MURNIPALIDAD DE

MAIPLJ

MUNICIPALIDAD DE MAIPY

DIRECCION DE ASESORIA JURIDACA :
MAIPU, 30 JUN 2017
Con esta fecha se decreta lo qué sigue:
DECRETO ALCALDICIO N°
17 94 DA
VISTOS: . P

El Acuerdo 3373, adoptado en la Sesion
Ordinaria 1.065 de 16 de mayo de 2017, el H.Concejo Municipal; el Acta de la
Sentencia de Proclamacién de la sefiora Alcaldesa Cathy Barriga Guerra, dictada el
29 de noviembre de 2016 por el Primer Tribunal Electoral de la Regién
Metropolitana; y en virtud de las facultades conferidas en el articulo 632 del Decreto
Fuerza de Ley 1 de 2006, del Ministerio de Interior, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, y

CONSIDERANDO:

1.- Que, de acuerdo a lo prescrito en los
articulos 15° inciso primero, y 31° de la Ley 18.695, Orgénica Constitucional de
Municipalidades, las funciones y atribuciones de las municipalidades seran ejercidas
por el Alcalde y por el Concejo en los términos que dicha norma sefiala, y que la
organizacion interna de dichas entidades, asi como las funciones especificas que se
asignen a las unidades respectivas, su coordinacién o subdivisién, deberan ser
reguladas mediante un reglamento municipal dictado por el Alcalde, con acuerdo del
aludido 6rgano, conforme lo dispone la letra k), del articulo 65° de la misma Ley.

2.- Que, mediante el Decreto Alcaldicio 3364
de 30 de noviembre de 2011, la Municipalidad aprobé la ultima version refundida,
coordinada sistematizada del Reglamento de Estructura, Funciones y Coordinacién
Interna, y cuyo contenido, a la fecha, debe ser actualizado de acuerdo a las
necesidades del servicio.

3.- Que, desde la ultima versién refundida a
la estructura reglamentaria interna de la Municipalidad, no se ha procedido a
refundir en un solo cuerpo reglamentario las continuas modificaciones introducidas
al Reglamento de Estructura, Funciones y Coordinacién Interna.

DECRETO:

1.- Apruébase la siguiente versién refundida,
coordinada y sistematizada del Reglamento de Estructura Interna, y de Funciones de
la Municipalidad de Maipu:

Reglamento de Estructura Interna,
y de Funciones de la Municipalidad de Maipua

Articulo 1°: El presente Reglamento regulard a partir de su aprobacién mediante
Decreto Alcaldicio, la estructura y organizacion interna de la Municipalidad de
Maipu, asi como las funciones generales y especificas asignadas a las distintas
unidades y la necesaria coordinacién entre ellas.

Articulo 2°: La Municipalidad es una corporacién de derecho publico y esta
constituida por el Alcalde y por el Concejo Municipal, a los que corresponden las
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obligaciones y atribuciones que determina la Ley Organica y para su funcionamiento

dispondra de las unidades que se definen en este Reglamento.

Articulo 3°: El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad
ejerce su direcciéon y administracién superior y la supervigilancia de su
funcionamiento.

De la Estructura
Interna de la Municipalidad

Articulo 4°: La estructura de la Municipalidad estara conformada por las siguientes
Direcciones, gue dependeran directamente del Alcalde:

1.- Administracién Municipal

2.- Gabinete de Alcaldia

3.- Secretaria Municipal

4.- Secretaria Comunal de Planificacién y Coordinacion
5.- Desarrollo Comunitario

6.- Obras Municipales

7.- Aseo, Ornato y Gestion Ambiental
8.- Transito y Transporte Publico

9.- Administracién y Finanzas

10.- Asesoria Juridica

11.- Control

12.- Operaciones

13.- Agua Potable y Alcantarillado

14.- Prevencién y Seguridad Ciudadana
15.- Salud

16.- Tecnologia y Comunicaciones

17.- Inspeccién

Articulo 5°: Junto a las direcciones indicadas en el articulo anterior, formaran parte
ademas de la estructura de la Municipalidad, tres Juzgados de Policia Local.

