;

¢) Dirigir, coordinar v controlar lag unidades funcionales a sy cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia v calidad de la gestion publica,
estableciendo indicadores do medicion de su gestion:

d) Adminisirar el personal perteneciente a su Unidad Organica:

e} Confeccionar el presupuesto  necesario para dar cumplimiento a los programas
de las aclividades anuales de su Unidad Orgéanica:

f} Froponer al Denardamento Permisos de Fiscalizacion de Obras la  creacion,
actualizacion, medificacion de las Ordenanzas y Regiamenmg-Munfc'rpaieﬂ, que
narman y requlan las actividades v materias atingentes al &mbito de sy geslion;

o) Serd responsable de verilicar e cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los conlratos municipales, concernientes al ambito de gestion de sy Seccion,
informando a su superior lerarquice cuando proceda:

h) Ejercer al contra! de tados Ing bienes inmuebles v muehles asignades a su unidad
organicn,

Para el cumplimioain de eafas fnciones debe desarmllar, principalments, Ias

sigpnentes aalivdagos:

Ewsiliar o informar a sg tete ds Depataments Yo Dirsclor DOM, los permisos

e anteproyestos de Obra Mueva,

i Evalugr o inforinm 2 sy Jdefe e Departamento yio Director OC.0M. los permiisns
e Obra Musws,

i Evaluare jnforna: A 50 aefe e Departamento, wio Director B0, la aprobacian
ATt Acogne un jipmeble o g Ley de Copropiedad Inmobiliarjs,

e Ewealuar edafomar a s Jefe de Deparlamenta vio Director D.O.M., 1a aprohacion

de Ualipdice criye iMpacto vial,
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Wi

wil,

viil.

i

i,

Evaluar e informar a su Jele de Departamanio yie Director D.O.M., sobre las
consullas de particulares U 0TGanismas privados y pubicos, relacionados Gon
solicitudes de permisos.

Efectuar las comisiones de servicio. e conformidad a 1o dispuesto por la Ley
18883/89, y aquellas de tareds especificas que el Alcalde disponia.

Confeccionar los programas de 1as aclividades anuales de su (s) Unidad (es)
Organica (s).

Lievar yfo dispaner el control del movimiente del personal de su depsndencia,
tales como feriadus, permises administrativos,licencias, etc.

_ Calificar al persanal desu dependencia, en eonformidad a la le islacicn vigentea.
¥

Serd responsable de conocer y mantener el archive actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales. que  norman |y regulan las aclividades Y malerias
alingentes al ambito de su gestion. '

Sera responsable de conageer y mantence el archivo actualizado de todos los
contratos municipales concernientes a las malerias del Ambilo de accion de su
Seccion.

Confeccionar los indicadores de gestion para ia evaluacion periodica de su (s)
Unidad (es).

«iii. Mantener aclualizado el registro det Inventario de lodos los bienes mmuebles y

8.1

muebles asignados a su Unidad.

2.3 SECCION INFORMES DE INGENIERIA Y CONSTRUCCION

Esta a cargo de un (a) Jefe (a) o encargado {a) de Seccion y sUS funciones son:

A

Pl e SRt B

Funciones Especliicas:

Elabiorar informes sobre proyectos de urbanizacian, tales comao-
Evacuacion de aguas luvias en loleos 0 conjuntos de edificacion,
Obras de defensa del lerreno,

Habilitacion de areas verdes publicas, plantaciones y de ornato,
De alurmbrade piblico, de gas, telecomunicaciones,

Ge paviimemacian y obras complementarias,

Da Aguas Sarvidas y aguas fluvias,

De redes de electrificacian,

Agua Potable y Alcantarillario.

Elaborar informes sabre iedes de felecomunicaciones;

Elaborar informes sobre operaciones de ocupacion de via publica;

ciaborar informes sobre operaciones gue incluyan la ruptura de pavimenlos en
vias puibiicas,

Elabora) infornas sl apetaciones de artiaccion de daridos;

Elaborar iiormes sobre proyectos de conlencion, aguas lluvias y olias obras de
ingeciEia n precng epsiilares,

Fupcicies (Bonarsias

Intagrar Jas comigiones 8 181685 pspecificas para |as cuales el Alcalde le
nesmire;

Dirigir, cocidings y contioiar 1as unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
crilerins de aficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion pubiica,
astablecienda indiadoras de medicion de su gestion;

Adminisuar el persopal purteneciente a sy Unidad Organica,

Canfacconal ¢l amsupunslo  necesario para dar cumplimianto a los programas
di las asividades anualng de su Unidad Organica;
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k) Proponer al Departamento Permisos de Fiscalizacion de Obras la creacion,
actualizacion, modificacién de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que
norman y regulan las actividades y materias atingentes al ambito de su geslion;

I} Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los conlratos municipales, concernientes al ambito de gestion de su Seccién,
informando a su superior jerarquico cuando proceda:;

m) Ejercer el control de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica.

Para el cumplimiento de estas funciones debe desarrollar, principalmente, las
siguientes actividades:

.. Efectuar los informes técnicos requeridos, de acuerdn a los principios ¥ normas
cientificas, técnicas y juridicas vigentes.

li. Efecluar las comisiones de servicio, en conformidad a |o dispuesto por la Ley
18883/89, v aquelias de tareas especificas que el Alcalde disponga.

i, Confeccionar log programas de las actividades anuales de su {s) Unidad (es)
Qrganica (s).

iv. Llevar y/o disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administrativos licencias, etc.

v. Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a Ia legislacion vigente.

vi. Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman Yy regulan las actividades y materias
alingentes al ambilo de su gestion.

vii. Serd responsable de conocer'y mantener el archivo actualizado de todos los
contratos municipales concernientes a las materias del &mbito de accidn de su
Seccion.

viil. Conleccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periodica de su (s)
Unidad (es).

Ix. Mantener aclualizado el registro del Inventario de todos los bienes fnmuebles
muebles asignados a su Unidad.

8.1.2.4 SECCION RECEPCION DE OBRAS

Esta a cargo de un (a) Jefs (8) o encargado (a) de Seccion ¥ sus funciones son:
A) Funciones Especificas:

a) Efecluar la recepcion oficial de toda obra de edificacion v urbanizacian aprobada
por la D.O.M., =egin instrucciones de su Director.

