8.3.1.2 . SECCION SUBSIDIOS.

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

A) Funciones Especificas:

a) Administrar los subsidios estatales especificos, tales como: subsidio familiar,

subsidio al consumo del agua potable y pensiones asistenciales de ancianidad e
invalidez, destinados a los habitantes mas desposeidos de la Comuna,

Prestar asislencia social a personas y/o grupos familiares beneficiados por
subsidios;

Focalizar eficientemente los subsidios estatales.

B) Funciones Generales:

d)

&)

f)

o]
—

)

i)

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

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,

Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

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

Proponer al Deparfamento Desarrollo Social la creacion, aclualizacion,
modilicacion de las Ordepanzas y Reglamentos Municipales, que norman Y
regulan las actividades y malerias atingentes al ambito de su gestion,

Sera respensable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contralos municipales, concernientes al ambilo de gestion de su Seccion,
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, principalimente, las
siguientes aclividades:

Vi,

Wil

Organizar procesos de lrabajo destinados a recepcionar lus requerimientos de la
poblacion con carencias econdmicos - sosiales,

Implementar procesos de trabajo destinados a evaluar los antecedentes de los
postulantes al beneficio, v elaborar decretos alcaldicios y guias de envios.
Estructurar procesos de trabajo para revicion del beneficio, que permitan detectar
cobros indebidos e incompatibilidades y elaborar decrelos alcaldicios y oficios
para la extincion o suspension del beneficio.

. Organizar procesos de trabajo deslinadas a resguardar la documentacion de

iespaldo o 8] beneficio.

Manlener una base de dalos aclualizados con la informacion de los procesos de
postulacion, aprobacion, lisla de espera y exlincion del beneficio.

Estructurar procesos de trabajo que permitan focalizar los recursos disponibles en
la poblacion mas desposeida.

Establecer procedimientos de coordinacion con entidades insertas en los
Programas de Subsidio, lales como: Semvicio de Salud - COMPIN - ESVAL - LN.P,
Superintendencia de Seguridad Social, Entidades Bancarias, Regislro Civil,
Establecimienlos Educacionales y otios Municipios,
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viii. Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/89, v aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

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

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

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

xii. Berd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas |as
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y materias
atingentes al Ambito de su gestion,

xiii. Serd responsable de conocer y mantener el archivo aclualizado de todos log
contratos municipales concernientes a |as malerias del ambito de accién de su
Seccion,

xiv.Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periodica de su (=)
Unidad (ez).

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

8.3.1.3 . SECCION ADMINISTRACION Y ESTADISTICAS

Esta a cargo de un (a) Jefe (@) o encargado (a) de Seccion Y sus funciones son:
A) Funciones Especificas:

a) Administrar sl praceso de informacion social generado por el sistema

CAS — 2

b} Mantener aclualizada |a base de dalos a nivel comunal, entregada por
MIDEPLAN:

¢} Procesar la informacién exislente en la ficha CAS - 2 |, para la seleccidn de los
beneficios de 1a red social administrada por el municipio v por olros servicios
publicos y privados:

d) Elaborar esludios e invesligaciones, a fin de proponer vy localizar proyeclos fue
beneficien a los seclores mas desposeidos de la comuna.

B} Funciones Generalas:

e} Inlegrar las comisiones de tareas especificas para las cusles el Alcalde [e
normine:

fy  Divigir, coordinar y controlar 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 geslion;

a) Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

h} Confeccionar &l presupuesto  necesario para dar cumplimienlo a los programas
de las activid des anuales de sy Unidad Organica

il Proponer  al Departamento  Desarrallo Social la creacion, actualizacion,

modilicacitn de las Oidenanzas v Reglamenlos Municipales, que norman ¥

reguian las actividades y materias alingentes al ambito de su gestion;

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

s conlratos municipales, coneernientes al  ambito de gestion de su Seccion,

nfennando a5y SUperior jerdrquico cuando jproceda;

k) Eiercer 2l contiol de tados los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
orcanicn.

T
e

Para el cumplimientn de estas funciones debe desarrollar, principalmente, las
siguinnies actividades:
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Wi

Vil

Wik

Wi

%l

i

Estructurar procesos de trabajo que permitan una eficiente administracion en la
recopilacion, revision, supervision y digilacion de la informacion.

Vigilar periddicamente que se efectie la validacion, depuracion y verificacion de
duplicidad del instrumenlo de recoleccion.

Ingresar la informacion al sistema computacional para calculo de puntaje que
permita la seleccion de beneficiarios,

. Realizar informas de impacto distributiva, a pelicion de entidades dentro y fuera

el municipio.

Generar esltudios que permilan apoyar la gestion social del Departamento.
Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/89, v aquellas ue tareas especificas que el Alcalde disponga.

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

Lievar yio disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales comao feriados, permisos administralivos licencias, etc.

- Calificar al persanal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigenle.

Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de lodas las
Ordenanzas Municipales, que norman vy regulan las actividades y malerias
atingentes al ambito de su gestion.

Sera responsable de conccer y mantener el archivo actualizade de todes los
contratos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Seccidn.

Canleccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periddica de su (s)
Unidad (es).

Mantener aclualizado el registro del nventario de fodos los bienes inmuebles y
muebles asignados a su Unidad,

8.3.1.4 SECCION GESTION HABITACIO!HAL

Esta a cargo de un (a) Jefe {a) v encargac 5 (a) de Seccion y sus funciones son:

A)
a)

b)

Funciones Especificas:

Ertregar informacion a los postulantes individuales ¥ grupz les de la comuna sobre
las diferentes programas de vivienda sodial:

Facilitar a las familias de escasos recusos el acceso en un menor plazo a la
vivienda:

Otorgar asesoria lécnica v social permanente a los pcstulanies individuales y
colectivos, en los dmbilos social, organizasional, juridico y conslructivo;

Wanlener una base de datos de la oferta y demanda habi acional:

Mantener redes expediias de informacion con organismis que inlervienen en el
tema de la vivienda

Funciones Genorales:

integrar las comisioncs de lareas espec licas para las cuales el Alcalde o
MO,

Dingir, coordinar y contolar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
crilterios de aliciencia, eficacia, econom a y calidad de la geslion publica,
estableciendo indicadores de medicion de « 4 gestian,

Administiar el personal perleneciente a su Unidad Organica:

Confeccionar el presupuesio  necesaiio para dar cumplimiento a los pregramas
delas actividades anuales de su Unidad Orjanica;
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i) Proponer al Departamento Desarrollc Social |a creacion, aclualizacion,
modificacion de Jas Ordenanzas ¥ Reglamenlos Municipales, que norman y
regulan las actividades vy materias atingentes al ambito de sy gestion;

k) Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos Municipales, concernientes al ambito de gestion de sy Seccion,
informando a sy superior jerarquico cuando Droceda;

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

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

i. Realizar Ia alencion de pablico y el trabajo grupal en terreno.

. Disefiar y entregar material grafico v de difusion.

fi. Fromover la eficiencia en el proceso de postulacion Y en la organizacion de
arupos.

iv. Capacitar y conduci a los difigentes v grupos para el logro de sus objetivos.

v. Mantener un registro actualizada de los comitds de vivienda ¥y un catastro de
disponibitidad de suelos en g comuna y de los campamenios existentes en ella,

vi. Establecer procedimientos de ceordinacion con diferentes organismos intra
extra institucionales, relacionados ton el area de la viviends (D.0.M., Juridico,
Secplac,, Serviy, CBR., Corporacion  de Asistencia Judicial, Empresas
Conslructoras, elc.)

vil. Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a In dispuesto por Ia Loy
18883/89, v aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

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

ix. Llevar vio disponer el contral del movimiento del personal de su dependencia,
tales como feriados, pernisos administrativos, licencias, etc.

%, Calificar al personal de sy dependencia, en conformidad a la legislacion vigente,

xi. Serd responsable de conocer y mantener el ‘archivo actualizado de tordas las
Ordenanzas Municipales, que norman ¥ regulan las actividades y malerias
alingentes al ambito de sy gestion.

Xil. Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de lodos |os
contralos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de sy
Seccion.

xiii. Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periodica de sy (5)
Unidad (es).

viv.Mantener acliualizado el registro del Invenlario de lodos los bienes inmuebles ¥
muebles asignados a su Unidad.

8.3.1.5. OFICINA MUNICIPAL DE INTERMEDIACION LABORAL

Esta a cargo de o, (a)Jefe (a) o encargado (a) de Oficina ¥ sus funciones son-
A) Funcinnes Especificas:

a) Adminisliar 1a CHicina, de acuerdo a las politicas emanadas del Servicio Nacional
de Capacilacian v Empleo

b) Implamentar un sislema que permila articular la oferla v la demanda de los
desempleados de |a Comuna:

e) Adiministras of Prograrna Chile Joven:

d} Adminisiray g “totgamiento del subsidio de cesanlia estalal.

B) Funcinnes Snerales:
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)

f)

a)

h)

I

k)

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

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

Administrar el personal perleneciente 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 Desarrollo Scocial la  creacion, aclualizacion,
madilicacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman y
regulan las aclividades y malerias atingentes al &mbito de su gestion;

Serd responsable de verificar el cumplimiento de las ohligaciones que emanan de
los conlbralos municipales, concernientes al ambilo de gestion de su Seccion,
informando a su superior jerdrquico cuando proceda;

Ejercer el contiol de lodos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica.

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

®i

®ii.

Manlener una coordinacion permanente con el Sence, para optimizar la
prestacion de servicios en favor al desempefio, en lo relativo a propuestas y
NUEVOSs programas.

Mantener una base de dalos de los desempleados y catastro de empresas
pubicas y privadas de la comunidad,

Informar, orientar, inscribir y preseleccionar poslulantes del Programa Chile
Joven,

Calificar al desempleado, para el otorgamiento de subsidios de cesantia.

Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesta por la Ley
16883/89, y aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

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

Organica (s).

. Llevar ylo disponer el conlrol del movimiento del personal de su dependencia,

tales como feriados, permisos administrativos licencias, etc.

Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legistacion vigente.
Serd responsable de conocer y manlener el archivo aclualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y malerias
atingenles al ambito de su gestion.

Sera responsable de conocer y mantener el archivo aclualizado de todos los
contralos municipales concernientes a las malerias del ambilo de accion de su
Seccion.

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

Maniener aclualizado el regisiro del lnventario de lodos los bienes inmuebles y
muehles asignados g su Unidad,

8,22 DEPARTAMENTO DESARRGLLO VECINAL

Esla a cargo de un {a) Director (a) o Jefe (a) de Departamento y sus funciones somn:

A Funciones Especificas:
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a)

b}

c)

Prestar asesoria técnica a las arganizacionss comunitarias para potenciar su
propio desarrolio v alcanzar mayores niveles de parlicipacion econdmico - social
para sus inlegrantes;

Atender fos requeriminntos de [as crganizaciones vecinales y estructurar un banco
de ideas de proyectos;

Desarrallar un bance de datns qire permila acceder a informacion sobre |as
distinias fuentes de financiamiento de proyeclos y los requisitos para optar a ellos,

B) Funciooes Genoraies

d)

e)

f)
a)

h)

Integrar laz Lomisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde o
nomine:

Dirigir. coardinar v contrtar jas timidades funcionales a su cargo, de acuerdo a lns
criterios de eficiencia, eficacia, economig v calidad de la gestién puablics,
eslableciendn ivdicadores de medician do sy gestion;

Admimisirar ol personal pertenacionte o e Unidad Organica;

Conleccionar ef prazapuesta nacesano para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuales de su Unidad Organica;

Froponer a fa Direccion Desarollo Comunitario |a creacion, actualizacion,
modilicacion de las Ordenanzas ¥ Reglamentos Municipales, que norman y
regulan los actividads s v materias atingentes al ambito de su gestion:

Serd resnonsahle do verificar of cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos  municipales, concernientes  al ambito  de gestion de sy
Deparlarnanto, informandao a su superior jerarquico cuando proceda;

Ejercer el control de tados los bienes inmuebles ¥ muebles asignados a su unidarl
organica,

Para el cumplimiento e estas funciones debe desarrollar, principalmente, las
siguientar actividzdes:

Wi,

uifh

Wi

Dirigit v coordinar 12 asistencia tecnica que el Municipio proporciona a las
organizacionss comunitarias, realizando estudios, formulando proyectos y
apoyandolas en su realizacion. en concordancia con el Plan de Desarrollo
Comunal.

Mantener reuistros actualizados de las organizaciones de tipo terrilorial y
funcional, y de aquellas instituciones, fundaciones Y corporaciones que
desarrollan actividades de caracter comunitario.

Proponer un programa anual de actividades y eventos que impliquen |a
participacion vecinal, de inslituciones afines y del propio municipio.