Articulo 6°: Las Direcciones Municipales se integraran con Departamentos,
Secciones u Oficinas. Los Departamentos dependeran de la respectiva Direccion, las
Secciones u Oficinas del Departamento que corresponda, de acuerdo a la forma que
se indica a continuacién:

De las Unidades,
Funciones y Objetivos Municipaltes

Administraciéon Municipal.-

Articulo 7°: El Administrador Municipal coordinara y gestionara todas las acciones
municipales que en forma permanente o transitoria le encomiende el Alcalde y al
efecto tendra las siguientes funciones:

a) Suscribir aquellos instrumentos y documentos municipales cuya firma le delegue
el Alcalde;

DA
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b} Gestionar e informar al Alcalde respecto de las actuaciones municipales que le
encomiende;

¢) Elaborar y efectuar el seguimiento del Plan Anual de Accién Municipal;

d) Coordinar el funcionamiento de los comités municipales;

e) Elaborar y proponer al Alcalde la implementacién y desarrollo de estudios de
mejoramiento de la gestion, y

f) Colaborar técnicamente en el disefio e implementacion de diversos estudios en el
ambito municipal.

7.1.- Departamento de Control de Gestiéon Municipal:

Esta unidad, tendra por objeto asesorar técnicamente al Administrador Municipal y

al Alcalde en el desarrolio e implementacion de Modelos de Control de Gestion,

Planificacion, Presupuesto y Politicas de Calidad Municipal, de manera de impulsar y

supervigilar el cumplimiento de los objetivos institucionales, para ejecutar a

cabalidad el Plan de Gobierno Local de la Alcaldesa. Sus funciones seran:

a) Proponer mecanismos y acciones de control de gestion e instrumentos de
evaluacién de la gestién municipal;

b) Coordinar y gestionar el proceso de planificacion presupuestaria Municipal en
coordinacidn con al Direccién de Administracion y Finanzas (DAF) y la Secretaria
Comunal de Planificacién (SECPLA);

¢) Coordinar y gestionar el proceso de Plan Anual de Accidon Municipal en
coordinacion con la SECPLA:

d) Coordinar y Gestionar el avance y cumplimiento de la Cartera de Iniciativas de
Inversién de las Direcciones Municipales;

e) Hacer seguimiento al Plan de Compras Municipal;

f) Hacer seguimiento al Proceso de Compras Municipales;

g) Controlar y monitorear el avance de la cartera estratégica de proyectos de
inversién del Municipio;

h) Coordinar y gestionar el Proceso de Gestion de Contratos a nivel Municipal;

i) Proponer e implementar metodologia de Gestiébn por Procesos para la
Municipalidad, propiciando la Mejora Continua en la gestion Municipal;

j) Apoyar en la confeccién de procedimientos e instructivos necesarios para la
ejecucion de los Procesos de Planificacién, Presupuesto y Gestion de Proyectos a
nivel Municipal;

k) Liderar procesos de Modernizacién y Mejora de la Gestién Municipal en la Calidad
de la Gestidn;

1) Coordinar a las distintas direcciones municipales en la formulacién, seguimiento y
cumplimiento de los PMG, en coordinacién directa con la SECPLA y Control;

m) Proponer e Implementar Modelos de Atencién a Vecinos a nivel Municipal con el
objetivo de mejorar la prestacion de servicios y la gestion de la experiencia;

n) Implementar sistemas de medicién de Satisfaccion usuaria a nivel municipal y
gestionar procesos de mejoras a nivel de Atencién de Usuarios;

0) Proponer a la Administracién nuevos modelos e instrumentos de gestion para la
prestacién de servicios de excelencia a la comunidad;

p) Promover la difusiéon e implementacion de buenas practicas en materia de
gestién municipal con un enfoque innovador, y

q) Fomentar el uso de Tecnologias de Informacién que permitan optimizar y
mejorar la gestién e innovacién al interior de la organizacién, en directa
coordinacion con la Direccion de Tecnologia y Comunicaciones.
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Direccion de Gabinete de Alcaldia.-

Articulo 8°: El Gabinete de Alcaldia tendra como objetivo apoyar el desarrollo de las
actividades administrativas y protocolares del Alcalde.

Articulo 9°: Al Gabinete de Alcaldia le corresponderan las siguientes funciones
generales:

a) Colaborar en la atencién de situaciones que requieran el pronunciamiento o
decision directa del Alcalde;

b) Programar y coordinar las actividades administrativas y protocolares del Alcalde;
¢) Desarrollar la politica comunicacional del municipio, tanto en el ambito interno
como externo;

d) Fomentar la estrategia corporativa en las actividades municipales, y

e) Programar, conjuntamente con otras direcciones, la realizacién de visitas en
terreno del Alcalde y coordinar las respuestas a las peticiones planteadas en las
audiencias comunales.