B) Funciones Generales:

) Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde e
nomine;

c} Dirigir, coordinar y controlar |as unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
estableciendo indisadores de medicion de su geslion;

d) Administrar el personal perieneciente a su Unidad Organica:

e} Confeccionar el presupuesto necesario para dar cumplimiento a Iog programas
de las actividades anusles de su Unidad Organica;



f} Proponer al Departamenio Permisos de Fiscalizacion de Obras la  creacion,
actualizacion, modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, gue
norman y regulan las actividades y materias atingentes al Ambito de su gestion;

q) Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos municipales, concemientes al ambito de gestion de su Seccioi,
informando a su superior jerarguico cuando proceda;

h} Ejercer el control de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
arganica.

Para el cumplimiento de estas funciones debe desarroliar, principalments, las
siguientes actividades:

i Efecluar a taves del Director D.OM. la recepcion de obras nuevas,
ampliaciones, obras menores, cambios de destino, proysctos de urbanizacion
ftales como: habilitacion de éareas verdes plblicas, alumbrado publico,
pavimentacion especiales, abras de rellenc y contencion de terrenos de caracter
publico).

i Efectuar. a lravés del Director D.O.M, la aprobacion de planos de proyeclos de
tendidos aéreos de cables vy artefaclos para las Compaiilas de
Telecomunicaciones y de Television por Cable.

i, Evaluar y resolver, a través del Director D.O.M., las solicitudes de permisos para
ejecutar Obras Menores o Proyectos gue involucren inicio de construcciones
(Instalaciones de faenas, cierros, demoliciones, movimienlos de tierras,
excavaciones), obras de conlencion de leiienos particulares, ocupacion de via
publica, ruptura de pavimento para la inctalacidn de infraestructura urbana,
exiraccion de aridos. -

v Efecluar. a través del Director D.O.M., la rzcepcicn de obras de edificacion vy
urbanizacion.

v. Efectluar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/89, v aquelias de tareas especificas que el Alcalde disponga.

vi. Confeccionar los programas de las aclividades anuales de su (s) Unidad (es)
Organica {s),

vil. Llevar yio disponer el control del movimienio del personal de su dependencia,
{ales como feriados, permisos administrativos licencias, etc.

vili. Calilicar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente.

ix. Serd responsable de conocer y maniencr ol archivo aclualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y legulan las actividades materias
atingentes al ambito de su gestion.

%, Sera responsabie de conocer y manlener ¢l archiva actualizado de todos los
Contratos Municipales concernientes a las materias del ambito de accién de su
Seccion.

vi. Confeccionar lps indiadores de gestion pare la evaluacion pericdica de su (s)
Unidad (es).

i Mantener aclualizado el registro del Inventario de todos los bienes inmucbles v
muchies asignados A su Unidad.

8.1.2.5 SECCION FISCALIZACION E INSPECCICON
Isté a carga de un (a) Jefe (a) o encargado (a) de Seccion y sus funciones som
A) Funsiones Especificas:

4} Electuar la fiscalizacion en la Comuna del -umplimiento de las normas. de
adilicacion v urbanizacion, conlenidas en la Ley vy Ordenanza General de
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Urbanismo y Construcciones,  Plan Regulador Comunal v demas normas
vigentes.

B) Funciones Generales:

b)

c)

d)

"

a)

h)

Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde e
noming;

Dirigir, coordinzr y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de wiiciencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
estableciendo indicadores de medicion de su geslion;

Administrar el persanal perteneciente a su Unidad Orgéanica;

Confeccionar el prasupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
de las aclividades anuales de su Unidad Organica;

Froponer al Departamenta Permisos de Fiscalizacion de Obras |a creacion,
actualizacion, modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que
norman y regulan las actividades y materias atingentes al ambito de su gestion:
Serd responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contralos municipales, concernientes al ambilo de gestion de su Seccion,
informandao a su superior jerdrquico cuando proceda:

Ejercer el control de todos |os bienes inmuebles y muebles asighados a su unidad
organica,

Para el cumplimiento de estas funciones debe desarrollar, principalmente, las
siguientes aclividares:

iii.

vii,

wiii.

*i.

xii.
xifi,

Verificar que las construcciones que se levantan en la Comuna cuenten con el
permiso municipal correspondiente.

Fiscalizar y actuar como Ministro de Fe anto los eventuales culpables de alguna
irregularidad en el ambito de las construcciones y urbanizaciones (Cursando las
citaciones a los Juzgados de Policla Local respeclivos).

Solicitar al Sr. Alcalde, a través del Director de Obras Municipal, la dictacidn del
Decreto de demolicidn v clausura cuando las obras ejecutadas vulneren |as
disposicionses técnicas y legales vigentes sobre la materia.

. Ordenar, a través del Director D.0.M., la paralizacién parcial o lotal de las fasnas

de construccidn en las propiedades de la Comuna que infringen la normativa
vigenle, o bien no garanticen la seguridad y estabilidad en sus faenas Y presenten
peligro para los hienes publicos o particulares (Ley General de Urbanismo V
Construcciones, Ordenanza Municipal, Circulares de la SEREMI MINVLU).

Notificar al contribuyente de las acciones y medidas a ejecutar.

i. Efectuar la atencion de reclamos y oficiar sus respuestas, previo estudio técnico

legal de sus anfecedentes,

Efectuar la alennion de las presentaciones internas, externas, de Autoridades y
Servicios Publicos.

Mantener actualizada la informacién del archivo, consignande los reclamos
formulados.

. Efectuar tas comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley

18883/89, y aguellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

Confeccionar fos programas de [as actividades anuales de su (s) Unidad (es)
Organica (s), _

Llevar y/o disponer el eontrol del movimiento del personal de su dependencia,
tales comn feriadas, permisos administrativos licencias, etc.

Califivar &l personal de sy dependencia, en conformidad a |a legislacion vigente,
Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que  norman y regulan las actividades y materias
atingentes al ambito de su gastion.
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xiv.Sera responsable de conocer y mantener el archivo aciualizado do lodos los
contratos municipales uoncarnisntas a las materias del ambilo de accion de su
Seccion,

wv. Confeccionar lus indicadoras de gestion para la evaluacion peniodica de su (s)
Unidad (es).