. Manlener aclualizada un banco de proyectos.

Manlener actualizada una base de dalos de fuentes de financiamienta,

- Dirigir v coordinar la accion de las organizaciones comunilarias, en el marco de sy

comipelencia v en coordinacion con Secplac, fundamentalmente en Ia formulacion
y desarolio da provecios vecinales.

Conrdinar &+ participacion de las organizaciones comunitarias en situaciones de
EMErenca, s pefuicin de 1 colaboracion necesaria al Depadamenta de
Daserralin Seanid

factuar o v smishuies da servicin, en conformidad a o dispuesto por la Ley
18RENET v ogueting (o tareas especificas que el Alcalde disponga.

o onfengisnar b vregramiag de das actividades anuales de su (s} Unidad (es)

Ureiimina (=),

Llevar viv disnnser o cantral dol mavimiento del personal de sy dependencia,
fales como iziiddos, permisos aaministrativos licencias, efe.

Califear it poeonal de sy ‘bapendencia, on conformidad a |z tegislacion vigente.,
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xii. Berd responsable de conocer y mattene: =l arclivo actualizado de lodas 1as
Ordenanzas Municipales, que norian y regulan las acltividades y malerias
atingentes al ambito de st gastion.

xiil. Sera responsable de conocer y manlener el archivo actualizado de todos los
contratos municipalos concemicnles a las malerias del ambito de accion de su
Departameanto.

xiv.Conleccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periodica de su (s)
Unidad (e5)

v, Mantener aclualizado el 1egistro del Invenlario de todos los bienes inmuebles y
muebles asignados a su Unidad.

Estan bajo su dependencia estan las Secciones: Coordinacion Vecinal, Eventos

Vecinales ; Infurmiacion al Consumidor y la Seccion Asesoria, Capacitacion y Fondos
Concursables

8.3.2.1. SECCION COORDINACION VECINAL

Esla a cargo de un (a} Jefe (a) 0 encargado (a) de Seccion y sus funciones son.
A) Funciones Especilicas;

a) Otorgar asesoria técnica y legal a las organizaciones comunitarias de la comuna,
tanlo respecto de su constitucion como de la solucidn de problemas que se
presenten durante su funcionamiento, en o relativo a su estructura inlerna & a su
relacion can organizaciones publicas o privadas.

B} Funciones Guneralgs:

b Integrar las comisiones de lareas especificas para las cuales el Alcalde e
Qi

¢) Dirgir, coordinar v conlrofar fas unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, oficacia, economia y calidad de la gestion puablica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion;

d) Administrar ol personal perteneciente a su Unidad Organica;

e} Confeccionar ¢f presupuesty  necesario para dar cumplimiento a los programas
de las aclividades anuales de su Unidad Organica;

N Proponer ai Deporiemento Desarrollo Vecinal la creacion, aclualizacion,
madificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, gue norman vy
regulan las actividades y malenas alingenles al ambuito de su gestion;

i) Serd responsable de venficar el camplimiento de las obligacienes que emanan de
los contraics munizipales, concenientes al ambito de geslion de su Seccion,
infermanda a su superion i=rarguico cuando proceda;

) Ejercer el conbial de lodos los bienss inmusbles v muables asignados a su unidad
Orgaica

Para ol cumplinnenio de ostas funziones debe desarrollar, principalimante, las
siguignies aclividades:

Estruclurar procesos de bobajn que permilan recepcionar v evaluar consultas y
requanmiiontos piovanienlas de giganizaciones comunitarias constituidas o en
procesn do constilician,

. Responder a2 Jas concsollas vy orequenimientos y  preslar asesoria a las
arganizacionas pespackivas
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i, Efeciuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883789, v aquellas de tareas especificas gue el Alcaide disponga.

iv. Conleccionar los programas de las actividades anuales de su (s) Unidad (es)
Organica (3)

v. Llevar yfo disponer el contral del movimiento del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administrativos licencias, elc.

vi. Calificar al personal de sy dependencia, en conformidad a la legislacion vigente.

vii, Serd responsable de conncer ¥ mantener el archivo actualizado de todas las
Crdenanzas Municipales, que  norman y regulan las actividades y materias
atingentes al ambitn de sy yestion.

viil. Sera responsable de conncer y maniener of archivo aclualizado de todos Ins
contratos municipales concernienles a las materias del ambita de accién de su
Seccinn,

ix. Confeccionar los indicadorss di gestion para la evaluacion periodica de su ()
Unidarl {es).

¥, Mantener aclualizado «f registio del Inventario de todos los bienes inmuebles v
muebles asiqnadns a su Unidard

8.3.2.2. SECCION EVENTOS VECINALES

Estd a coran de un {a) defe (a) o0 encargado (a) de Beccion y sus funciones son:
A Funciones Esnenificas-

a} Ejecular la produccion de los eventos vecinales v proveclos cullurales fque se
hayan organizado en las airas unidades de la Direccion de Desarrolin
Comunitario:

b) Apoyar o eipnular conjuntamente con fas organizaciones  comunilarias Ia
preduceidn de eventos que éstas Gitimas hayan programacdo.

B) Funciones Generales:

€) Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde le
nomina:

d} Dirigir, coordinar ¥ controlar las unidades funcionales a su cargao, de acuerdo a los
crilering da eficiencia, eficacia, economia v calidad de |3 gestion  pablica,
eslableciende indicadores de medicion de su gestion;

e) Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

) Confeccionar el presupuesto  necesario para dar cumplimiento a los programas
de |as actividades anuales de su Unidad Qrganica:

) Proponer al Departamento  Desarrolla Vecinal |a creacion, actualizacion,
moedificacion de las Ordenanzas ¥ Reglamentos Municipales, que norman W
regulan las actividades ¥ Malerias alingentes al ambilo de sy gestion.

h) Serd rosponsable, de verifinar el cumplimiento de |as obligaciones que emanan de
los conteatoz mumicipales, concernienles ol Ambilo de geslion de su Seccion,
mforman:lo o a0 superior jerarquico cuande proceda.

i} Flercer of cottiol dde todos los biansa inmieblns y muebles asignados a su unidad
oraAanics.

Para al cumnlimicrio da astas funciones dabo desarrollar, principalmente, las
siguigntes actividaras:

I Recepcionar v priorizar. da acueido a las inslrucciones del Director(a) de
Desarriley  Comuniiario ylo Direclor Departamenta Desarrollo Vecinal, Ias
demiundas ds produccion de oventas vecinales.
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Wi,
wij,

wWill,

%1

®il:

8.3

Realizar una pregramacion ¥ coisndart it s los » entas comunaies.
Determinar los requarimienios gas esias poduccionss demandan y coordinalse

con la Oficina de Pioresion de Evenlos, dependienie de la Direccion de
Comunicacioness, para su ejiecucian, si asi sa requiere,

. BEvaluar los fesultados v enyegar informes de su gestion al Direclor(a) de

Desarrollo Comunitarin., & Wavés del Duector del Departamento Desarrolio
Vecinal,

Efectuar las comisiones (o sornvicin, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/89, v aquellan s tueas especificas que el Alcalde disponga.

Confeccionat log nrogsmas de las aclividades anuales de su (5) Unidad (es)
Crganica (s,

Llevar yio disponer 0 conbiol del movimiento del personal de su dependencia,
tales coma feriacas, pennisos administrativos licencias, ste.

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

. Sera responsable do copocei y manlener el archivo aclualizado de lodas las

Ordenanzas Municipales, quiz  norman Y regulan las aclividades y materias
atingentes al aimbilo e st guslion.

Sera responaabie de copover y mantener el archive aclualizado de lodus los
contralos municipales concemientes a las materias del ambilo de accion de su
Saccion.

Confecciona lns indicruhe s de gestion para la evaluacion periodica de su (s)
Unidad {es).

Manlener actualizado b regisire del nventario de todos los bienes inmuebles y
muebles asignados a su Unidad,

2.3, SECCION INFORMATION Al CONSUMIDOR

Estd a cargo de un (a) Jele (oo eicargado (a) de Seccion y sus Tunciones 301

Al
a)
b)

c)

Funciones Fspocitioss:

Mifundir entre los Babilanios de In comuna, la informacion y orientacion respecto
g los derechos daies coosumidones,

Capacitar A fas eiganiwiones  comunitarias respeclo de sus derechos y
mbtigacionas comd consuniores;

Olorgar, a requeiipiento de dslos, asesoria legal a los habilantes de la comuna,
cuando sean volnerados <oy derechos cono consuinidores.

B) Funciones Cianarales:

dy

e)

Integrar las conicinnes do larens especificas para las cualgs el Alcalde e
noming,

Divigiv, cocrdivgg s, ailboadnn Laonidades lincionales posu cargo, de acuerdo a los
aritering e oaivion G ol seiee suanontda gy calidal de gesslion ptalica,

eatabifecior o i e en T pdic W o e s gestion,
Oclimirris] g e o i beceamdie s Dinddaad Uirasinica,

Confecsivaeg el gnasigei by aecosmmby e el ['.:_J-|'|p|im:r_-::|tu a los pagranias
dé las achivicsades a0 50 Linidad Organica,

Froponer al Benouiscicits Desanolio Vecinal la creacion, aclualizacian,
madificagion de s Gidlenoneas v Pegiamentos Municipales, que norman y
regulan las aciividdade - y aiaias atingentes al ambito de su geshon,

Serd vesponzalac avaiile o ol caraplisniento de las obligaciones que emanan de
los contralus tmupiopnbes woncernientes sl ambito de gestion de su Sscoion,

informnddo aoon s eenion onmrpeug copnnio proceda;
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1) Ejercer el control de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica,

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

i. Desarrollar v ejecutar un plan de difusion de los derechos de los consumidores,
en coordinacion con Sermac.

. Desarrallar y ejecutar un plan de capacitacion a las organizaciones comunitarias,
informanda al Director {a) 0 Jefe (a) del Departamento Desarrollo Vecinal.

li. Recepcionar las solicitudes de asesoria y defensa legal de consumideres
residentes er la camuna y otorgarla en los casos que asi se determine, seqatn
inslrucciones del Diractor,

v, Elecluar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por |a | ov
13883189, v aquellas de larsas aspecificas que el Alcalde disponga.

v. Confoccionar los programas de las aclividades anuales de sy {s) Unidad (es)
Organica fs).

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

vil. Calificar al personal de sy dependencia, en conformidad 3 |a legislacion vigente.

viil. Serd responsable de conocer ¥ mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que  norman y regulan las actividades y materias
alingentes al Ambito de sy gestion.

ix. Serd responsable de coneeer y mantener el archivo actualizado de lodos los
contratos municipales concemientes a las materias del ambito de accion de sy
SECCIHN.

¥, Conleccionar los indicadores de geslion para la evaluacion periodica de su (s}
Unidad (rs)

¥ Mantener actualizado of registro del Inventario de todos |os bienes inmuebles vy
muehles asignados a su Unidad.

|
8.3.2.4 SECCION ASESORIA, CAPACITACION Y FONDOS CONGCURSABLES
Esta a cargo de un (a) Jefe {a) 0 encargado (a) de Seccion ¥ sus funciones son:
A) Funciones Eepecificas:

a) Asesorar v capacitar a las Organizaciones y grupos sociales. en materias técnico
profesionales de proyeclos a financiar con fondos concursables.

8) Funciones Generalas:

b} Integrar laz unisiones de fareas especilicas para las cuales el Alcalde o
RomMis;

¢} Dirigir, coordinar y contralar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a Jos
criterios de aliciencia, eficacia economia y calidad de Ia geslion pablica,
eslalileciends indicadores de medicion de su gestion:

Ul Admirizstrar of personal perteneciente a su Unidad Crganica:

e} Conleccionar ol presupuesto  necesario para dar cumplimiento a los programas
42 las actividades anuales de sy Unidad Organica:

Y Propcner gl Departamento  Desarrolln Vecinal la creacion. actualizacion,
modiicacion de las Qrdenanzas v Reglamenlos Municipales, que norman y
requlan tas actividades ¥ malerias atingentes al Ambilo de sy gestion;
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g) Sera responsable de verificar el cumplimi - lo de 115 obligaciones que emanan de
los contralos municipales, concemientes al  ambilo de gestion de su Seccion,
informando & su superior jerarquico cuando proceda;

h) El conlrol de todos los hienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica.

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

i.  Desarrollar y ejecutar un programa de capacitacién a dirigentes vecinales, de
acuerdo a instrucciones del Director (a) o Jefe(a) del Departamento Desarrollo
Vecinal.