Articulo 10°: Las funciones que corresponden al Gabinete de Alcaldia se llevaran a
cabo a través del Departamento de Comunicaciones, que estara integrado por las
siguientes unidades a las que les corresponderdn las funciones y obijetivos
especificos que se sefialan:

1.- La Oficina de Prensa debera:

a) Servir de canal de comunicacién entre el Municipio y la comunidad, y

b) Difundir las actividades municipales interna y externamente, generando un
adecuado posicionamiento desde el punto de vista corporativo.

2.- La Oficina de Eventos Municipales debera:
Planificar los eventos en los cuales participe el Sr. Alcalde o alguna de las
direcciones, departamentos o unidades municipales.

3.- La Oficina de Relaciones Publicas debera:

a) Ejecutar todas aquellas actividades protocolares del Municipio en su conjunto;

b) Desarrollar y mantener vinculos de caricter permanente con organizaciones
tanto del ambito puiblico como privado, y

¢) Difundir las actividades municipales a través de material informativo, tales
como publicaciones y folleterfa dirigido tanto a los funcionarios municipales
como a la comunidad.

4.- Departamento de Urgencias Sociales:

a) Su fin es otorgar atencién a las urgencias sociales dentro de la comuna de
Maipu;

b) Atender a las necesidades inmediatas de la misma, en el contexto de sucesos
imprevisibles, como catastrofes naturales, incendios, accidentes, ademéas de
negligencias o injusticias sociales que no han sido cubiertas por otras instancias;

c} Intervenir en las principales situaciones de urgencias, de las personas
residentes en la comuna de Maipu, desde el trabajo social y la psicologia, ya sea de
manera directa y/o gestionando con las redes pertinentes, a través de un abordaje
integral, las principales situaciones contingentes de aquellas personas y/o grupos
familiares que se encuentran en situacién de crisis;

d) Entre sus objetivos principales se encuentran los siguientes:
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a. Recepcionar y evaluar la situacién social de los casos, para concluir el nivel
de gravedad y real urgencia, de cada uno, verificando que sean beneficiarios
de la comuna. Logrando identificar necesidades inmediatas y las posibles
necesidades posteriores de nuestros beneficiarios, y

b. Planificar estrategias de intervencién para movilizar recursos que resuelvan
la crisis inmediata y aborden un seguimiento de la situacién posterior,
preparando a la familia para su recuperaciéon definitiva ya sea con
intervencidn directa o con derivacidn eficaz;

e) Funcionalmente las atenciones que presta este departamento se dividiran en
las siguientes categorias:

a. Urgencias sociales por accidentes: A modo de ejemplo comprende incendios
y accidentes;

b. Urgencias sociales por catastrofes naturales: A modo de ejemplo comprende
terremotos, aluviones e inundaciones;

¢. Urgencias sociales por vulneracién de derechos: A modo de ejemplo
comprende violencia intrafamiliar, maltrato, abandono desatencién al
adulto mayor, violencia de género, maltrato infantil, y

d. Urgencias sociales por delitos: Toda aquella situacion delictiva que tenga
consecuencia de muerte.

f) Dirigido a personas, familias o grupos que se enfrenten a sucesos
traumaticos, de modo que la intervencidn permita amortiguar de la mejor manera
posible los efectos negativos, y

g) Contribuir a incrementar y movilizar sus propios recursos para superar el
problema, recuperar el estado de equilibro en el que se encontraban antes del
evento y mas alin, generar nuevas habilidades y perspectivas de vida a través del
desarrolio de estrategias de afrontamiento mas adaptativos.

Direccion de Secretaria Municipal. -

Articulo 11°; La Secretaria Municipal estara a cargo de un secretario municipal, el
que deberd cumplir las siguientes funciones, sin perjuicio de otras que le
encomiende el Alcalde:

a) Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Alcalde y del Concejo;

b) Desempefiarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales;

¢) Presidir las aperturas de propuestas, en la calidad sefialada;

d) Desempefiarse como Secretario del Concejo Municipal y Ministro de Fe del
COsO0C;

e) Redactar y proponer, cuando corresponda, decretos alcaldicios, oficios u
otros documentos;

f) Integrar comisiones ¢ instancias de estudio y coordinacién que el Alcalde
disponga;

g) Suscribir finiquitos conforme a las normas del Cédigo del Trabajo;

h} Mantener un registro de inscripcién para las organizaciones comunitarias, y

i) Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracién de
intereses establecida por la Ley N2 18.575.