«viMantener actualizado ¢l registro del Inventario de todos los bienes inmuebles v
muebles asignados su Unidad.

8.1.3. DEPARTAMENTO ASESORIA URBANA

Esta a cargo de un {a) Direclor (a) 0 Jefe (a) de Departamento y sus funciones son:
A) Funciones Especificas:

a) Elaborar al proyeciu de Plan Regulador Comunal y proponer sus modificaciones,
para mantener su coherencia con los abjetives y programas de desarrollo
estratégica do 1a comunag;

b) Disefiar y evaluar proyectos de construcciones especificas para ocupar espacios
en la via pOblica, procurando conservar la armonia arquitectonica de la comuna;
¢) Asesorar técnicamenie a las demas Unidades Municipales y Auloridades
Comunales respecte del Plan Regulador y aspectos urbanisticos de la Comuna;

d} Procurar la conservacian del patrimonio hislorico y arquitecténico de la comuna.

B) Funciones Generales:

e) Integrar I3s comisiones de lareas especiiuas para las cusles el Alcalde le
namine;

f} Dirigir, coordinar y controtar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
estableciendn indicadores de medicion de su geslion;

g} Adminisirar el personal perleneciente a su Unidad Organica,

h) Confoccionar el presupuesto  necesario para dar cumplimienio a los programas
da las aclividades anuales de su Unidad Organica,

i} Proponer a fa Diraccion Obras la creacion, actualizacion, modificacion de las
Ordenanzas v Reglamentos Municipales, que norman y regulan las aclividades y
materias alingentes al ambito de su geslion;

i} Seraresponsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los coniratos municipales, concernientes al ambito de geslion de su
Departamento, informando a su superior jerarguico cuando proceda;

k) Fjercer el coptrol de Yoz los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
Qrganica.

Para o cumplimients o sstag funciones debe  desarrollar, principalmenta, las
siguientes sulividadas

Recepcionar, cvaluar y recomendar al Director de Obras Municipal la
aprobacion o rechazo de las solicitudes de subdivisiones de predios urbanos v
urbana-ruralas.,

i, Cfeciuar el seguinionto y evaluacion permanente de la aplicacion del Plan
Requlador Comunal, proponiendo modilicaciones.

il Proponer al Director D.G.M los lineamientos generales de desarrollo territorial,
para la confecoion de los proyeclos urbanos presentados.

iv. Ciectuar bss comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley

18883/849, v sovellas o tareas especificas que el Alealde disponga.
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v. Confeccionar los programas de las aclividades anuales de su (s} Unidad (es)
Organica (s).

vi. Llevar ylo disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administrativos, licencias, etc.

vii. Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente.

viil. Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades v matérias
atingentes al &mbito de su gestion.

ix. Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos los
conlralos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Departamento ;

x. Confeccionar los indicadores de geslion para |3 evaluacion periodica de su (s}
Unidad (es).

xi. Mantener actualizado el registro del Inventario de todos los bienes inmuebles y
muebles asignados a su Unidad.

Bajo su dependencia estan las Secciones: Planificacion Urbana ; Administracion
Urbana.

8.1.3.1 SECCION PLANIFICACION URBANA
Esta a cargo de un (a) Jefe (a) o encargado (a) de Seccion y sus funciones son-
A) Funciones Especificas:

a) Realizar el seguimiento permanente de la aplicacion del Plan Regulador Comunal
propiciando  las modificaciones que sean necesarias, a través de Planes
Seccionales de detalles, fijando normativas especificas para su aplicacion;

b) Elaborar esludios, en forma conjunta con otras Direcciones, Departamentos o

Secciones del Municipio y olros Servicios Pablicos, en &reas como Medio

Ambiente y Vialidad, y sobre aquellos temas que comprometan de algin modo el

desarrolio urbano territorial, de acuerdo a fo dispueslo por las leyes y normas

legales vigentes,

Pronunciarse sobre aguellos aspectos normalivos relativos 3 la gjecucion de

estudios especiales, que llevan asociado un mayor grado de desarrollo espacial y

de forma. Entre olros, los relacionados con:

= [Equipamiento Comunitario minima para barrios,

» Proposiciones Urbanlsticas de Parques Urbanos,

» Esludios de Vialidad. (Coordinadora de |a contraparte tecnica municipal en todos
les estudios de red vial basica),

+ Esludio de |a poblicidad v propaganda y del mobiliario urbano.

¥
nile

B) Fungionas Generales

d} Integrar las comisiones de tareas especilicas para las cuales el Alcalde In
Ngmine:;

2] Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo 3 los
criteiios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion piblica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion;

f) Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

g} Conteccionar of presupuesto  necesario para dar cumplimiento a los programas
de lag actividades anuales de su Unidad Organica;

h} Proponer al Departamento Asesorla Urbana |a creacion, actualizacion,
modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman Y

~raaulan las actividsdas v materias alingentes al ambilo de su gestién:
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Sera responsable de verificar el curnplimisnte de las obligaciones que emanan de
los contratos muricipales, concernientes al ambilo de gestion de su Seccion,
informando a su supericr jerarguico cuando proceda,

Ejercer el gonliol de lades los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
arganica.

Para el cumplimiento de estas funcioncs debe desarrollar, principalmente, las
siguientes actividades:

i,

v,
Wi,

will,

¥

i,

8.1
cst
)

a)

Organizar un sisteriis de planimetria y cataslro urbano, para apoyo de los
estudios, manlenicndo un sistema de informacion estruclurado.

Conformar un sistema de diagnéstico urbano, que permita la idenlificacion de
problemas wbanos, plantear alternalivas de soluciones y desarrollar las
soluciones, con el objelo de definir 1a normativa aplicable.

Realizar estudios que pormitan dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de
Bases del Medio Ambiente, respecto a la evaluacion ambiental que deben
conlener los instrumentus de planificacion territorial, sean como una declaracion
de impacto ambiental o un esludio de impacto ambiental.

. Evaluar la capacidad vial del Plan Regulador Comunal y de los estudios

seccionales, (modelo desarrollado por Sectra).

Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
1BBB3/BY, y aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

Confeccionar los programas de las actividades anuales de su (s) Unidad (es)
Organica (s).