. Conleccionar cartilias educalivas del guehacer de la Direccion de Desarrollo

Comunitario, informando al Director (a) o Jefe(a) del Departamento Desarrollo
WVecinal.

iti. Administrar el Fondeve Vecinal y Deporlivo.
w. Admimistrar los Fondos de Auloconstruccion disponibies.
v. Ejecular asesorias a organizaciones sociales, en materias relativas a construccion

{cubicacion, muros, escalas, elc)., informando al Direclor (a) o Jefe{a) del
Departarnento Desarrollo Vecinal.

vi. Establecer banco de datos de proyeclos comunitarios.

vii. Manlener un calaslio actualizado de Organizaciones Comunilarias.

viil. Efeciuar actividades de difusion vecinal, de acuerdo a instrucciones del Director
{a) o Jefe(a) del Departamento Desarrollo Vecinal

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

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

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

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

xiii. Sera responsable de conocer y mantener el archivo aclualizado de lodas las
Chrdenanzas Municipales, que  norman y regulan las aclividades y malerias
alingentas al ambito de su gestion.

xiv.Sera responsable de conocer y mantener el archivo aclualizado de todos los
conlralos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Secoion,

wv. Conleccionar los indicadores de geslion para la evaluacion periddica de su (s)
Unidad (es),

Mantener actualizado el registro del 1wentario de lodos los bienes inmuebles v
muebles asignados a su Unidad.

N

£.3.3 DEPARTAMENTO ATENCION A GRUPOS PRIORITARIOS

Lala a caigo de i (8) Director (a3 o Jele (3 de Depattamento ¥ sUS lUNCIoNes 5001

A Funcionas Lepecifinag:

a) Desarroliary ejecular un programa de atencion integral a grupos vulnerables:

b) Garanlizar la efeclividad v eliciencia di: la accion focalizada en estos Ggrupos,

propendiendo a cocrdinar acciones con ciras unidades municipales para polenciar
el impacio de lag aclividades ejeculadas,

B) Funciones Ganaiales:
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c)
d)
e)
f

a)

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
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion poblica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion;

Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

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

Proponer a la Direccién Desarrollo Comunitario la creacion, actualizacion,
modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman y
regulan las actividades y malerias atingentes al ambito de su gestion:

sSeara responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los conlralos  municipales, concernientes  al ambito de gestion de su
Departamento, informando a su superior jerarquico cuando proceda:

Ejercer el contml de lodos los bienes inmuebles Yy muebles asignados a su unidad
organica.

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

v,
Wi

Vi

Wiii.

Baj

tdenlificar los grupos vulnerables y de escasos recursos exislentes en la comuna.
Estruclurar y ejecular programas de intervencion cuyo objetive sea abordar los
problernas especlficos, en un marco de integracion de los esfuerzos municipales
en zonas geograficas determinadas o de intervencion de Ia problematica desde
las distinlas causas que la generan.

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

- Lonfeccionar los programas de las aclividades anuales de su (s) Unidad (es)

Organica (s). .

Lievar vio dispaner el contro! del movimiento del personal de su dependencia,
tales como feriados. permisos administralivos licencias, etc.

Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a |3 legislacion vigente,
Sera responsable de conocer y manlener el archivo actualizado de lodas 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 actualizado de todos los
Contralos Municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Departaimento.

. Confeceionar los indicadores de gestion para la evaluacion petiodica de su (s)

Unidad (es).
Mantener aclualizado el registro del Inventario de todos los bienes inmuebles y
muebles asignados a su Unidad.

0 =y dependencia estan las siguientes Oficinas Comunales: De la Mujer; Adulto

Mayor; Del ifio; Asuntos Juveniles: Atencian a Discapacitados.

8.3
st

A)

A1 OFICINA DE LA MUJER

2. eargo de un ta} Jefe (a) o encargado (a) de Oficina v sus funciones son:

Funcianes Especificas:

a) Conecer la realidad de la mujer en la comuna, detectando sus necesidades

principales:



b) Promover politicas de igualdad de cporl nidades antre humbres y mujeres, en
forma coordinada con organismos gubernamentales y privados y en coordinacion
con otras unidades municipales, para polenciar las actividades ejecutadas;

¢} Asesorar al Director del Departamenlo Alencidn a Grupes Prioritarios, y a lraves
de éste al Alcalde v Director Desarrollo Comunitario, en la tematica de la mujer y
Ia familia;

d) Disediar, implementar y avaluar programas especificos que respondan a las
necesidades delectadas.

F) Funciones Generales:

e) 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
crilerios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la geslion puablica,
eslableciendo indicadores de medicion de su geslion;

g} Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

h) Conleccionar ¢l presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
de las aclividades anuales de su Unidad Organica,

i) Proponer al Deparlamento Alencidon a Grupos Priorilarios la  creacion,
aclualizacion, modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que
norman y regulan las actividades y materias atingentes al ambito de su gestion,

i} Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los conlratos municipales, concernientes al  ambilo de gestion de su Oficina,
informando a su superior jerarquico cuando proceda;

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

Para el cumplimienlo de estas funciones debe desarrollar, principalmente, las
siguientas actividades:

i. Elaborar diagnosticos y esludios de la realidad de la mujer.

ii. Manlener un catastro aclualizado de las organizaciones de mujeres de la
Comuna.

i, Elaborar, ejecular y evaluar proyectos destinados a abordar problematicas
especiflicas de la mujer y de su grupo familiar, preferenlemente en seclores de
axlrema pobreza, en matenas de cullura, salud, trabajo, participacion social y
oiras.

iv. Organizar, ejecutar y cvaluar actividades deslinadas a la capacilacion y
sensibilizacion en materias que propendan £ la igualdad de oporlunidades.

v, Gastionar recursos externos para potenciar ¢l trabajo dirigido a la mujer,

vi. Alender consultas direclas en las dreas social, legal y psicologica.

vii. Desarrollar programas  de  prevencion y sensibilizacion scbre la  violencia
inlrafamitiar, a lravas de alleres educativos en lerreno.

vil. trindar atencion  integral a mujeres vy {familias. afecladas por la violencia

mtraiainitiar, a lravos de un equipo prefesional especializado.

- Desarolar progimmias de apoyo a mujeres Jafas de Hogar de escasos recursos,

A Ejecuiar talleres panicipativos, educalivos y preventiveos, a objelo de desarrollar y
polanciar 1as organizaciones de mujeres y fomentar Ia patticipacion grupal de
eslas.

xi. Efectuar tas comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesio por la Ley
1BB33/88, v aquellas de tareas especilicas que el Alcalde disponga.

<. Conlaccionar los programas de las aclividades anuales de su (s) Unidad (es)
Organica (s).

xili.Uevar yio disponer el conlrol del movimients del personal de su dependencia,
tales como feriados, permizos administralivos,licencias, elc.
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«iv. Calificar al prrsonal de au dependencia, en conformidad a g legislacion vigenta.

¥, 5era responsable de conocer y mantener el archive actualizado de todas |as
Ordenanzas Municipales, que norman y requlan las actividades y materias
alingentes al ambito de su gestion.

xvl.5era responsable de conocer Y mantener el archivo actualizado de tados los
contralos municipales concernientes = las materias del ambito de accion de 5U
Cificina.

xui.Canfeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periodica de su (3)
Uniddad {ag)

xviiLMantenar aclualizado ef registro del Inventario de todos los bienos inmuebles y
muebles asignados & su Unidad,

8.3.3.2 OFICINA DEL ADULTO MAYOR
bBsta o ecargy de un (4) Jefe (aY o encargado {a) de Oficina y sus funciones son-
A) Funciones Especificas:

2) Conocar la realidad de los adultos mayores de la Comuna, delectando sus
necesidades principales;

b} Promover politicas destinadas a mejorar la calidad de vida de los adultos
mayores, en forma coordinada con organismos gubernamentales y privado:s y en
cuordinacion con otras unidades municipales, para potenciar las activi lades
ejecutadas;

€} Aseasorar al Director del Departamento Atencién a Grupos Prioritarios, y a raves
de este al Alealde y Director Desarrollo Comunitario, en la tematica del Adulte
Mayaor

dl Disefiar, impiemeantar v evaluar programas especificos que raspondan 3 las

necesidartes detecladas.

Funcivnes Ganorales:

M

2) Integrar las comisiones de tareas especificas para las ruales g Alcalde e
nernine;

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

1) Adiminisirar el personal perteneciente a su Unidad Orgénica;

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

) Propener al Departamento  Atencion a OGrupos Prioritarios la  creacion,
actualizacion, modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que
nerman y reguian las actividades y materias atingentes al Ambito de su gestion;

J) Serd rezponsabie de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de

Ios contralos municipales, concernientes sl ambito de gestion de su Oficina.

informanda a su -+ uparior jerarquico cuando proceda:

Elnimer ol controf Jdn todos los bienes inmuebles v muebles asignados a su unidad

SrEAnica

Ee
ol

fara el complimients de eslas funciones debe desarrollar, principalmente. las
siguientes actividlades:

Iantener ragisiros astualizados de las organizaciones de adullos mayores en Ia
CEITTIN T
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i Liantener la informacion actualizada de los diferen2s bencficios que existen para
&l adulto mayor.

. Elaborar, ejecutar v evaluar proyectos destinados a abordar la problematica
especifica de los adultos mayores, preferentemente en sectores de extrema
pobreza, en materias de cullura, salud, participacién social y otras.

iv. Gestionar recursos externos para potenciar el frabajo dirigido al adullo mayor en
la comuna.

v. Farticipar en acciones de coordinacion con organizaciones y organismos publicos
y privades, con el proposito de tratar la problematica del adullo mayor.

vi. Dirigir acciones de orientacion écnica y asesoria en proyeclos, que contribuyan a
mejcrar 1a parlicipacion de las organizaciones de adultos mayores v fomentar |a
creacian de nuevas organizaciones.

vil. Dirigir accienes de sensibilizacian comunal en torno a la problematica del adulto
mayor.

vill, Cjecutar lalleres participativos, educatives, preventivos y recreativos, a objeto de
desarroilar v potenciar las organizaciones de adultos mayores.

. RFealzar la alencion directa de casos en el drea psicosocial,

x. Electuar las comisiones de servicio en, conformidad a lo dispuesto por la Ley
18683/89, vy aquellas de lareas especificas que el Alcalde disponga.

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

xii. Lievar y/o disponer el control del movimiento del personal de su dependernia,
lales como Teriados, permisos administrativos licencias, etc.

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

xiv.Sara responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de lodas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y materias
atingentas al ambilo de su gestion.

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

i Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periodica de su {s)
Unidad {es3).

avil. Mantener zeiuzlizado el registro del Inventario de todos los bienes inmuebles vy
musbles asignados a su Unidad.

£.3.3.3 OFICINA DEL NINO

zsta A cargo de un (a) Jefe (a) 0 encargado (a) de Oficina y sus funciones son:
&) Funciones Espacificas;

a) Conocer la realidad de los nifdes y nifas de la Comuna, detectando sus
necesidades principales;

l:) Promovor politicas que tandan al mejoramiento de la calidad de vida de los nifos
y onifas de |3 Cemuna, propiciando acciores sistematicas que favorezcan su

e e e b= 1 R
cesarrodlo mlooral

bl

Conertar v coandinarse con oroanismos publicos y privados gue bnbajen cen la

perEbie s ol

o Saesoreeal | irealon del Departamento Atencion a Grupes Prioritarios, v a traves
deesie al Alualde v Dirsctor Desanollo Comunitario, en la tematica infantil;
&) DMsefiar, amplzmentar ¥ evaluar programas especificos que respondan 2 1as

naseglanos detactanag

B Funcicimess Gageratan

178



fi integrar las comisiones de taress especificas para las cuales el Alcalde e
nomine;

g} Dirigir, coordinar y controiar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, cconomia y calidad de la geslion piblica,
astableciendo indicadores de medicion de su gestion;

h} Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

I} Confeccionar el presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
de fas actividades anuales de su Unidad Organica:

) Proponer a! Departamento Atencicn a Grupos Prioritarios  la creacién,
actualizacian, modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que
narman y regulan las actividades y inaterias atingentes al ambito de su gestion;

k) Serd responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
Ing contratos municipales, concernientes al  ambito de gestion de su Oficina,
informando a su superior jerdrquico cuando proceda;

[l Ejercer el control de todos los bienes inmuebles ¥ muebles asignados a su unidad
nrganica,

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

i, Elaborar estudios y diagnosticos de la realidad de los nifios y nifias de la comuna.

it. Crear calastros de organismos existenles en la comuna. destinados a |a atencidn
infantil, con el fin de mejorar el acceso y uso de los recursos disponibles,

ii. Etaborar, organizar y ejecutar proyectos destinados a abordar la problematica
infantil, preferentemente en sectores de extrema pobreza.

v Gestionar recursos externos para potenciar el trabajo dirigido a los nifios v nifas
de |a comuna.

v, Atender consultas directas en las areas social, teqal y psicoldgica.

vi Prestar asesoria a organizaciones que trabajen con nifios y nifias, para el
fomento de la participacion infantil.

vit. Ejecutar talleres participativos v educatives, a fin de promover y genarar
actividades culturales v recreativas,

wiii. Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18983/89, y aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

ix. Confaccionar los programas de las actividades anuales de su (s) Unidad (es5)
Qrganica (s).

x. Llevar y/o disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales comn feriados, permisos administrativos,licencias, eto.

x1. Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente.

xii. Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas !as
Ordenanzas Municipales, que norman vy regulan las actividades y materias
alingentes al Ambite de su gestion.

xiil. 5era responsable de coneocer y mantener el archivo aclualizado de todos los
contratos municipales concernientes a las materias del 4mbito de accion de su
Qficina.

xiv.Corfescionar Ins indicadores de gestion para la evaluacion periodica de su (g)
Unidad {es)

¥ Manlener actualizado sl renistro del Inventario de todos los bienes inmuet leg ¥
muebles asignados a su Unidad.