Articulo 12°: La Secretaria Municipal estara integrada por el Departamento
Administrativo y las Oficinas que a continuacién se indican, a las que les
corresponderan las siguientes funciones especificas:

D
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1.- El Departamento Administrativo debera:

a) Controlar el ingreso, tramitacién, plazos y despacho de la correspondencia y
mantener actualizado su registro;

b) Controlar el cumplimiento de las funciones encomendadas al Municipio porla Ley
N2 19.418, sobre organizaciones comunitarias y registros dispuestos por la Ley N¢
19.612,y

c) Llevar a cabo la coordinacién de las actividades y el control administrativo de los
funcionarios de las unidades de su dependencia.

Dependeran de este Departamento las siguientes Oficinas, cuyos objetivos seran:

1.1.- La Oficina de Partes debera:

a) Ingresar, clasificar y distribuir la correspondencia oficial;

b) Entregar la correspondencia del Municipio cuyo despacho se dispone
directamente y recolectar la correspondencia de organismos piblicos para la
municipalidad;

c) Efectuar el control de los plazos de tramitacién de la documentacion que ingresa a
la Municipalidad, y

d) Informar al piiblico sobre el estado de tramitacién de sus presentaciones.

1.2.- La Oficina de Personas Juridicas y Registros debera:

a) Tramitar la solicitud de personalidad juridica de las organizaciones comunitarias
de la comuna y su correspondiente inscripcién;

b) Mantener el registro de juntas de vecinos y otras organizaciones comunitarias;

c) Registrar y certificar las elecciones de directivos de las organizaciones
comunitarias;

d) Hacer las certificaciones que procedan respecto de estas personas juridicas, y

e) Tramitar las inscripciones en el Registro de Personas Juridicas, en su calidad de
donantes o donatarias, establecido en la Ley N2 19.612.

Integraran ademas la Secretaria Municipal las siguientes Oficinas:

2.- La Oficina de Decretos y Archivo debera:

a) Mantener registros numerados y correlativos de decretos, reglamentos,
ordenanzas, oficios y de aquellos documentos municipales que deban archivarse;

b) Efectuar la distribucién de los decretos y resoluciones, asi como su envio a
la ContralorfaGeneral de la Repiblica u otros organismos externos, cuando
corresponda, y

) Mantener y conservar archivos e indices de la documentacién referida en la letra
anterior.

3.- La Oficina Secretaria de Concejo debera:

a) Transcribir, redactar y mantener las actas de las sesiones del Concejo Municipal;
b) Redactar y tramitar todos los documentos que tengan relacién con el
Concejo Municipal;

¢) Mantener el archivo de la documentacion antes sefialada;

d) Citar a los Concejales a las sesiones ordinarias, extraordinarias y de comisiones y
remitir la documentacién pertinente;

e) Tramitar las solicitudes de los Sres. Concejales y responderlas oportunamente;

f) Otorgar apoyo técnico y administrativo a los miembros del Concejo
Municipal y proporcionar los insumos necesarios para su desempefio, y

1794
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g) Coordinar y prestar apoyo administrativo a las actuaciones del Secretario
Municipal, como Ministro de Fe del CESCO.

4.- La Oficina de Concejales debera:

a) Encargarse del adecuado funcionamiento de las oficinas asignadas a los
Concejales, coordinando y dando apoyo administrativo a las actividades que en ellas
se desarrollan;

b) Proporcionar a los Concejales los titiles y elementos que requieran para el
cumplimiento de sus funciones, y

¢) Mantener a disposicién de los Concejales la documentaciéon y demas elementos
que les sean enviados y resguardar el correspondiente archivo de los mismos.

Direcciéon Secretaria Comunal de Planificacion. -

Articulo 13°: La Secretaria Comunal de Planificacién tiene como objetivo apoyar al
Alcalde y al Concejo Municipal en la definicion de las politicas y en la
elaboracion, coordinacién y evaluacién de los planes, programas y proyectos de
desarrollo comunal.