Lievar ylfo disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tates como ferindos, permisos administrativos licencias, etc.

Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigenle.
Sers responsable de conocer y manlener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que  norman y regulan las aclividades y matenas
atingentes al ambito de su gestion.

Sera responsable de conocer.y mantener el archivo actualizado de todos los
contralos municipales concernientes a las materias del 4mbito de accion de su
Seccion.

Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periodica de su (s)
Unidad {es).

Mantener aclualizado el registro del Inventario de todos los bignes inmuebles y
muebles asignadas a su Unidad.

3.2 SECCION ADMINISTRACION URBANA

a acargo deun (3} Jafe (3) 0 encargado (a) de Seccidn y sus lunclones samn:

Funcinnes Lapecifion.

Evaluar, resaber y rasomondar &l Directorde Obras Municipal, a traves del Asesor
Urlzanista, las solivilodes de subdivisiones de predios, urbanos y urbanos -
rurates,  cautelsodo su esficta concordancia con las disposiciones del  Plan
legutador v ln Ordepanza Local, ademas de aquellos instrumentos de
planificacion territunal de nivet intercomunal;

Evaluar, resolver v recomendar al Director de Obras Municipal, a traves del
fsesol Urbanista, los soliciludes de loleos de predios urbanos y urbanos - rurales,
cautelsida su esircla concordancia con las disposicioneas del Plan Regulador i su
Crdenanza Local, ademas de aquelivs inslrumentos de planificacion territorial de
nivel Inlercomunsl, ademas de cautelar las cesiones de terrenos que por Ley
generan o5los ployechng,
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c} Evaluar, resolver y recomendar al Direclor {a} de Obras Municipales, a través dol
Asesor Urbanista, las solicitudes de fusiones, predios urbanos, caulelando su
estricta concordancia con las disposiciones del Plan Regulador y la Ordenanza
Local, v de aquelios instrumentos de Planificacion territorial de nivel Intercormunal,

d) Evaluar, resolver y recomendar al Director de Obras Municipal, a través del
Asesor Urbanista, las solicitudes de proyectos de edificios con impacto urbano,
cautelando su estricla concordancia con las disposiciones del Plan Regulador y |a
Ordenanza Local, y de aquellos instrumentos de Planificacion territorial de nivel
Intercomunal:

e} Evaluar, resolver y recomendar al Director de Obras Municipal, a través del
Asesor Urbanista, las soliciludes de condiciones de edificacion y zonificaciones,
caulelanda su eshicta concordancia con las disposiciones del Plan Reguladory ...
Ordenanza Logal;

f) Evaluar, resolver v recomendar al Director de Obras Municipal, a través del
Asesor Urbanista, las solicitudes de visaciones de suelo, para el otorgamiento de
patentes municipales, cautelando su estricta concordancia con las disposicionas
del Plan Reguladar s=adn lo dispone la Ley General de Urbanismo y Construccion
Vigente. (Art, 58);

g} Efectuar el analisis urbano de la ulilizacion de las 4reas verdes: bienes nacionales
de uso publico, propiedades municipales, cautelando el cumplimiento de |a
normativa vigents v politicas de desarrollo urbano.

B) Funciones Generales;

h) Integrar las comisiones de lareas especificas para las cuales el Alcalde Ie
noming;

1} Dirigir, coordinar y conlrolar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion:

i) Administrar el personal perleneciente a su Unidad QOrganica,

k) Confeccionar el presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
de las aclividades anuales de su Unidad Organica:

I} Proponer al Deparlamenta Asesorla Urbana |a creacion, actualizacion,

modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman y

regulan las actividades y materias atingentes al ambito de su gestidn;

Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de

los contratos municipales, concernientes al  ambito de gestion de su Seccion,

inforniando a su superior jerarquico cuando proceda:

n} kEjercer el nontrol de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica.

m

S

Para el cumplmiznto de estas Munciones debe desarrollar, principalments, las
siguientes aclividades:

L Healizar informes fundamentados de aprobacion o rechazo de las soliciludes
forrnuladaz, de acirerdo a la concordancia o discordancia con el Plan Regulador y
los instrumenios de planificacion tetritorial vigentes,

. Realizar yn analisis de las mejores areas para la localizacion de terrenos que por
Ley deben ser codidos para area verde Yy equipamiento municipal.

i, Chadguzar el Gstastio Urbano, para establecer |a concordancia de |a localizacion
de actividades con el uso de suslo permitido por los instrumentos de planificacion
terriiorial.

v. Pealizar analisis urbanes que permilan evaluar de foria adecuada la perdinencia
de niorgar comadatos a diferentes organizaciones particulares que requieren un
lgar para estabiocarsa,
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Vi
Wii.

viil,

¥,

®ii.

8.1

Efactuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesio por la Ley
18883/89, y aquelias de tareas especificas que el Alcalde disponga.

Confeccionar los programas de las actividades anuales de su (s) Unidad (es)
Crganica (s}

Lievar ylo disponer el conirel del movimiento del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administrativos licencias, etc,

Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente,
Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizade de todas las
Ordenanzas Municipains, que norman y regulan las actividades y materias
alingentes al ambito de su gestion.

Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos los
contratos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Seccion.

Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periodica de su (s)
Unidad (es).

Mantener aclualizado el registro del Inventario de lodos los bienes inmuebles y
muebles asignados a su Unidad.

4 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Esta a cargo de un (a) Direclor (a) o Jefe (a) de Departamento y sus funciones son:

A)

a)

L)

)
d)
e)

b
I

g

Funciones Especificas:

Proporcionar  apoyo logislico para la administracion de los recursos y Ia
planificacian y evaluacion de la gestion de la Direccion .de Obras Municipal, en
canformidad a las directrices del Director D.O.M.;

Disenar @ implementar un sistema de control & informacion sobre el quehacer de
fa DM,

Organizar y Controlar el Archivo de la Direccion de QObras;

Qrganizar y controlar el sistermna de alencion al contribuyente;

Supervisar el procesamiento de dalos en la Direccion de Obras Municipal,
Organizar y controlar los procedimientos de emision, distribucidn, clasificacion y
archivo de todos los documentos de la D.OM.;

Ejecutar el contral y regisiro del proceso administrativo resolulivo de la D.O.M.