8.3.3.4 OFICINA ASUNTOS JUVENILES

Estaa cargn de ur (a) Jefe (a) o encargado (a) de Oficina v sus funcinnes son:
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A) Funciones Esnecificas:

a} Conccer la realidad de los javenes de la comuna, detectando las necesidades
principales;

by Promover politicas que permitan a los jovenes de la comuna mejorar
progresivamente sus condiciones de vida;

c) Contactar y coordinarse con organismos publicos y privados, con el objeto de
articular y promover acciones concretas que apoyen el desarrollo personal vy
organizacional de los jpvenes de la comuna;

) Asesorar al Dircctor del Departamento Alencidn a Grupos Prioritarios, v a través
de éste al Alcalde y Director Desarrollo Comunitario, en la lematica de los
jovenes:

a) Disenar, implementar y evaluar programas especificos que respondan 1 las
necesidades detectadas.

B} Funcionas Generales:

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

g} Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
nstableciendo indicadares de medician de su gestion,

h) Adminisirar el personal perleneciente a su Unidad Organica;

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

il Proponer al Departamento Atencién a Grupos Prioritarios la credcian,
actualizacion, madificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, gue
norman y regulan las actividades y materias atingentes al ambito de su gestion;

k) Sera responsable de verificar el cumplitaiento de las obligaciones que emanan de
los contratos municipales, concernientzs al ambito de gestion de su Oficina,
informando a su superior jerarquico cuado proceda;

I} Ejercer el control de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
DG Enica.

Para =l cumplimiento de estas funciones debe desarrollar, principalments, las
siguientes aclividades:

I, Elaborar diagnosticos y estudios de la siiuacion de los jovenes de la Comuna.

i Mantener un catastro actualizado de los jdvenes de la Comuna.

i, Elaborar, ejecutar y evaluar proyectos destinados a abordar la problematica
juvenil, prefarentements en sectores de exitrema pobreza en materias sociales,
educanionales. culturales, recreativo - deportivo y capacitacion y empleo juvenil.

v, Crear aspacios de parlicipacién y encuentro juvenil,

v Asascrara las organizaciones juveniles de la Comuna y fomentar a la creac Hn de
Auevas organizacioneas.

vi. Geslionar recurze . externos para potenciar el trabajo dinigido a los jovenes.

vii. Elncutar talleres patticipativos, educativos y preventlivos, a objeto de potenciar y
deanriollar s nrganivaciones de jovenes.

vitl. [Clecivar las comisionas de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
183829, v aquallas de ieas especihicas gque el Alcatde disponga.

i Confescionar los proaramas de las aclividades anuales de su (8) Unidad (es)
Organica {s).

x. Unvar ylo dispaner sl conlrol del rmovimiento del personal de su dependencia,
lates como leriados, perniisos administralivos licencias, ete,

xi. Canificar e persenal de su dlependencia, en conformidad a la legislacian vigente.
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xii. Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman vy regulan las actividades y tnaterias
atingentes al ambito de su gestion.

xiii. Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos los
contralos municipales concetnientes a las materias del ambito de accion de su
Oficina.

xiv.Confoceionar los indicadores de gestion para la evaluacion perodica de su (s)
Unidad (es).

xv. Mantener actualizado el registro del Inventario de todos los bienes inmueties W
muebles asignados a su Unidad,

7.3.3.5 OFICINA ATENCION AL DISCAPACITADO

Esla a cargo de un (a) Jefe (3) o encargado (a) de Oficina y sus funciones son:

A) Funciones Especificas:

a) Conocer la realidad de las personas discapacitadas de la Comuna, deteciando
sus principales necesidades;

b} Apoyar la implementacian de upna politica comunal hacia la integracion social de
personas discapacitadas, con énfasis en la prevencion, rehabilitacion | ¥
dezarrollo de las organizaciones de discapacitados y la participacion comunitaria:

¢} Asesorar al Direclor del Dapartamento Atencidin a Grupos Prioritarios, ¥ a traves
de éste al Alcalde y Director Desarrollo Comunitario . en la  elaboracion y
ejecucion de politicas sociales justas e innovadoras, que afiancen la integracion
social de persgnas con discapacidad:

d} Disefiar, implementar y evaluar programas especificos que respondan a las

necesidades de las personas discapacitadas;

Promaver directrices con entes pablicos y privados que permitan realizar procesos

de rehabilitacion integral que generen igualdad de oportunidades.

0
e

B} Funciones Generales:

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

g} Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerd: a los
criterios de eficiencia, eficacia, economla y calidad de la gestion piblica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion;

h) Administrar el personal perteneciente a su Unidad Orgénica;

i} Confeccionar el presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
de las actividade ~ anuales de su Unidad Organica;

i) Proponer al Departamento Alencion a Grupos Prioritarios  |a creacion,
actualizacion. modificacion de las Ordenanzas y Reglamenios Municipales, qua
normen y reguian las actividades y materias atingentes al ambito de su gestion;

k) Sera responaable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos municipales, concernientas al  ambito de gestion de su Oficina,
informanda a su superior jerdrquico cuando proceda;

'l Eimteer el control de todes los bienes inmuebles y musbles asignados a su unidad
QTR
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Para el cumplimiento de ectas furcion debe desarrol.r, principaiment:, las
siguientes actividados.

i,
Wil

Vi,

FAl
®il

il

IV,

¥l

Realizar estudios v diagnosticos gque den cuenta de la realidad de las personas
discapacitadas en la Comuna.

Realizar un catastro de las personas discapacitadas de la Comuna de Vica dal
Mar.

Preztar atencion individual y grupal a personas discapacitadas y sus familias, para
contribuir a garantizar ‘su participacion plena y activa en la vida ciudadana.
Disefiar e implementar jprogramas de talleres participativos gue permitan ofrecer
espacios para &l desarrollo de capacidades personales y de aclitudes y
competencias sonizles.

Coordinar y gastionar sclicitudes de ayudas técnicas ante el Fondo Nacional de
Ayuda a la Discapacidad.

implemeantar un banco de ayudas técnicas menores.

Formular, disefar y ejecutar proyectos sociales en las arcas de prevencion,
rehabilitacion, capacitacion laboral e igualdad de oportunidades, vy gestionar el
financiamiento de éslos ante diversos entes pablicos y privados.

Dirigir acciones de orientacion técnica y asesoria en proyeclos que contribuyan a
consolidar 1a organizacion social y los movimientos asociativos de personas con
discapacidad.

. Dirigir acciones de sensibilizacion y generacion de redes deslinadas a la

prevencian, rehabililacion e integracion de personas con discapacidad.

Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/88, v aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

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

Uevar yia disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administrativos licencias, efc.

Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente,
Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de lodas las
Ordenanzas Municipalas, que norman y regulan las actividades y materias
atingenles al Ambilo de su gestion.

. Serd responsable de conocer y manlener el archivo aclualizado de todos los

contralos mivnicipales concernientes a las malerias del ambito de accion de su
Olizina,

Cerfeccionar ios indicadores de geslion para la evaluacion periodica de su (s)
Unidad (o3).

wit Mantener actuaiizado @l registro del lnventario de todos los bienes inmuebles y

3.3

muelles asignados a su Unidad.

4 DEPARTAMENTO DEPORTES Y RECREACION

Eslé a carge doeun ) Direclor {a) o Jefe (a) de Departamento y sus funciones son.

Al

:-'i}

Funsicnes Fapacifinags

(oparar v dirgr programas ¥ proyeclos orientados a coordinar y fomentar ol
teporte v la reorcacicn on la comuna, como medio de accion social,

B) Funciones Genarslos

Lo}

Integrar las comisicnes de lareas especificas para las cuales el Alcalde e
MEATTFE



c) Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionalos a su cargo, de acuerdo a los
criterics de eficiencia, eficacia, economia v calidad de ia geslion pl.alica,
estableciendo indicadores de medicién de su gestion;

d} Administrar el personal perfeneciente a su Unidad Organica;

e} Confeccionar el presupuestac npecesario para dar cumplimiento a los programas
de las aclividades amrales de su Unidad Organica;

fl Proponer a la Direccion Desarrollo Comunitario la creacion, actualizacion,
madificacion de las Qrdenanzas y Reglamentos Municipaies, que norman y
requlan las actividades 'y materias atingentes al ambilo de su gestion;

g) Serd responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los  conlralos municipales, concerienles gl ambito de gestion de su
Departamento, informando a sy superior jerdrguico cuando procoda:

h) Ejercer el control de todos los hienes inmuebles v muebles asignados a su unidad
arganica,

Para el cumplimienlo de estas funciones debe desarmollar, principalmente, las
siguinntes actividades:

.. Llevar el catastro acluslizado de los recintos deportivos y recreativos municipales,

I Controlar Ia debida mantencidn y procurar el mejoramiento de sus inslalaciones.

i Llevar el contral e frventario de los  implementos deporivos vy hienes
inventariables entregados a sy cargo.

. Llevar el registro aclualizede de clibes v agrupaciones flepartivas, v de
deportistas de allo rendiminnio, _

v. Froponer, implemantar y evaluar los resultados de los programas que fomanien e
deporle, especiaimente amateur, v el ejercicin fisico en g comuna, an
conrdinacion con fos clubes y agrupaciones deporlivas, en especial ton Digeder y
el Consejo Lacal de Deporles.

vi. Proponer, coordin ¥ sUbervisar proyeclos en sus aspectos lécnicos v deportivos,
inanciados con el Fondeve Deportivo, Plan de Inversién Comunal u otros fondos
prblicos, sin penuicio de (as atribuciones propias de Secplac,

vil. Frogramar, coordinar, supervisar v evaluar la realizacion de un programa anual de
evenlos deportivos v aclividades recreativas.

Vil Programar aclividades mensuales y semanales, tales como entrega de pre nios y
k&0 de tos recintos deportivo ¥ recrealivos,

ix. Coorchinar |a participacion de [a poblacion escolar, juvenil universitaria, labLoral y
vecinal en evenlos de extension deportiva con las unidades municipales,
crganismos estatales o instituciones privadas pertinentas,

x. Dirigir y supervisar a los administradores de recintos deportivos municipales.

i Gontrolar requerir del Director e Desarrallo Comunitario, la contratacion de
SeqUros que resguarden los bienes ¥ propiedadas de los recintos deportivos
municipales.

xii. Efectuar la alencion publico y dirigentes deportivos,

xfil. Asistir a reuniones, ovenlos y actividades oficiales de organizaciones deportivas,

¥iv.Representar al Alealde o Director ep eventos v aclividades deportivas de g
Comuns,

2 Levar un rontrol do les sventus deportivos nacionales e inlernacionales.

wvi Entrepar informacian v bases Fondeve a dingentes daportivos |

xvit Represantar al Departamento on |a enltega de premios a Clubes ¥ Asociaciones,

wiibuperiser gl funcionaminntio ¥ mantencidn de las pisecinas municipales:
administradas divectamente o por Organizaciones y enlidades comunitarias,

xix.Clectuar lag comisiomas e sarvicio, en conformidad 2 |n dispuesto por |a Ley
1BREICO, v anuellas de taroas esneciicas gue ef Moaide dispanga.

27, Lonfectionar o2 pogramas de las actividades anuales de s (5} Unidad (es)
Orgdnica (s,

aulLlevar yio dizsponer 8l eeritiol dal movimiento del parsenal de sy depandencia,
tales come feiados, permisos administiativos licencias, olo.
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i, Caiificar al perscnal de su depeardsnaia, on ¢ rarmido<l ala le ) slacian vigenta.

wxiii. Sera responsable de conocer y mantoner of archivo actualiydo de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las activiiades y malerias
atingentes al ambito de su gestion.

xxiv.Sera responsable de conocer y mantener el archivo aclualizadn de todos los
contratos municipales concetnientes a las materias del arnbito de accion de sU
Departamento.

wwv Confeccionar 1os indicadores de gestion para la evaluacion periodica de sy (8)
Unidad (2s).