Articulo 14°: La Secretaria Comunal de Planificacién debera cumplir con las
siguientes funciones:

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

b) Asesorar al Alcalde en la elaboracién de los proyectos del plan comunal de
desarrollo y del presupuesto municipal;

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

d) Efectuar anélisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo
de la comuna, con énfasis en los aspectos sociales y territoriales;

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

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

g) Recopilar y mantener la informacién comunal y regional atingente a sus
funciones;

h) Elaborar el plan de inversién anual, y

i) Elaborar la propuesta de presupuesto anual.

Articulo 15°: A las unidades que integren la Secretaria Comunal de Planificacién le
corresponderan las siguientes funciones y objetivos especificos:

1.- El Departamento de Asesoria Urbana debera:

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocion del desarrollo urbano;

b) Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado,
promoviendo las modificaciones que sean necesarias y preparar los planes
seccionales para su aplicacion;



HUNKPALIDAD B

MUNICIPALIDAD DE MAIPU
DIRECCION DE ASESCORIA JURIDICA

¢} Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana
intercomunal, formuladas al Municipio por la Secretaria Regional Ministerial de
Vivienda y Urbanismo;

d) Colaborar en la evaluacion de los proyectos ingresados al Sistema de Evaluacién
de Impacto ambiental (SEIA), y

e) Administrar el Sistema de Informacién Territorial de Maipti (SITMA), en
conformidad al Reglamento aprobado por Decreto N® 970, de S de marzo de 2004,
(D.0. 29.03.04)

2.- El Departamento Estudios y Proyectos debera:

a) Elaborar la cuenta piiblica anual del Municipio;

b) Coordinar la elaboracién técnica de los proyectos con las unidades
municipales pertinentes;

¢) Elaborar y gestionar proyectos de inversion, postulados a financiamiento
regional, sectorial y no gubernamental;

d) Mantener y procesar analiticamente el archivo técnico y estadistico de la
informacién proporcionada por MIDEPLAN, SERPLAC Metropolitana, INE,
Ministerios, Servicios Pilblicos y organismos no gubernamentales que contengan
informacion de relevancia para los planes de desarrollo de la comuna;

e) Elaborar la propuesta de lineamientos estratégicos y planes de desarrollo
comunal, y los instrumentos de gestion complementarios;

f) Elaborar y administrar el banco de proyectos comunal, y

g) Evaluar los resultados e impacto social de la inversién ejecutada y realizar el
seguimiento técnico de las solicitudes de inversién presentadas por la comunidad.

Integraran este Departamento las siguientes secciones, cuyos objetivos serén:

2.1 Seccién Proyectos Comunales, Estudios y Estadisticas:

a) Identificar y remitir los antecedentes, y postular proyectos de inversién comunal
a fondos concursables del Gobierno y no gubernamentales;

b) Asesorar técnicamente a la comunidad y a las unidades municipales en la
elaboracion de los perfiles de sus proyectos, y

c) Recopilar, analizar y socializar informacion de caricter sociodemografico
provenientes de los censos de poblacidn y distintas encuestas socioecondmicas
y aquellas relacionadas con empleo, situacién sanitaria, educacional y de otros
ambitos de interés para el Municipio.

3.- El Departamento de Licitaciones y Control Presupuestario debera:

a) Elaborar las bases administrativas generales de las propuestas piblicas o
privadas, en conformidad con los criterios e instrucciones establecidos en el
reglamento municipal;

b) Efectuar el seguimiento del proceso de licitacién ptblica y/o privada;

c) Asesorar a la correspondiente Comisién de Evaluacién de propuestas, tanto
piblicas como privadas, en el analisis de antecedentes, asi como también en la
proposicién de adjudicacién de las mismas, y

d) Efectuar el control de la ejecucién presupuestaria, en concordancia con
los lineamientos estratégicos del Municipio y en coordinacién con la Direccién
de Administracion y Finanzas.

4.- El Departamento de Arquitectura debera:
a) Elaborar proyectos de infraestructura de educacion, deportes y dreas verdes y
otros disefios comunales requeridos por la municipalidad, y

MAIPU 1 7"‘9-‘4. D
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b) Elaborar proyectos de arquitectura y paisajismo, definidos por la SECPLA
y/o supervisar aquellos contratados a terceros.