B} Funclones Generaies:

m)

)

Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde e
nomine:

Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criverios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
astableciendo indicadures de medicion de su gestion;

Administiar al parsonal parieneciente a su Unidad Organica;

Confeccionar ] presupueslo necesario para dar cumplimiento a los programas
da las actividades anuales de su Unidad Organica;

a Proponer la Direccion Obras la creacion, actualizacion, modiflicacion de las
Ordenanzas y Reglamenlos Municipales, que norman -y regulan las actividades y
materias alingenlus al ambito de su gestion;

Sera 1esponsable, de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los  econiratos  municinales, concernientes: al ambitc de gestion de su
Departanierito, informando a su superior jerarquico cuando proceda;

Ejercer o1 conitul de todos los bienes inmusbles Y muebles asignados a su
unidad arganica,
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Para el cumplimiento e eslas funciones debe desarrollar, principalmente, fas
siguientes aclividades:

i Medir y evaluar el resultado de la gestién de la D.O.M.

ii. Controlar los recursos ¥ procesos administrativos.

. Propnner programas de capacilacion técnica del persanal,

iv. Proponer al Director D.OM. mejoras en la gestian.

v. Registrar |as estadisticas sobre la gestion de la D.O.M.

vi. Llevar el contral v efectuar los {ramites para la obtencion de tecnologia,
infraestructura y espacio fisico de Ia D.0O.M.

vil. Evaluar los requerimientos de la Comunidad sobre materias de la D.O.M,

viii. Proponer sistemas y esiandares de atencion al conlribuyente

. Evaluar el funcionamiento organico de la D.O.M.

X. Administrar los recurses humanos para optimizar las tareas propias de Ia D.0O.M.,
Yy proponer la asignacion y redistribucion de personal de acuerdo a la dinamica de
la gestion.

xi. Evaluar y coordinar la mantencion de las dependencias, equipos v materiales
técnicos e informaticos asignados.

xii. Coordinar solicitudes que requieran apoyo técnico a la labor administrativa (visitas
INspectivas),

xili. Administrar |a caja chica,

xiv.Coordinar la asignacion de vehiculos para el cumplimiento oportuno de las tareas.

xv, Realizar la atencion de publico ¥ la coordinacidn con otros Departamentos
Municipales,

xvi. Aclualizar estadisticas & informes de gestion.

xvii.Coordinar el proceso interno de pre- calificaciones del personal.

xviii.levar el control de desempefio, cumplimiento de horarios ordinarios y proponer v
controlar horarios extraordinarios. _

xix.Gestionar Ia adquisicion y administracion de insumos maleriales, equipos,
maobiliarios, etc., para la mantencion ylo mejoramiento de la gestién D.OM.

xx. Dirigir y controlar los trabajos de las secciones de su dependencia (Procesamiento
de Datos y Archivo; Conirol y Protocolizacion de Documentos)

xxi.Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/89, y aquellas de lareas especificas, que &l Alcalde disponga.

xxii.Confeccionar los programas de las aclividades anuales de su {s) Unidad (es)
Organica (s).

xxiil.Llevar yfo disponer el control del maovimiento del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administrativos licencias, ete,

xxiv.Calificar al persanal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente.

Xxv.Serd responsable de conocer ¥ mantener el archivo aclualizado de todas Ias
Ordenanzas M nicipales, Gue.  norman y regulan las actividades vy materias
atinganies al Arbito de s gestion,

xxvl.Serd responsable de conocer ¥ mantenar el archivo actualizado de todos los
contratos muiisipales connernientes a las materias del ambito de accion de su
Departameants

savitConleccionar os indicadores de gestion para la evaluacion periodica de su {s)
Unidad (es).

vxviil Mantener actualizado &l registro del inventario de todos los bienes inmuebles v
muebles asignados a su Unidad.

Bajo su dependencia estan las secciones: Atencion al Cliente: Procesamiento de
Datas v Archivo v Ia Saceisn Centrol v Protocolizacion de Documentos.



8.1.4.1 SECCION ATERCION AL GLIENTE

Esla a cargo de un {a) Jele {a) de Seccion y sus funcionas som.

A) Funciones Especifices:

a) Efecluar fa atencion 2! gontribuyente de ta Comuna de Vifia del Mar, a lraves de

un sistema gue clasifica la atencion de acuerdo a los lipos de requerimientos
slectuados, determinando atenciones tales como las siguientes: Grandes
Inversionistas que framitan megaproyectos de once mil M2 o mas, Edificios de
envergadura entre 4.590 M2 2 10.000 M2 e Inversionistas Medios que tramitan
cdificaciones y conjunios de viviendas de 1.200 M2 a 4.400 M2 (Modulo N° 1)
Atencion a clientes que tramitan permisos para residencias particulares (Madulo
Ne 2); Atencion a la Comunidad en general gue solicita antecedentes Y
cedificados para tramites varios (Modulo N* 3); Atencion y orientacion al usuaro
del estado de las carpetas en framite v procedimientos de atencion (Modulo N°
4y,

3} Funciones Genarales:

b) Integrar |as comisiones de tareas especilicas para las cuales el Alcalde le
nomine,;

¢) Dirigir, coordinar ¥ controlar la s unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficaia, econgimia y calidad de la gestion puablica,
estableciendo indicadores de nedicion de su gestion;

dy Administrar el persanal pertan sciente a su Unidad Organica;

g¢) Cenfeccionar el presupuesto necesario para dar cumplimiiznio a los programas
de las actividades anuzles de su Unidad Crganica;

fy Proponer al Departamento Ad ministrativo la creacion, actualizacion, modificacion
de las Ordepanzas v Reglamentos Municipales, que norman y regulan |as
actividades y materias alingen es al ambito de su gestion;

y) Sera responsable de verificar vk cumplimiento de 1as obligaciones que emanai de
los conlratos municipales, colicernientes al  ambito de coslion de su Seccion,
informando a su suparior jerarcuico cuando proceda,

h) Ejercer el contral de tndos los | ienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica.

Para el cumplimienla de esias funcionas debe desarrollar, principalmente, las
siguientes actividades.