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

Bajo su dependencia estan las Saecciones: Administracion Recintos Deportivos
Recreativos: Gestion y Proyectos Deportivos; Procesamiento de Datos y Archivo.

8.3.4.1 SECCION ADMINISTRACION RECINTOS DEPORTIVOS Y
RECREATIVOS

Esta a cargo de un (a) Jefe (a) o encargado (a) de Seccion y sus funciones son:
A} Funciones bspecificas!

4) Llevar el catastro actualizado de los recintos deportivos y recreativos municipales;
controtar su debida mantencion y procurar mejorar sus instalaciones,

b) Llevar el control inlerno de los implementos deportives v bienes inventariables
antregados a su cargo;

¢} Dirigir vy supervisar a los encargados de recintos deportivos y recreativos
municipales,

B) Funciones Generaies:

) integrar las comisiones de tareas wspecificas para las cuales el Alcalde le
REIRRERTES

e Dirigir, coordinar y controlar tas unidades funcionales a su cargo, de acuenlo a los
crtoriaos de eliciencia, eficacia, economia Y calidad de la gestion publica,
pstablaciendo indicadores de medicion de su gestion;

f) Administrar ¢l personal perieneciente a su Unidad Organica;

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

hy Proponer al Deparlamento Deportes y Recreacion la  creacion, aclualizacion,
modiiicacion do las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, gue norman y
requlan fas actividadss v malerias atingentes al ambilo de su gestion;

i) Sora responsable de cenficar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
lne rondratos inunicipales, concermientes al - ambito de gesiion de su HSeccion,
ilormanda & s supedor jararguico cuando proceca;

i Elercer ol contrel de todos los Lienes inmuebles y muables asignados a sy Ll

Gt aara B lore
Parz of cumplimiento de sus [unciones debe desanoilar, principaimeante,  1as
siglignins actiigdades:

i Atender v custadiar los recintos deportivos recreativos y sus anes, procurando
mantenailos en Optimas condiciones de funcionamiento.
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i Alender a las institusiones usuarias.

i Informar al Coordinador o Departanionio a cargo, sobre dafios, desperfaclos, vio
necesidades dol recintn.

v. Electuar Jos trabajos de limpiesa v reparacion oue requieran los recintos
deportivos yrecreativos a su cargo.

v. Paricipar en lns aclividades y evenlas deportivos que se realicen en el Estadio
Wunicipal,

vi. Controlar y supervisar las labores dal personal de los recintus deportivos
recreativos municipales.

vii. Evaluar y determinar los maleriales necesarios pard la reparacion | mejoramientos
de los recintes departivos y recreativos, y electuar los pedidos correspondientes.
viil, Denunciar los siniestros yio deterioros que pucdan ser cubiertos por el seguro,
que afecten a los recintos deportivos v recreativos y demids bienes a su cargo,

ix. Mantener un inventario actualizado de tedos los bienes fisicos existentes an los
recintos deportivos v recreativos municipales,

x. Supervisar el funcionarmiento v mantencien de  las piseinas municipales,
administradas directamente o por organizaciones y entidades cemunitarias, segin
instruceciones del Director o Jofe del Departamente Deportes vy Recreacion.

xi. Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispueslo por la Ley
18883/89, y aguellas de lareas especificas que el Alcalde disponga.

xii. Conleccionar los programas de las actividades anuales de su {s) Unidad (es)
Crganica (s).

i, Llevar yio disponer el cnnlral del movimionto del personal de su dependencia,
tales come feriados. pormisos administrativos licencias, etc.

xiv.Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a fa legistacidn vigente.

¥v.Sera responsable de conocer vy mantener el archive actualizado de todas las

Ordenanzas Municipales, que  norman y regulan las actividades v materiag

atingentes al ambilo de su gestion. '

Serd responsable de conocer v mantener el archive actualizado de to los los

contratos municipales concermnientes a las malerias del ambito de accién de su

SEGCION

¥vil. Canfeccionar loe indicadures de gestion para la evaluacien periodica de su (s)
Unidad {es).

xviil Mantener actualizado el registro del Inventario de lodos los bienas inmuebles y
rughles asignados a su Unidad,

T
/\1"

8.3.4.2 SECCION GESTIOM ¥ PROYECTOS DEPORTIVOS
Esla 2 cargo de un {a) Jefz (a) 0 encargado (&) de Seceion y sus funciones son:
Ay Funciones Especificas:

a) Proponer v dirfigit nrogramas y proyectos que fomenten el deporte, especialmente
amateur, v el ejercicio fisico en Ia comuna, en coordinacion con los clubes %
sgrupaciones rapertivas, en especial con Digeder v el Consejo Local de
Cleportes:

b} Proponer | comdinar v eupervisar proyecins en sus aspectos técnicos: -
deportives, financindes por of Fondave - Deportivo, Plan de Inversidn Municipal u
vires fondes pablicos, sin peruicio de las atribuciobes prapias de Secplac;

¢) Disgis y cosrdinar la raalizacion de un pragrama anual de gventos deportivos vy
aclividades recraativas:

d} Programat activida les mensuales v semanales, tales coma entrega de premios y
ued de los recintos deportivoe;

e) Conrdinar la pariicipacion de la poblacitn escolar, frrvenil, universitaria, laboral v

vecial e evanlps O atannisn Uanoylive
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B Funciones Generales:

I Inlegrar las comisiones de toreas especliicas para las cuales el Alcalde e
rrnine:

g} Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economla y calidad de la geslion publica,
establecierdo indizadores de medician de su gestion,

hy Administrar el persciat pertensciente a su Unidad Organica;

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

i1 Proponer al Deparlamento Deportes y Recreacion la  creacion, actualizacion,
modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman vy
requlan las actividades v malerias atingentes al ambito de su gestion;

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

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

Para ol cumpiimiento de sus funciones debe desarrollar, principalmente, las
siguientes aclividades:

i, Realizar la atencion al pablico en general.

i, Efectuar reuniones en terrena, para propender a la formacion de Clubes.

i, Prestar asesorta para la oblencion de personalidad juridica de las entidades
depariivas.

. Rectbir las postulaciones al Fondeve Deportivo,

v. Gestionar los permisos, para la realizacion de actividades deporlivas, ante la
Prefeclura de Carabingros para a autorizacion y apoyo corresponcdientes.

vi, Actuar como coasrdinador de racintos deportivos,

vil. Asesorar a las Asociacionas v Clubes deportivos en su organizacion.

vitl Actuar como Ministio de e, en la constilucion de clubes v organizaciones
deportivas v fo recreativas,

ix. Apoyar a las organizacioncs deporlivas en las actividades y evenlos que
preGgramien.

x, Prestar apoye a las actividades de Asociaciones, Clubes e Insliluciones
parliculares, con elementos propios del Departamento o de ofras unidades
municipales.

xi. Alender os padidos de Impleinantacion de instituciones depoitivas.

il Clecluar las comisiones de sewvicin, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18563/89, v anuellas re tareas especificas, que el Alcalde disponga,

«iii. Confoccionar los pregramas de las actividades anuales de su (s) Unidad (es)
Grganica {s}.

siv.Llavar yio disponer el contiol dal movimiento del personal de su dependencia,
talas coma foriados, ¢ crmises administrativos licencias, ete.

wv, Galiticar =) personal da s doenendencia, en conformidad a la legislacion vigente.

i Serdt responsable de coroser yomantener el archivo actuslicoddn de lodas las
Ordeian. s Municipaing, sum perman y regulan ks aclividados y malerias
alinrgentas al Jmbilo de su oo,

il Serd rasponsable de conesser v omantensr el archivo actualizado de todos los
cantratos municinales sonceinientes a las materias del ambito de accion de su
Secaion.

vl Confoccionne s inlicadorss de gestian para la evaluacion poriodica do su (8)
Liidad (as).

s Mantener actinatizado ol pegistn del hventaio de todos los biones nimezbles y

Mt blag agigueadon o s Unilad,
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8.3.4.3 SECCION PROCESAMIENTO DE DATOS Y ARCHIVD

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

A) Funciones Especificas:

)

Llevar al dig un registro de clubes y agrupaciones dopoitivas, v de deperistas de
alto rendimiznto;

Administrar y controlar el archive del Departamento Deportes y Recreacion;
Globalizar la tolziidad de los procedimientos concernientes a la digitacion,
pratocolizacion, dislribucidn y clasificacion de documentos:

Registrar v procesar |3 documentacién que se genara en el Deparlamento
Deportes v Recreanion;

Procesar con detalle todo el Inventario fisico de bienes, propindadeas, equipos eln.,
de las recinlos municipales, llevande estas registros al dia,

B} Funciones Generales:

f)

I T

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

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

Adrministrar el personal pereneciente a su Unidad Organica;

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

Proponer al Despartamento Deportes y Recreacidn la creacion, actualizacian,
moediicacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman y
regulan las actividades y materias alingentes al &mbito de su gestion;

Sera responsabie de verificar ol cumplimiento de las obligaciones que emanan de
s contralus municipales, concernientes al Zmbito de gestion de su Seceitn,
informando 1 su superior jerarquico cuando proceda;

Ejercer el contral de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
arganica.

Para of cumplimiento de sus funciones debe desarrollar, principaimente, las
siguientes actividadag:

i,

i .

M

Wi,

yin

Mantener el Catastro da Informacion de los Clubes.

Llevar la estadistica semestral del estado y condiciones de  los Recintos
Deportivos v recreativos,

Procesar los inforr s del Departamento y mantener los archivos clasificados.
Llevar estadisticas da uso de los recintos deportivos v recreativos municipales.
Electuar las comiziones de servicio, en conformidad a o dizpuesto por la Ley
16535/39, v agualias de lareas especificas que el Alcalde disponga.

Confrecionar Ins programas de las aclividades anuales de su {g) Unidad {es)
Lroaning (s8],

Llevar ylo disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
taies comao feriades, permisos administrativos,liceneias, ete,

vith. Colificar al personal de su depsndencia, en conformidad a la legislacion viger:e.



ix. Sera respomsable de conocer y mantener ¢ archivo actualic 1o de lodas las
Ordenanzas Mupicipales, que  norman y rojulan |as activioudes y materias
atingentes al ambito de su goestion.

x. Serd responsable de conocer y manlener el archive aclualizado de lodus los
Contratos Municipales concernientas a las malerias del ambilo de accion de sU
SCCCIoN.

xi. Confeccianar los indicadores dJe gestion para la evaluacién periodica de su (5)
Unidad (rs). _

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

8.4 DIRECCION DESARROLILO TURISTICO Y ECONGMICO
Esta a cargo de un {a) Director (&) y sus lunciones son.
A) Funciones Especilicas:

a) Potenciar la ingercion de la comuna en el proceso de internacionalizacion de la
economia v de la globalizacion, haciendo wvaler su identidad como la ciudad
internacional del pals,

by Estimular las ventajas comparalivas para adaptarse y responder a los desafios,

¢j Desarrollar y promover la competitividad y complementaridad ecoil iGmica;

d) Potenciar las sinergias de los aclores economicos;

e} Cortribuir a promover las fortalezas y las oportunidades y a reducir las debilidades y
las amenazas, sequn ol Plan Estratégico Institucional determinado por la Autoridad
Municipal, aue tengan impacto sobre el desarrollo econdmico y turistico;

) Fomenlar el desarmllo economico, a través del desarrollo de las actividades

geonomicas y Wiristicas de l& comLuna;

) Polenciar el fomento econdmico de la comuna, a traves de la direccion y

uperdision de estudios y de proyeclos, en concerlacion con los sectores privado y

publico, tanto nacionales como inlermacionales;

h) Coordinar, con el seclor privado, |a generacion y la ejecucion del Plan Estratégico
Eunicipal para el Forento del Turisimo en la comuna.

i} Generar y dirigir programas v proyectos, orientados a consolidar y proyactar la
corsuna como unn de los principales centros Wristicos nacionales y de la Region del
Pacifico Sur;

i Efectuar analisis v evaluaciones permanentes de la situacion de desarrolio del turismo
a0 A comunz, infarmandn al Alealde y al Administrador Municipal;

k) Fomenlar vinculaciones de caracler técnico con los servicios publicos, sector privado
y organizacionns intermediag del sector ristico y economico de la comuna,

Iy Dirigir las estrategias v progrmias de fomento econamico en la comuna, definidos por
el Municipio;

mi Proponer @l Alcalde 1z conlmlacion de asesorias extemas para la confeccion de
ertudios yio provests | que cosespondan al guehacer ylo funciones que &gl presente
Heglamertn Manicipal e eabmga vy oque la anfracsiraciun cher pecairsns . humanos,
Neleiales L pfenmatieas. on, dspenibles en el Municipio no e pormitan efectuar

e s e,

G
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o) Dirigir, coordinar y controlsr las unidades funciopales & 20 cargo, de acuerde 4 tos
criterios de eficiencia, eficecia. economia y calidad de o gestion ooblica,
estableciendo indicadores de rmedition de st gestion;

P} Administrar el porsenal pertenscionte i su Unidad Organica;

a) Confeccionar el presupuasto  natesario para dar cumplimienta a Ins programas
de ias actividades anualos de su Unidad Organica;

- Proponer al Alealde g creasian, actualizacion, medificacion de las Chidenanzas y
Reglamentaos Municipales, que narman v regulan las actividades v materias
atingentes al ambito de =1 gestian:

s} Sera responsable. de verificar gl cumplimiento de las ehiinaciones que smanan do
los contralos municipales, concerniontas Al ambilo de gestion de su Dirpecion,
infarmando & su siperior ferdrquioe cuandn uroceda;

) Ejercer el contral de 1003 lns bienes mmuebles y musbles asignados a s unidad
organica.