Direccion de Desarrollo Comunitario. -

Articulo 16°: La Direccién de Desarrollo Comunitario tendra como objetivo
asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en la promocién del desarrolio
social, econémico y cultural de la comuna, considerando especialmente la
integracién y participacion de sus habitantes.

Articulo 17°: A la Direccién de Desarrollo Comunitario le corresponden las

siguientes funciones generales:

a) Desarrollar y ejecutar programas destinados a mejorar la calidad de
vida de la poblacidén de la comuna de Maipu;

b) Asesorar al Alcalde y también al Concejo en la promocién del desarrollo
comunitario;

¢) Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su

desarrollo y legalizacién, y promover su efectiva participacién en

elMunicipio;

d) Proponer y ejecutar, dentro del ambito de su competencia y cuando
corresponda, medidas tendientes a materializar acciones relacionadas con
salud publica, proteccién del medio ambiente, educacién y cultura,
desarrollo social, capacitacién laboral, deporte y recreacién, promocioén
del empleo, fomento productivo local y turismo;

e) Propiciar instancias de comunicacién directa con la comunidad, y

f) Gestionar mecanismos de diagnéstico y evaluacién de la situacién social
de la comuna.

Articulo 18° A las unidades que integren la Direccién de Desarroilo
Comunitario les corresponderan las siguientes funciones y objetivos
especificos:

1. Area Gestion Interna

a) Encargada de coordinar, controlar, y monitorear la gestién técnica
administrativa de las areas soportes de }la Direccién Central (1.1, 1.2, 1.3,
1.4,1.5y1.6),y

b) Reportar al director respecto a la gestion de las oficinas de su
competencia

1.1  Unidad de Finanzas y Presupuesto:

a) Encargada de asistir el control y ejecuciéon presupuestarios de los
programas de la Direccion de Desarrollo Comunitario, focalizada
principalmente en dar un apoyo oportuno y comprometido a los procesos
establecidos para su funcionamiento, contribuyendo al cumplimiento de la
misién municipal y los objetivos propuestos de la Direccidn;

b) Sus principales tareas son asesorar e informar sobre la gestion
financiera y procedimientos administrativos, necesarios para el
funcionamiento de los programas;

c) Controlar la ejecucién presupuestaria;

d) Efectuar asesorias administrativas;
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e) Elaborar respuestas a los ciudadanos en relacion a los
requerimiento de actividades realizadas por la Direccion, permitiendo dar
apoyo oportuno y eficaz a las necesidades de todos los programas;

f) Revision y correccion de los procedimientos internos
administrativos ejecutados por las unidades que conforman la Direccién de
Desarrollo Comunitario;

q) Registro, seguimiento y respuesta a los requerimientos de
transparencia municipal que ataiien a la Direccion;

h) Velar por el control y ejecucion presupuestaria tanto de fondos
municipales como de los fondos externos de los programas y proyectos;

i) Realizar informes y estadisticas de la evolucién presupuestaria;

) Gestionar y controlar la generacién de procesos centralizados
internos, que permitan un mejor control de productos y servicios;

k) Asesorar al director en materiales de control y asesorias juridicas de
procedimientos administrativos internos de la Direccién, y

1) Entre sus funciones se destacan las siguientes:

a. Control presupuestario: Esta area controla la ejecucién del
presupuesto de la Direccion, velando por la correcta utilizacion de
los recursos amparado en el plan de compras DIDECO;
Transparencia y asesorias juridicas: Esta drea es la encargada de
velar por el correcto desempeiio de las funciones, acciones,
administracién de informacién y recursos de la DIDECO, de acuerdo
con las normas constitucionales y legales que rigen la
administracién publica;

c. Facturacién: Su funcién es recepcionar, revisar y despachar la
documentacién que permita realizar el pago de los productos y
servicios contratados, mediante facturas y boletas de las 6rdenes de
compra, contratos, licitaciones, convenios, decretos alcaldicios y
tratos directos, y

d. Control financiero de contratos: Esta area busca controlar la
ejecucion de los gastos de los contratos y convenios a gran escala
que posea la Direccién. Son aquellos que no son generados mediante
ordenes de compra.