[ atender la solicitud de Proyecle de Obra Nueva, para megaproyectos ylo edificios
da envargadura y medianaos, s0re 1,200 MZ.

i Atender ia soliciiud de Proyec o de Ampliacion para megaproyeclios ylo edificios
de envergadura v medianos, s0ore 1.200 M2,

i Alenider la solicitud ge Cambio de Destino (Proyectos con ungd superficie mayor a
200 M2 y para meaaprayectc 3 yio adificios de envergadura y medianos, sobre
1.200 M2,

v, Bfactuar la acluaiizacion de solicitudes de permisos. para los diferanies
rmegaproyecios yio edilicos je onvergadura y medianos sobre 1.200 M2
aprobados.

v, Realizar el ghin dz holelings para log diferentes proyectos megaproyectos ylo
O N Tl alal U AL L 1 200 M? anrohados.



vi. Llevar el control v estadisticas de atencion de publico {relacion diaria llevada por
el lickel de control a cliente)) para los diferentes proyecltos , megaproyectos yio
ediflicios de envergadura y medianos sobre 1.200 M2 aprobados

vii. Llevar el control estadistico de montos (relacion diaria y mensual de derechos
girades) recaudados para los diferentes proyectos , megaproyectos yio edificios
de envergadura y medianos sobre 1.200 M2 aprobados

viil. Atender las solicitudes de permisos de ruptura de pavimento, para los diferentes
proyectos , megaproyvectos yio edificios de envergadura v medianos sobre 1,200
M2 aprobados

ix. AMlender las soliciludes de permisns de ocupacion de via piblica para los
diferentes proyectos | megaprovectos ylo edificios de envergadura vy medianos
sobre 1.200 M2 aprobados

. Atender la solicitud de permiso para Obra Mueva de residencias particulares.

xi. Atender Ia solicifud de permiso bara Ampliacion de residencias particulares..

i, Atender !a solicilud de Cambio de Desting (Proyecto con una superficie inferior a
200 M2).

xiii. Alender 1a solicilud de Obras Menores Varias {reparacion, alteracion y permisos
provisorios) de residencias particulares..

iv.Alender la soficitud de Aviso Comercial (permiso requerido por el Departamenta
de Rentas para las patenles comerciales)

wv. Atenderla solicitud de Fusion da residencias particulares..

xvi. Alender |5 solicilud de Subdivision de residencias particulares..

xvii. Atender la solicitud de Anleproyecto (proyecto de loteo, obra nueva y olros) de
residencias parliculares. ;

xviil. Aender 1a saoficitud de Giro de boletines para los diferentes proyeclos de Obra
Nuewva en residencias parliculares aprobados,

xix, Atender las solicitudes de Cerlificado Linea Oficial requeridos por la Comunidad

xx. Alender 12 solicitud de Cerdificado de Numero Domicilizrio en residencias
particulares.

xxi. Alender la solicitud de Cerlificado Informe Pardicular (diversos tipos de consultas)
de residencias particulares

xxil. Atender la solicilud de Cerlificados Urbanizacion de residencias particulares

xxiil. Qlorgar copias v realizar la certificacion de planos y documentos requeridos por
ia Comunidad,

xxiv. Efecluar el giro de holelines para diversos lipos de certificados e informes
regueridos por la Comunidad.

xxv. Efectuar los informes de Condiciones Previas requeridos por la Comunidad.

xxvi Informar |a situacion de carpetas y certificados en tramite al contribuyente.

xxvii. Orientar al contribuyente en los tramiles, sobre Ia direccion y especificaciones
de los sarvicios publicos perinentes.

xxviit.Coordinar la atencion de los Arquitectos de Turno. Realizar la transcripeion de
Memos con el listado mensusl del Turmo y su distribucion a los profesionales.

wxix. Coordinar ln alancian dal inspeclor de Turno. Realizar la transcripcion de
Memas con el listads mensual del Turheo y su distribucion a los inspectores.

¥xi Soondinar ia slencion de los Madulos 1, 2 y 3

i, Efactuas [og infermes de bolelines diarios dirados a Finanzas, remitiendo copia a
Camiaioria,

waxil. Blaciuar el srchiva fe los Dooretos Alcaldicios correlativos y por malerias.

wadit. Efectuar o epvio da copsy de las expedienles aprobades al Servicio de
fmpuestus ntainns,

$xxiv Efecluar [a recepoion de documentos municipales y de servisio piblicos,

iy Llectuar Iag comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
1838309, v anuellas de tareas especiiicas que el Alcalde dispnnga.

eond.Corfaccionar s pragiamas de las actividades anuales de su (s) Unidad (es)
Organica (1),

sl Lievs o disponer of eontral del movimiento del personal de su dependencia,
vtas eanin faiadng, permisos administrativos licencias, ate,
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wyxvili Calificar al persoral de su dependencia, en conformidad a la legislacion
wvigente.

xxxix.Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de lodas las
Ordenanzas Municipales, que nerman y fegulan las actividades materias
alingentes al ambito de su gestion.

xl. Serd responsable de cenocer y mantener el archivo antualizado de lodos los
contralos municipales cancemientes a las materias del ambito de accion de su
Seciin

<l Confeccionar lus indicarlores de gestion para la evaluacion perigdica de su (s)
Unidad {os).

wlii. Mantener aclualizade el registto del Inventario de todos los bienes inmuebles y
muehles asignados a su Unidad,

8.1.4.2 SECCION PROCESAMIENTO DE DATOS Y ARCHIVO

Esta a cargo de un {a) Jefe (a) do Seccion y sus funciones son;

A) Funciones Especificas.

a) Registrar y procesar loda la documentacion que se genera en la Direccion y que
se requiere para la elaboracion de la base de datos, para la gestion eficiente y
oportuna de la Direccion de Obras Municipal, y para la emision de informes,
documentos, cerlificados, resoluciones, reportes, elc. solicitados por Alcaldia,
Administrador  Municipal, Director de D.O.M., Departamentos Municipales,
Servicius de Impuestos internos, Esval, Chilquinta, Conafe, Superintendencia de
Elaciricidad y Combustibles, Serviu, Seremi - Minvu, Seremi Transporte, Seclra,
Juzgados de Policia | ocal, iribunales de Justicia, personas naturales, empresas
constructaoras v civiles, Abogados, Ingenieros Comerciales, Carredores  de
Propiedades, et

bb) Administrar y controlar el archivo de la Direccion de Obras hMunicipal.