Bajo su dependencia estan 1a Oficing Relaciones Internacionales v oz Departar 1enlos:
Turisma, Dasarrollo Erondmiso

8.4.1. OFICINA RELACINDNES IMTERNACIONALES
Esta @ cargo de un (a) Jefe (3) 0 enearnads (1) de Oficing v sus funciones san:
A) Funciones Especiticas:

#) Contribuir a 'a insercidn e |a Comuna =n of procese de internacionalizacian de g
econemia v da fa giehzlizacion, haciende valer 1a identidad de Vifa del Mar, como la
ciudad intermacional del pals, proponiendo al Ddreclor Desarolls Turistico W
Econdmicn, un programa de aclividades ad — hog:

b) Apoyary asesorar al Director de Desarrollo Turstico y Leonomico enla promocion  de las aclis

¢} Coordinar fas actividades inlesnacionales de |a Municipalidad, de acuerdo a las
instrucciones del Director [esarrollo Turistico y Econdmico;

d) Establecer las redes de apoyo,  conexiones, vinculaciones ele., que posibiliten V
faciliten el desarrcile e las relacicnes  intemacionales de Ia Municipalidad,
asesorandn al Diraclor Desarolio Turislico v Econdmicn;

) Colaberar v apoyar al Direclor Dezarrollo Turistico ¥y Economico en ias actividades
ligadas & |as relaciones inteinacionatas do 1a Municipatidad:

N} Proponer al Director Desarrolle Turistico y Econémico la contratacion de asesorias
exlernas para 1o confescidn de estudios vin proyectos, que correspondan al quehacer
yioo funciones que el presente Redlarmento  Municipal e entrega, y que |3
infraestructura de Recursos Humanos, materiales | informdticos et dizponiblos en
el Municipio no e permitan efecluar directamente,

B) Funcionas: Gonarsles

g} Integrar 25 comizicnes de iarens cepecificas para las cuales e Mealde o sus
sunaricres jeraeicos o altit TR TSR

m) Dirigir, coordiner y controfar iz hidades fundionales & su carae, de acusrdo a los
crilarios da aficionain Fhencia,  eennreia yovalidad de la gestion poblica,
eelablaciendo indisadares de radicion de sy tyestion:

i) Administrar el perzendl pericnecients a su Unidad Organica;

[} Confeccionar ol presunveste pacssario para dar cumplimionto a los programas
deldas actividades anuaing de st Unidadd Organica;
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k) Proponer a la Direccidn Uios rratle Tabls o2 ¥ Wordimi la creacion,
actealizacion, modificacion e las Ordenanzes y Reglomentos [uncipales, que
notman y regulan las actividadon y matedas atingentes 2l ambilor de su geslian,

) Sera responsable de verfica o cumplimiento de las obligaciones gue emanan Jde
los coniralos mupicipales, congernientss al  ambito de gestion de su Oficina,
informando a su stperior jer auico cuando procada;

m) Ejercer el contral de lodos jos hienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica.

Para el cumplimiento de estas funsiones debe desarroliar, principalments, las sicuientes
actividades:

i, Apoyar al Direclor de Uesarcllo Turistico Economico en la rzalizacion de los
contactos can el sector privadn internacional y Secciones Econdmicas de  las
Representaciones Diplomalicss ccreditadas en el pais.

i Proponer la realizacion do echudios para la gestion de proyectos intermacionales, en
los-ambitos aeondéimica y s,

il Colaborar an los procosos de bemasamiento de Municipadidades,

v, Apoyar las elacionas internaionales en el ambito universilario,

v, Canalizar las demandas extemas en el ambito de las relaciones internacionates de la
Wlumicipaticed.

yi. Mantener unoegistio de infoimaciones sobre proyectos do cooperacion intemacional
gue interesan a B comuna.

wil. Calabarar en la generacion e proyeclos que puedan ser apoyados ylo financiados
por agencias inemacionales,

it Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad A I digpuasto par la Ley
18883/09, v aquelias de tareas especificas que el Alcalde disponga.

. Confeccionar los plogramas de las actividades anuat:s deo ou (s) Unidad (es)
Organica (s).

. Lisvar ylo disponsi el conlwl del movimiento del personal o su dependencia,
tales comn feradns, permicos administrativos licencias, sic.

%i, Calificar al parsonal de su dependencia, en-conformidad a la legisiacion vigente,

il Sera responsable de conceer y nantenes o archivo actuali-nrlo de lodas las
Ordenantas Municipates, que  narman y ragulan 1as actividades v malerias
alingontos al &l ilode su oestion,

Wil Bora responsatie de conogor Yo mantener el mehivo aclualizado de lodos los
contratos manicipnies conoomientes a las materias oal ambits de accion de su
Cicing, )

wiv Confecsionar los ivlicado-es de geslion para 2 evaluacion poaiadica de su (5)
Unidad fes),

ey pantenon sotualizade oorgstro del lnventariode todos las bienes inmuebles y
muebtes asigniedes aosu oidaa,

vl Atender loda ol s malea sdminisirativa para el funcionamiento dola Ohcia.
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1)

Coordinar los estudios v la realizacién de proyectos turisticos;

Dirigir v supervisar el funcionamiento de la Seccién "Informaciones Turisticas” ¥ la
seccion “Asesoria y Promocion Turfstica”, an su orientacion e informacion a los
establecimientos publicos y privados;

Promover campaiias de formacion de una cultura turistica a nivel escolar, ceniros
especializados y poblacion en general;

Realizar lahores de coordinacion en todo aguelln que la Direccion indique;
Representar a la Direccion en todo [o que ésta determine, especialmente er lo que
dice relacion con comisiones do trabajo;

Froponer al Direclor Desarolle Turistico y Econdmico |, la contralacion de ase=orias
extarmnas para la confeccion de estudios yio proyectos , que correspondan al quehacer
yio funciones que ol presente Reglamento Municipal le entrega, v que la
infracsiniciura de recursos humanos, materiales, informaticos, elc., disponibles en el
Municipio no e permitan efeciuar directamentes.

Y Funciones Generales:

Integrar las comiziones de tareas especificas para las cuales el Alcalde e
NCHMIine; .

Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su eargo, de acuerdo a los
criferins de =ficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion;

Administrar el parsonal perlenecients a su Unidad Organica;

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

n)

o

1)

delas actividades anuales de su Unidad Organica;

Froponer a la Direccidon Desarrollo Turistico ¥y Econdmico la  creacion,
acluaiizacion, madificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que
norman y regulan fas actividades y materias atingentes al Ambito de su geslion;
Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los  conlralos  municipales, concernientes  al ambito de gestion de su
Departamento, informando a su superior jerarquico cuando proceda;

Ejercer el control de {odos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
oraanica.

Para el cumplimiento de estas funciones debe desarollar, principaimente, las siguicntes
aclividades:

HI.

i,

Recopilan y procesar datos, estadisticas, informaciones y antecedentes ac reca del
iurisme interriacional, nacional, regional y comunal,

Fropuner ia preparacion de afiches, impresos, videos y otros medics de promocion
lwiislica, relativos a las ventajas y oportunidades que ofrece la comuna, su geografia,
infraestructura, beflezas naturales, lugares de recreacion, descanso, calidad v
diversidad e los servicios, centros cullurales, artisticos, deportivos, etc.

Hroponer vl participar en programas de promocion turisticos, efectuando la
coordinacion que al respecto se requiera con las CaAmaras y Corporaciones de
Desarrollo Turistico Comunal, Regional y Nacional.

). Lslablecer la coordinacion y sistema de informacion requerido, con el Departamento

iz Hentas Municipales, sabre las soliciludes de patentes y permisos municipales para
lag actividad=s uristicas a efectuar en la comuna.

Inspeccionar, al mencs una vez al afo, las condiciones de funcionamiento de las
concasiones municipales de interés turistico.

Froponer y organizar evenlos que  digan relacién con el desarrollo del turismo de la
cominga, como por sjemplo,  foros, charlas vy todos aguellos que propendan a la
difusion de la actividad turistica.



Jii. Efectuar las comisiones de servici en cariormidad i lo dispuesto por la Ley
18883/89, y aquailas de tareas cape cificis q el Alcalde dispeiga,

viil. Confeccionar los programas de las activida'cs anugles de su (s8) Unidad (es)
Organica (s).

i, Llevar yio disponer el continl del movimienlo del personal de su depe dencia,
tales como feriados, permisos administrativos licencias, etc.

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

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

xii. Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de lodos los
conlratos municipales concernientes a las materias del ambilo de accion de su
Departamento.

wiii Confeccionar los indicadaores de gestion para la evaluacion periodica de su (8}
Unidad (es).

wiv Mantener aclualizado el rogistro del Inventario de todos los bienes inmuebles y
muehles asignados 4 su Unidad,

Bajo su dependencia eslan las secciones: Informacionas  Turislicas; Asesaria y
Promocion Turistica ; Proyectos Turislicos.

8.4.2.1 SECCION INFORMACIONES TURISTICAS
Esid a carge de un {a) Jefe (a) o encargado (a) de Seccion y sus luncionas son:
A) Funciones Espocificas;

a) Realizar la difusion y promocien de oventos de interés turistico;

by Implementar, desarmaliar y niantencr un sistema de comunicacion con los diferenies
sectoras comunales, provineiaies, regionales, nacionales e internacional que tengan
relacian con el desarmelio del tursmao,

B) Funciongs Generales:

¢y inlegiar 1as comigiones do lareas especificas para las cual s ol Alcalde vio sus
sUperiores jerarquices le nomine,

d) Dirigir, coordinar v controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de oficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
eatableciendo indicadores de medicion de su gestion,

g} Adrministrar ef personal perteneciente a su Unidad Cryganica;

fy Confeccionar ol presupucsio necesatio para dar cumplimiento a los programas
de tas actividades acuales de su Unidad Organica,

gy Proponer al Deparlzinento Mursme la - creacion, actualizacion, modificacion de 1as
Oredetanzas v Reglamenlos BMunicipales, qua nonman y regulan las actividades
materias stingeptssal antilo de su geslion,

1) Serd rosponsabic do vandicn @ cumplimicnio de las nbligaciunes Gue emaan de

lys cantratos municipales, concernientes ol ambito e gostinn de su seccion,

informando a si supericr jparquico cuanda proceda,

Eigrcer of contiol do todos log bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad

arigAnica.



Para el cumplimiznio de estas funciones debe desarrollar, principalmente, Jas s Juisntes
Actividades:

i Informar regularmente las aclividades de interés turistico a los establecimienlos
publicos v privados relacionados con 1a materia, tales como aeropuertos, estaciones
teraviarias, terminales de buses, holeles, agencias de viajes, elc.

ii.Integrar comisionas que la autoridad determine. en representacion del Departamento.

i, Entregar informacion y orientacion de interés sacial y uristico a lodo aquel que lo
eolicile, levando un registro estadistico de estas atenciones.

iv. Recopilar y aclualizar datos necesarios para realizar la labor anles mencionada,
Incluyendo visitas a terreno,

v, Clasiicar la informacién  obtenida, de acuerdo a los procedimientos gue o
Departamento delermine,

vi. Proponer la elaboracicn de material de ApoyD para la promoecion de eventns de
interes turistico.

vil, Realizar la venta de material de promocion turstica que la |, Municipalidad determine,
levar el control de estas ventas v emitir los informes periodicos que correspondan, a
SU sUperior jararguico.

viit. Lievar un registro del material promocional que le'sea enlregado para ol desamollo de
las funciones de informaciaon y orientacion.

ix. Enviar material promocional da la comuna a las diferentes rmisiones diplomalicas de
nuestro pats, informando mensualmente de ello a sy superior jerarquico,

x. Mantener y actualizar las paginas Web de la 1. Municipalidad de Vina del Mar en la
Red Internel. !

#i. Mender el corren elzctronico del Deparlamento de Turismo.

xii. Canalizar la distribucion de afiches, impresos, videos y otros medios de promocion
tristica, relalives a las ventajas y oportunidades que ofrece la comuna, su gengrafia,
infraestructura, bellezas nalurales, lugares de recreacion, descanso. calidad Y
diversidad de los servicios, centros cullurales, artisticos, deportivos, etc.

il Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/89, ¥ aquellas de tareas especificas que el Alcalde dispongan,

«iv.Confeccionar los programas de las aclividades anuales de si {(5) Unilad {es)
Crganica (s).

x4, Llevar yio disponer el control del movimiento del personal de su depe idencia,
tales como feriados, permisos administrativos licencias, elc.

i, Calificar al parsonal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente.

xvil. Sera respansable de conocer y mantener el archive actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y malerias
alingentes al ambito de su gestidn.

xili.Sera respensable de conocer ¥y mantener el archivo actualizado de todos los
conlratos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de sy
Seccion.

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

X« Manteper actualizado el regisiro del Inventario de todos los bienes inmusbles y
muebies asignados a su Unidad,

wai Mlender toda oira materiz administrativa para el funcionamiento de su Seocion.

B42.2 SECCION ASESORIA Y FROMOCION TURISTICA
Esta o carge de un {a) Jete (a) o encargade (a) de Seccion v sus funciones son:

A FTinciones Especificas:

RSN



2

b)

Asesorar al Emprosario/Contiibuyents del sec furistic o, en todo lo relacionado ¢on
materias de Rentas, Obras Municipales v, en ¢ initiva, &n todo 10 que tenga relacion
o el desarrollo de su actividaid,

Verificar el estado de funcionamisnto de la infraestiuctura urbana, revisando
petigdicamente los diferentes seclores de la comuna de interés turistico, informando
de lo observado a quien comesponda y procurando la solucion a eventuales
problemas detectados;

Comdinar las tareas de orientar e incentivar, en conjunlo con otros Departamentos, el
nteras de los inversionistas acerca de las politicas y planes de desarrollo turistico de
mediano plazo y proyectos en cartera,

B) Funciones Generalas:

d)

&)

f}
)

Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde y/o su
superior jerdrquico le nominen,

Dirigir, coordinar y conbiolar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
estableciando indicadores de medicion de su gestion;

Administrar ¢l personal perleneciente a su Unidad Organica,

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

Proponer al Departamento Turismo la creacion, actualizacion, modificacion de las
Ordenanzas y Reglamenios Municipales, que norman 'y regulan las actividades y
materias atingentes 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 Seccion,
informando 2 su superior jerarquice cuando proceda;

Ejercer el control de {odos os bienes inmuebles y muebles asignados a s unidad
organica.

Para el cumplimiento de estas funciones debe desarrollar, principalmente, las siguientes
a':h\J{l.‘-‘jd,-. =

i,

I

H
Vi,
wiil.,

.

Informar, en su opodunidad, las solicitudes de patentes y permisos de aclividades
luristicas, oo armbion coopdinar, al menos una vez al aio, visilas inspectivas a las
concesianes municipales de interés luristico, para verificar sus condiciones de
iuncionamienio,

Suparvisar periddicatnente el luncionamiento de los Acuarios Municipales, informando
A S SUPENoT jerarico.

Difundir en ol secter Wristico, los instrumentos de fomento a la actividad quo liene el
Estado, esproialmente los provenienles de la Corporacién de Fomento a la
FProduccion { Colfa).

Integrar comisiones  que la Autoridad determine, en representacion de  su
Departamanto.

Organizar eventos gue digan relacion con el desarrollo del lurismo de la comuna,
como o ejenipie, foros. charlas v todos agquellos gue propendan a la difusion de la
actividad turistica.

Implementar, desanoliar y mantener un sizlema esladistico de datos relativos al flujo
liiristico v sus inplicancias en Vifia del Ma,

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

Coninccionar ks pogramas de las actividedes anuales de su {s) Unidad (es)
Chrganica [s),

Llevar yio rispunar el conhiol del movimiento del personal de su dependencia,
tales come ferados, posinizes administrativos licencias, etc
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x. Calificar af personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente,

xi. Serd responsable de conocer v mantener el archive actualizade de lodas lag
Crdenanzas Municipales, aque  norman y regulan las aclividades v materias
alingentes al ambito de sy gestion,

xii. Gera responsable de conccer y mantener el archive actualizado e todos los
contralos municipales concernientes a las materias del Ambito de accion de 5L

" aeccion.

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

xiv.Mantenar actualizado el registro del Inventario de todos Ins bienes inmuebiss y
muebles asignados g sy Unidad.

X, Aender toda oty coateria administrativa para ef funcionamiento de su Seceidn.

8.4.2.3 SECCION PROYECTCS TURISTICOS
Esta a cargo de un (a) Jete (o} o encargado {a) da Seccion ¥ sus funciones son:
A) Funciones Especifinas:

a) Identificar jos productos e compelilivos en materias turisticas, para mejorar la
efera de la comuna: )

b} Realizar proposiciones de estudio para mejorar v desarollar 1a infraes! uctura
mmobiliaria, hotelers v vial de la comuna:

¢) Realizar propesiciones para potenciar la calidad de vida de 1a ciudad:

d) Realizar proposicicnes do estudios para mejorar las  comunicacionns para la
internacionalizacicn s Vifia del Mar;

e) Coordinar, cuandn = e raquisra, el estudio, formulacion ¥ propasiciones de politicas
de desarrollo trislize para [a comuna, en concertacion con los sectores publico y
privado;

fi Generar proyocios iuristicos de inversion municipal, para el desarrollo armonico del
borde costero v entornos Wnisticos;

) Reslizar esludios para ofrecer altemativas turisticas innovadoras (Arquecidgico,
Ambiantal, Religinso, Cultural. Tercera Edad, elc.);

h) Proponer al Director Desuriolio Turistico y Econdmico la contratacion de asesorias
exlernas para la confeccion de estudios y/o proyectos , que correspondan al quehacer
ylo funciones aue el presenle Reglamento Municipal le entrega v que la
infraestructira de recursos humanas, materiales, informaticos, etc., disponibles en ol
Municipio no le nermitan efectuar diroctamente.

B) Funciones Genergles:

i) Integrar las cumisicnes de tareas especificas para las cuales el Alcalde yio su
sUnerior jorarg:s o le nominen:

jj Qirigir, ceording v conbalay las unidades funcionales a sy vargo, de acuerdo a los
criterios de afiendia eficacin, economia y calidad de la gestion poblica,
actablociondo ndisadores de medicion de su gesticon:

k) Achmipizire el peregral peslsnecionle 3 su Unidad Organica,

I} Confeccionar ol nesupues'c necesaiio para dar cumplimiento a los programas
fde das actividades antalas deosu Unidad Organica:

m) Fropoaeral Depodamente Turdsmoe 14 creacion, actualizacion, modificacion de las
Qrdanareag ¢ Reglamenics Municipales, que norman ¥ regulan las aclividades y
miterias atingante s a aminbo de su geshion:
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a)

Sera responsable de verificar ef cum/micnfo ¢ tas ol jacione  que emanan de
los contratos municipaies, concerniciles al Gnbito de gestion de su Seccion,
informando a su superior jeraiquico cuando proc:da,

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

Para el cumplimiento de estas funciones debe desarrallar, principalmente, las siguientes
aclividades;

Wi,
yii.

Vit

sk
¥l

ik,

Kiv.

KW,

®l.

il Mantener actuaizade o weoistio del Tnveataio de lodos I ienas inmuebles y

Proponer y ejecutar proyectos que permitan fundamentar el accionar turistico de la
ciudad,

Realizar evaluaciones de proyecitos que se propongan al Departamento Turismo, en
ol ambito del desanailo Turistico.

Generar contactos can Universidades e Institutos de Educacion Superior, con la
finalidad de explorar y concretar convenios gue favarezean el desarollo del trismo
en la ciudad |, a corln, madiano y largo plazo.

Desarrallar un banco de proyectos e informaciones que promuevan el desarnollo
lristico, y que sean de interés para los seclores privado y publico,

Realizar estudios sobre los ciclos y flujos turisticos a la comuna, informando
periddicamente a su superior lerarguico.

Proponer, organizar y ejecutar proyectos dirigidos a la toma de conciencia turisiica por
parte de los habitantes de i1 comuna, informando periddicamente a su stiperior
jerarguico.

Efecluar estudios sobre proyectos turisticos que sea posible desarrollar y dar en
concesiones  privados para su explotacion, informando periddicamente a su superior
jerargLico.

Efectuar asescia empresarial en proyectos de inversion turistica en la comuna,
levando el registro acluaiizado de esle servicio e informando peridgdicamente a su
SUpenor jeranguico.

Crear y manlener un bancu de dalos de empresarios, organiziciones, gremiales,
inslitucionales privadas y pildicas, nacionales ¢ internacicnales e lengan relacion
con ol desarrolla del Lrsmo, informanda periddicaments a su supeiior jerarquico,
Efectuar las camisiones do servicio, en coniormidad a lo dispuestc por la Ley
186883/89, v aquelias de tareas especificas que el Alcalde-disponga.

Confeccionar los programas de las actividades anuales de su () Unided (es)
Crganica ().

Lievar yo dispaner el conuol del movimianto del personal de su dependencia,
taies como fariados, parmisos administrativos licencias, etc.

Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente,
Sera responsable de conocer y maniener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipates, cue  norman y regulan las actividades y malerias
alingenties al &mbito de su goslion,

Sera responsabile de conoser y manlener el archivo aclualizado deé lodos los
contratos municipales concamientes a las materias del ambilo de accion de su
Seccion.

Confeccionar 1on indicadares de geslion para la evaluacion periodica de su {s)
Unidad (os).

¥
aiebles asigiados & 50 U,

it Adender loda el tsteda adusnistativa peaea el funciunanuento de sy Senciom

8.4

=i

. DEPARTAMENTD DESARROLLO ECONOMICO

Aacargo de uin (2] Drsctor o0 o Jefe () de Departamento y sus Unciones S0
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A) Funciones Especificas:

a)

Farticipar en el Diseiio de un Plan Estralégico de Desarrollo a nivel nacional e
internacional, segun proceda, Y en conformidad a las instrucciones del Direclor
Desarrollo Turistico y Economico:

Fomentar el desarrollo empresarial y de inversionas para la comuna, proponiendo
acciones para su implementacion al Director Desarrallo Turislico y Economico;
Ejecutar las estrategias v pragramas de desarrollo economico definidos por el
IMunicipio, en el Plan Estratégico Municipal y Plan de Desarrollo Comunal, informando
periodicamente a su superior jerarquico;

Promover la intemacionalizacion a la Macro Region Andina de la Zona del
Aconcagua, el MERCDSUR ¥ la APEC, presentando un programa de aclividades a
SU superior jerarquico, implementarlo, cuando corresponde, e informarle  sobre su
giecucion:

Coordinar los estudios v la realizacion de proyectos de fomento industrial
proponiendo las acciones respectivas al Director Desarrollo Turistico y Econdmen;
Realizar labores de coordinacién en todo aquello que [a Direccion Desarrollo Tiiristico
¥ Economico le indique:

Representar a la Direccion de Desarrollo Turlstico y Econémico en lodo lo que ésta
determine, especialmente en lo que dice relacion con comisiones de trabajo:

Dirigir v supervisar el funcionamiento de la seccidn Fomento Productivo, v la de
Estudios Econdmicos, en su orientacion e informacion a los establecimientos pliblicos
y privados;

Proponer al Director Desarrollo Turistico ¥ Economico la conlratacion de asesorias
extemnas para la confeccion de estudios yio proyeclos, gue comespondan al quehacer
yo funciones que el presente Reglamento  Municipal e enfraga v gue la
infraestructura de recursos rumanos, materiales | informaticos ete., disponibles en el
Municipio no le permitan efectuar directamente.