B} Funciones Genarales:

¢) Integrar las comisiones de lareas especificas para las cuales el Alcalde e
NOMINE;

d) Dirigir, coardinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
ctiterios de eficiencin, eficacia, sconomia y calidad de la gestion puablica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion;

@) Administrar ei personal perlenecignte a su Unidad Organica,

I\ Confeccionar el presupursto necesario para dar cumplimiento a los programas
do las actividades anusdas de vy Unidad Organica;

g) Proponer al Departan zuto Adiministirativo la - creacion, aclualizacion, modilicacion
de las Oydenapras y Hegla venlos: Muocipales, que norman ¥ regulan las
actividaces v mealaras atingen ez o anbito (a2 U gesLifm:'

h) Serd resnonsaise do eedficar of gumpdimsot, deias obligaciones gue emanan de
los conbiaics muriciealos, oo wemientes al  ambito de gestion de su Seceion,
infarmanda 2 s sunerior ararguico cuanda proceda;

iV Ejercer ef condrul du todes los sienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
crganica,

Para el complinieslo de esta: funciones debe desarrollar, principalmentie, las

siquientes aolividades



| Informar sobre la situacion en que se encuentra cada propiedad de la Comuna,
respecto los de antecedentes sobre catastro predial y de edificacion y entrega de
planos y documenlos autorizados.

li. Informar los procedimientos a clientes internos y externos, que requieren
informacion sobre la certificacion y enlrega de planos y documentos autorizados.

iil. Estudiar y apoyar las instancias que permilan disefiar, definir, evaluar, coordinar y
supervisar proyectos en sistemas de respaldo de documentacion.

iv. Propender al desarrallo v a la incorporacion de nuevos soportes de informacion
(compact disc. sistemas de informacion geografica, multimedia, discos magneticos
yio elementos tecnologicos infarmativos).

v. Oplimizar el recursn "Informacion” a través, de la implemenlacion de lecnologias
de punta, gque permitan la Identificacién, descripcion, organizacion, registro
manlencion de los documentos que se generan a partir de la gestion urbana.

vi. Desarrollar un sistema de informacion que permita recopilar, clasificar, conservar
y distribuir la informacién técnica, administrativa Y juridica oportuna en los
procesos de loma de decisiones, en especial sobre dictamenes de Contraloria,
dictamenes Divisién de Desarrollo Urbano, informes SEREMI - MINVL, informes
tecnicos  legislacion,  ordenanzas,  Diario Oficial, normas  chilenas,
pronunciamientos Departamento Juridico |, ete,

i, Geslionar v coordinar, con los servicios pertinentes, los procesos y produclos
administrativos para entregar informacién a clientes internos y exlernos.

viil. Proporcionar y disefiar productos de informacion, en relacion a los requerimientos
del cliente, optimizando el formato, las caracleristicas de los informes solicitados,
velando permanentemente por su certeza tecnica, su validez administrativa Yy 5l
pertinencia legal.

ix. Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/89, vy aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga. :

x. Confeccionar los programas de las actividades anuales de su (s) Unidad (es)
Orgdanica (s).

xi. Llevar ylo disponer el control del movimienlo del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administrativos licencias, elc.

xii. Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente.

xii. Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizade de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y malerias
atingentes al ambito de su gestion. '

xiv.5erd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de tados los
conlratos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Seccion. ;

xv. Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periodica de su (s)

Unidad (as).

Mantener actualizado el registro del Inventario de 1odos los bienes inmuebles v

muebles asignades a su Unidad.

xy

8.1.4.3 SECCION CONTROL Y PROTOCOLIZACION DE DOCUMENTOS

2214 & carga e un {a) Jels (a) de Seocién y sus funciones son:

A) Funciones Especificas:

al Globalizar la totalidad de los procedimientos concernientes a |a digitacion,

pretocolizacion, distribucion v clasificacion de las resoluciones y documentos que
conforman el process administrativo resolufiva correspondiente,

Bl Funciones Generales:
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b)

i)

Inlegrar las comisiones de lareas especificas para las cuales el Alcalds le
MOTTIENE, 3

Dirigir, coardinar y contrelar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
eslableciendo indicadores de medicion de su geslion;

Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica,

Confeccionar el presupuesto necesario para dar cumplimiento 2 los programas
de las aclividades anuales de su Unidad Organica;

Proponer al Departamento Administrativo fa creacion, actualizacion, modificacion
de las Oidenanzas y Reglamentos Municipales, que norman |y regulan las
actividades y malerias atingentes al ambilo de su gestion,

Sera responsabie de verilicar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos municipales, concernienles al  ambilo de gestion de su Seccion,
informando a su superior jerarquico cuando proceda;

Ejercer el control de lodos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
arganica.

Para el cumplimienio de estas funciones debe desarrollar, principalments, las
siguienies actividades:

iil.

i

Wi

Wil

vl

%1
¥il,

whil.

%IV,

AT

Efectuar la distribucion del giro de permisos de obra nueva, ampliacidn y obra
menor.

Efectuar la digitacion de los memorandum internos dela D.O.M.

Efectuar y controlar la protocolizacién de los documentos firmados por el Direclor
de la D.OM. tales como ordinarios, Resoluciones (Ley 19.537), recepcion,
subdivision, fusion, cambio de desling, loleo, anteproyectos, etc.

[Ffectuar y controlar la protocolizacion de los permisos de obra nueva, ampliacion,
ohra menot, memorandum, cerificados, pedidos de materiales, solicitudes de
permisos, teriados del personal, ordenas de servicio, etc.

Efectuar la certificacion de documentos, planos y especificaciones.

Efectuar la clasificacion y archive de documentos ordinanos, resoluciones,
permisos, ceitificados, memorandum grdenes de servicio, guias de cormeo,
pedidos de materiales, soiiciludes de diversos permisos de personal, boletas de
garantia, etc,

Efecluar y maniener al dia el archivo de respaldo de documentos enviados Y
distibuidos a  Alcaldia, Direccion Asesoria Juridica, Concejo  Municipal,
Administrador Municipal, Secretario Municipal, Secretarioc Abogado, Control &
Inspaceion, otros departamentos municipales, Seremis de Vivienda Yy de
Transporle. Sectra, Conlraloria Regional, Juzgados y Servicios Puablicos en
general.

Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto par la Ley
18883/89, v ayuellas de lareas especificas que el Alcalde disponga.

Confeccionar lus programas de las aclividades anuales de su (s) Unidad (es)
Jrgarica (s).

|lavar yio disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales coma feriades, permisas adminisirativos licencias, elc.

Calilicar #l personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente.
Sera responsable de conocer y mantener el archivo aclualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que noiman y regulan las actividades y malerias
atingentes al ambito de su gestion.

Sera responsable de corocer y mantener el archivo actualizado de todos los
contratos municipales concernientes a las malerias del ambito de accion de su
Seccion,

Confencionar los indisadores de gestién para la evaluacion pericdica de su (s)
Unidad (2s).

Mantener actualizado el registro del Inventario de todos los bienes inmuebles y
muebles asignados a su Unidad,

120



L PR,

8.2 DIRECCION OPERACIONES Y SERVICIOS

Esta a cargo de un (a) Director (@) ¥ sus funciones son:

A)

a)

b)

Funciones Ezpecificas:

Disenar, desarrollar e implementar procesos de frabajo orientados a optimizar ef
servicio que se brinda a los usuarios por parte de las unidades municipales a su
cargo;

Dirigir v supervisar la coordinacién operaliva en la construccion de obras de
infracstructura en la comuna, coordinandose para ello con otros servicios publicos
y particulares: s

Proponer, coordinar y supervisar la elaboracion v ejecucién de proyectos y obras
de construccion de |z Municipalidad, tanto de infraestructura comunitaria como
asociados a programas sociales:

Preparar v proponer bases v especificaciones técnicas de propuestas para a3
contratacion de bienes'y servicios relacionados con proyectos y obras a su cargo;
Coordinar los proyectos v obras 3 su ¢argo, con ofros servicios publicos v
parliculares;

Programar y supervigilar actividades operativas de la Municipalidad de caracter
eléclrico y de comunicaciones:

Conltrolar el cumplimiento de contratos, concesiones ¥ convenios con terceros, en
el marco de su competencia:

Coardinar el funcionamiento y aplicacion de la normativa del trénsito y &l
olorgamiento de los servicios asociados a ella que enlrega la Municipalidad,
poniendo énfasis en ia calidad y oportunidad de los servicios prestados al usuario;
Coordinat e informar permanentemente al Alcalde, las funciones gue se
desarrollen en el dmbito de la prevencion de emergencias y proteccion de 1a
ciudadania:

B} Funciones Generales:

i)

Integrar las comisiones de lareas especificas para las cuales el Alcalde e
nomine; !

Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo de acuerdo a los
criterios de  eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestitn publica,
estableciendn indicadores de medicion de su gestidn;

Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

m) Confeccionar el presupuesto necesario para dar cumplimiento a los prograrmas

nj

o)

de las aclividades anuales de su Unidad Organica;

Proponer al Alcide la creacion, actualizacion, modificacion de las Ordenanzas y
Reglamentos Municipales, qUE norman y regulan las actividades y materias
alingentes al Ambito de su gestion:

Serd responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
lox conlrales monicipales, concernientes al ambito de gestion de su Direccion,
informandu a su superior jerarguico cuando proceda;

Eiercer el contral de lodos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica,

Bajo su dependencia estan log Departamentos: Transito y Transporte Publicos:
Servicios del Ambiante: Construceion e Infraestructura Urbana; Inspeccidn Camunal-
Coordinacion de Emergencias y Proteccion Ciudadana; Infrasstructura de Utilidad
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Publica y el Departamento Mantencion y Reparacion de Vehiculos y Maguinaria
Pesada.,

8.2.1 DEPARTAMENTO TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICOS

Esta a cargo de un (a) Dircelor(a) de Departamento y sus funciones son.

A) Funciones Especificas:

a)
b)

€)
d)

Olorgar y renovar licencias para conducir vehiculos motorizados, y los permisos
de circulacion correspondientes; :
Determinar el senlido de circulacion de vehiculos, en coordinacion con los
organismos de la Administracion del Estado competentes;

Sefializar atdecuadamente las vias publicas;

En general, aplicar las normas sobre transiio y transporle piblico en la comuna y
las demas disposicionies legales, regiamentarias (Ley de Transito, Ley de Rentas
Municipales, elc.), ordenanzas e instrucciones de su competencia.

B) Funciones Generales!

e)

f

g)

Programar y presupuestar anuaimente su funcionamiento y el de las unidades a
su cargo, bajo la coordinacion de la Direccion de Operaciones y Servicios a a
Comunidad;

Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde le
nomine;

Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a l0s
crilerios de sficiencia, eficacia, economia y calidad de la geslion pliblica,
establociendo indicadores de medicion de su gestion.

Administrar e! personal perteneciente a su Unidad QOrganica,

Confeccionar el presupueslo necesario para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuales de su Unidad Organica;

Froponer a la Direccién Operaciones y Servicios la creacion, actualizacion,
modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipaies, que norman y
regulan las aclividades y materias atingentes al ambito de su gestion,

Sera responsable de verificar el cumplimiento de las nbligaciones que emanan de
las contratos municipales, concernientes al ambilo de geslion de su
Departamento, informando a su superior jerarquico cuando proceda;

Ejercer e! controi de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
arganica.

Para el curmplimiento de estas funciones debe desarrollar, principalmente, las
siglientes activinades:

Vi,

Efectuar astudios de gestion de transito,
Planificar, organizar, dirigir. controlar y coordinar los periodos de Renovacion de
Permisos de Clrculacion.

. Autorizar y supervisar, conforme a la Ley, el otorgamiento y conlrol de licencias de

conductor, verifisando el cumplimiento de las exigencias establecidas en la Ley de
Transito,

. Mejorar la gestion del trdnsito y proponer ordenanzas aspecificas.

Dirigir y supervisar la semalorizacion y sefializacion del transito en la comuna.
Fiscalizar ef eumplimiento de la Ley 18.290 y sus posteriores modificaciones y de
los  Decretos  Supremns emanados del  Ministerio  de Transporte ¥
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