B} Funciones Generales:

i}
k)

)

Integrar las comisiones de taress especificas para las cuales el Alcalde |e
nomire;

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

Administrar el personal perteneciente a su Unidad Crganica;

im) Confeccionar el presupuesto  necesario -para dar cumplimiento a los programas

n)

0}

)

de las aclividades anuales de su Unidad Orgdnica;

Proponer a la Direccién Desarrallo Turistico y Econdmico la  creacion,
actualizacion, modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que
norman y regulan las actividades y materias atingentes al ambito de su gestion:
Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los conlratos municipales, concernientes al ambilo de gestion de su
Lepantaments, in‘farmando a su superior jerarquico cuanda proceda:

Ejercer al contral de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
croanica,

Para el cumplimiento de estas funciones dehe desarrollar, principalmente | [as sicufientes
actividades:

Infarmar, orientar e incentivar el interés de los inversionistas acerca de las politicas y
Planes de desarrolio econdmico de mediano plazo y proyectos en carlera, para o cual
se coordinard con olros departamentos municipales, a través de la Direcrion
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wiil.

FAR

®l,

il

Desarrollo Turidtico vy Econdmivg, fovando o registio aclualizido de la enlicya de
este sarvicio,

Facilitar a los agentas ecurnimicos 1espectivos 1a coordinacion y provision de medios,
principalmente informéticos, redes v asesoria profesional, elc., en ¢l ambilo del
servicio, gestion v dominio municipal, con el objeto de polenciar el crecimiento
economico de la comuna, informando periddicamente de esla geshian al Direclor
Desarrollo Turistico y Eoonomico.

Articular redes de apoyo y contaclos a nivel local, regional y nacional para ta creacion
mantencion y desarrolio de empresas productoras de bienes y servicios, informando
periddicamente de esta gestion al Director Desarrollo Turistico y Econtmico.

. Desarrollar y administrar bases de datos con informacion de mercados, instiimentaos

crediticios, oferta v demnanda de la empresa local, nacional e internacional, llevando
un registro actualizado de la entrega de este servicio,

Apoyar vy coordingr la cjecucion de programas de  capacilacion  en: sresarial,
proponiendcios al Director de Desarrelio Turistico y Econamico.

Planificar sisiemas de apoyo a la comercializacion y promocion de la ofeita de |a
microempresa local, proponiéndolos al Direclor de Desarrollo Turistico y Econdmico.
Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/89, v aquelins de tareas especificas que el Alcalde disponga.

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

. Llevar ylo disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,

tales como ferados, penmisos administralivos licencias, etc.

Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente.
Sera responsable de conocer y manlener el archivo aclualizado de lodas las
Ordenanzas Munjcipales, que norman y regulan las actividades y materias
alingentes al ambito de su gestion.

Sera responsable de conocer y mantener el archivo aclualizado de tados los
conlralos municipales colcernientes a las malerias del ambito de accion de su
Departameanto.

Confeccionar o indicaduies de gostion para la evaluacion penodica de su (s)
Unidad (es).

<iv.Mantenar actualizado el 1egistro del Inventario de lodos lus bienes inmuebles 'y

muebles asigiesdos a su Lhnidad.

Bajo su dependeicin estin s secciones: Fomento Productive; Esludios y Proyectos,

8.4.3.1. SECCION FOMENTC PRODUCTIVO

Esta a cargoe de un (a) Jefe (a) v encargado (a) de Seccion y sus funciones son:

Al

)

o}

Funcionas eapecificas:

Generar oporuridaies par ia insercion de 12 Comuna en los mercados regionales,
nacionalas e inienesionalos, o trmvas de fa implementacion de oventas, congresos Y
loelo oo o i aoeion o armag

Promovear 3 osinabiar b eontajas compaativas do o comuna v la compielilividad y
complenentaridad coondmica, proponiendo las aclividades vy acciones gue o
posibiliten, vome publicadiass, contratos, acuerdos, convenios, elc;

Potenciar  las shergias o lus aclores  econdmicns  privados  nacionales e
internacionales

Fomentar vinaillacoras de caricter Wenice con los servicios pliblicos, seclor privado
v organizacicras Infermeiies del seclor econdmico de la comuns.,
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B} Funciones Generalaes:

&)

j

a)
H}

k)

Infegrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde  yio sus
superiores jerarguicos e nominen:

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

Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica:

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

Froponer al Departamento Desarrollo Econdmico la creacion, actuali :acion,
modificacion de las Ordenanzas ¥ Reglamentos Municipales, gue norman v
requlan las actividades y materias atingentes al ambito de su gestion;

Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
Ios conlratos municipales, concernientes al  ambito de gestion de su Seccion,
infarmando a su superior jerarquico cuando proceda;

Ejarcer el control de todos los bienes inmuehles y muebles asignados a su unidad
crganica,

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

Vil

wiil.

%1,
il

i,

Xy

XV

Flanificar v administrar un sistema de apoyo a la comercializacion y promocidn de la
ofarta de Iz microempresa local, en conformidad a las politicas y direclrices dadas por
el Director de Desarrollo Turistico v Econémica.

Confeccionar v proponer al Director de Desarrallo Turistico y Economico, programas
de capacilacion para el desarrollo del microempresario de |la comuna.

Apoyar vy coordinar la ejecucion de programas de capacitacion empresarial,
informando petiddicamente a su superior jerarquico.

v, Dirigir v ejecutar los programas de capacitacion del microermpresario.

Ljscular lus programas del Fondo Comon Solidario, de acuerdo a las normas
establecidas al respacto, informando periddicaments a SU'SUperior jerarquico

. Asesorar e informar al empresario y microempresario sobre los tramites de obtencion

de permisos, patenles comerciales yio industriales. declaracian ¥ pago de impuestos,
elc., lievando un registro aclualizado de la prestacion de este servicio e informando
periddicamente a su superior jerarguico.

Diagnosticar con precision las fortalezas y las oportunidades vy proponer medidas al -
Director o Jefe del Departamento Desarrolio Economico para reducir las debilidades y
las amenazas, segin el Plan Estrafégico Institucional determinado por la Autoridad
Municipal, que tengan impacto sobre el desarollo econamicn.

Efecluar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18583/89, y aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

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

Crganica (s).

Llevar y/o disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales como feriarins, permisos administrativos licencias, et :
Calificar al persunal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente,
Sera responsable de conocer y mantener el archive actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman v regulan las aclividades y materias
atingentes al dmbiio de su gestion, ,

Sera responsable de conoccer y mantener el archive actualizado de todos los
conlratos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de sy
Seccian.

Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periddica de su (s)

Unidad (es).
Mantener actualizado el registro del Inventario de todos los bienes inmuebles y
mueblas asignadus a su Unidad.

199



xvi.Alender toda olra materia administrative par . al funciunamients de la Seccion.

8.4.3.2 SECCION ESTUDIOS ECONOMICOS
Esta a cargo de un (a) Jefe (a) o encargado (a) de Seccion y sus funciones sou.
A) Funciones Espoecificas:

&) ldentificar los productos mas competitivos para mejorar la oferta de la comuna,
llevando un registio actualizado e informando periédicamente a su superior jerarquico;

b} Efecluar estudios sobre las tendencias globales en el mercado;

¢} Efectuar estudios para generar incenlivos y eliminar trabas burocraticas para la
mialeriglizacion de proyecios de inversion, tanto nacionales como exlranjeros,
especialmente en el quehacer y accidon municipal que corresponda;

d) Realizar proposiciones de estudios para mejorar y desarrollar la infraestruclura
inmobiiaria y vial de la comuna;

e) Realizar proposiciones para potenciar la calidad de vida de |a ciudad,;

fy Realizar proposiciones de estudios para mejorar las comunicaciones para la

internacionalizacion de Vina del Mar, informando periddicamente a su superior

jerarguico;

Participar con  las Universidades y su mision de investigacion y de desanollo de

lecnologias, para potenciar las ventajas comparalivas, a través de actividades como

congresas, evenlos, convenios, etc, llevando un registro de ello e informarlo
perddicamenia a su suporior jerarquico;

h} Estudiar, formular y propener iniciativas de desarrallo para la comuna, en
concertacion con los seclores pablico y privado, en especial con la Direccion Regional
de Turismo, la Camara Regional de Turismo vy el Instituto de Desarrollo y Promocion
Turistica, llevandn of mosto  actualizado de sus acciones e informando
periodicamente a su superio jerarguico;

iy Preponer al Director Desanollo Turistico y Econdmico la contralacion de asesorias
exlemnas para la cenleccion doe estudios ylo proyectos, que conrespondan al quehacer
vioo funciones ouz el piosente Reglamento Muonicipal le entrega y que |a
nfracstruciuss de recursos humanos, materales | informaticos |, ete., disponibles en el
Municipio ne le permitan cicctuar directamente.

=

B) Funciones Goneralos:

iV Integrar las comisiones Je tareas especiiicas para las cuales el Alcalde e
Nmine:

k) Dirigir, coordinary controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
eriterios de eficiancia, eheacia, sconomia y calidad de la gestion plblica,
astablaecizndu indicadores de medicion de su gestion;

l)  Adminisirar el person | pericheciente a su Unidad Organica;

m) Confeccionar of pesupuesio  pecesarin para dar cumplimiento a los programas
de las actividad=s anuales de so Unidad Organica,

ni Propongr s Dopodamenio Desarrollo Poondmico I creacion, actualizacion,
reodlificacicn o jos Oieninzas y Reglamentos Municipales, que norman y
regulan los actvidades v nalberias atingentas al ambito de su geslion;

o} Sera responsable da varllicar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
lcs contratos municipales, concernientes al  ambilo de gestion de su Seccidn,
informande & s superior jecamuioo cuanda proceda;

Py Eiercer b contr 2o lodes 1o biches inmuebles y muebles asignados a su unidad
cruanica.

200



=

Ly

Tt}
h

Para el cumplimiento de estas funciones debe desarrollar, principalments, las siguizntes
aclividades:

I Efecluar invesligaciones de mercado para ofrecer posibilidades de venta de sus
productos a los microempresarios, en el 4mbito nacional e internacional, llevando un
registro actualizado e informando periadicamente a su superior jerarquico,

ii. Confeccionar y desarrollar base de datos con informacién de mercados, instrumentos
credilicios, oferta v demanda para los diferentes seclores productivos a nivel local,
nacional e internacianal, de acuerdo g las directrices del Director de Desarrollo
Turistico y Econdmico.

jil. Electuar los esludios de andlisis del medio exlerno, concenfrandose en la avaluacion
general del ambiante sacial, teenologico, politico y economico que alecta a la comuna
como un lodo,

v, Efectuar estudios de andlisis del escenario economico, considerando topicos como el
crecimiento economico, Producto Nacional Bruto y olros faclores principales de
influencia tales como tasas de inflacion, tasa preferencial de interés, desemplen,
ingreso disponible, crecimiento
demografico, mercados de exportacion, tasas de cambio, crecimiento del sector
industrial, de ia vivienda, defensa, salud, educacion, ete,

v. Efectuar estudios sobre las regulaciones, sindicalizacion, preocupaciones por las
minorias, presiones de Ios ecologistas, grupos de opinion pablica, actividades
comuntarias, eto.

vi. Efecluar estudios sobre la velocidad de cambio de nuevas tecnologias.,

vil. Efectuar estudios sobre la disponibilidad y calidad de la oferta de recursos humanos
que ofrece esla comuna.

viit. Efecluar estudios sobre proyectos productivos gue sea posible desarroliar v dar en
concesion a privados para su explotacion.

ix. Efectuar estudios sobre el aprovechamiento econémico para el Municipio v la real
conlribucion al desarollo econdamico, turistico y social de la comuna, de las actuales
concesiones municipales, g

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

xi. Confeccionar los programas de las aclividades anuales de su (s) Unidar (es)
Organica (s).

xil. Llevar ylo disponer el control del movimiento del personal de su depend ncia,
tales como feriados, permisos adminisirativos licencias, elc.

it Califizar al personal de su dependencia, en conformitiad a la legislacion vigenle.

xiv.Serd responsable de conacer y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que  norman y regulan las actividades y materias
atingentes al ambito de su gestion.

xv. Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos los
contratos municipales concemientes a las materias del ambita de accion de sU
Seccion,

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

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

wviil. Atender toda otra materia administrativa para el funcionamiento de la Seccion.

V.- Las disposiciones del presente Reglamento de
Organizacion Interna del Municipio, se entienden sin perjuicio de las normas legales
y regiamentarias aplicables a la materia, las que en todo caso, primaran sobre
aquellas.

Vi.- El presente Reglamento comenzarg a regir 15
dias después de la fecha del presente Decrelo.
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Vil - Déjase sin ofecto | a contar de fa fecha do
enlrada on vigencia del presente Reglamento, las disposiclones conlenidas en el
Decreto Alcaldicio N° 6.275, de fecha 20 de Diciembre de 1986, y sus modilicaciones
posteriores.

Vill.- El Departamento de Recursos  Humanos
debera claborar los Decratas Alealdicios que dispongan las designaciones y
raslados de  personal gque correspandan, en conformidad a las instrucciones  del
Sefur Alcalde,

Andicse, comuniguese y archivese.
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