=

1.2 Unidad de Eventos y Contenidos:

a) Tiene la responsabilidad de organizar, producir, coordinar, asesorar
y gestionar actividades de indole masivo y de caricter publico, como
también todas las actividades planificadas por las oficinas y departamentos
de la Direccion de Desarrollo Comunitario;

b) Facilitar y colaborar con las distintas iniciativas de las
organizaciones vecinales;

) Elaborar, programar, asesorar y ejecutar los eventos a nivel
municipal, asumiendo la comunicacion, difusién, contenido y produccion
directa de los eventos, en los casos que corresponda, tanto a nivel interno
del Municipio como de forma externa;

d) Producir y gestionar la correcta realizacién y ejecucién de los
distintos eventos municipales y comunitarios;

e) Montar, instalar y supervisar el correcto uso de los recursos técnicos
en la ejecucién de eventos;

f) Desarrollar y disefiar las piezas graficas a nivel digital y via ptblica
para los distintos eventos a realizar;

ILLSTRE
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g) Administrar, montar y operar los sistemas de sonido e iluminacién
requeridos para los distintos espectaculos masivos;

h) Cotizar, evaluar, controlar calidad y administrar el presupuesto de la
unidad de eventos y contenidos, y

i) Entre sus principales funciones se encuentran las siguientes:

a. Supervisar y administrar el equipamiento de tal modo que se
encuentre permanentemente dispenible y en dptimas condiciones
para su utilizacion;

b. Realizar los estudios de implementacién de costo de todo evento a
realizarse, en conjunto con las unidades de presupuesto y
adquisiciones y licitaciones; y

c. Elaborar anualmente los calendarios y programas con las
actividades trimestrales, mensuales y anuales que se han
preestablecido en la planificacién de los distintos departamentos,
oficinas y unidades de la Direccién de Desarrollo Comunitario, los
cuales se someterin a la aprobacién del director.

1.3 Unidad de Adquisiciones y Licitaciones:

a) Controlar y dar seguimiento a los procesos de compras y licitaciones
para el desarrollo de las actividades propias de la Direccién, velando por el
cumplimiento de la normativa de compras publicas establecida en la ley
19.886 y su reglamento;

b) Cumplir con las fechas de planificaciones y ejecucién del plan anual
de compras de cada periodo, contribuyendo al cumplimiento de la misién
municipal y los objetivos propuestos de la Direccidn;

c) Entre sus principales funciones se destacan:

a. Establecer procesos internos de estandarizacidon de compras de
productos y servicios, generando parametros comunes para todas
las unidades internas de la Direccion, los que se ajustardn a lo
dispuesto en la ley de compras piiblicas y su reglamento;

b. Controlar y monitorear los procesos de adquisiciones y licitaciones
de los planes de compras de la Direccion;

c. Gestionar con las unidades de licitaciones (SECPLA} y Adquisiciones
(DAF), los procesos de ejecucion de las compras de los productos y
servicios de los programas, y

d. Elaborar bases técnicas y coordinar con las diferentes unidades de la
DIDECQ, los términos referenciales para las licitaciones de bienes y
servicios de los programas.

d) Llevar a cabo los siguientes procesos:
a. Licitaciones y Convenios Marco menores a 100 UTM;
b. Licitaciones mayores a 100 UTM, y
C. Convenios Marco mayores a 100 UTM y menores a 500 UTM.

1.4  Unidad de Control de Gestién:

a) Gestionar y controlar la expansiva demanda de servicios
comunitarios asociados al rapido desarrollo del territorio;

b) Apoyar la gestacion técnica de proyectos de desarrollo comunitario;
c) Gestionar, controlar y analizar el cumplimiento de la planificacién
anual declarada por la Direccidn;

d) Ejecutar el control de gestion de la Direccibn de Desarrollo
Comunitario;

ILUSIRE
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e) Dentro de sus objetivos especificos se encuentran los siguientes:
a. Monitorear el proceso de planificacién presupuestaria y
programatica de las oficinas y departamentos de la Direccién;
b. Generar productos asociados al cumplimiento de objetivos, metas y
rendimiento de cada oficina y departamento de la Direccién, y
c. Establecer y monitorear los procedimientos y procesos para el
optimo funcionamiento de la Direccién

f) Entre sus funciones destacan:

a. Constituirse como la unidad encargada de realizar el control y la
gestibn de los proyectos, actividades, procesos y acciones
desarrollados por la Direccién de Desarrollo Comunitario, y otras
tareas asociadas;

b. Es la coordinadora del proceso de practicas profesionales,
coordinacién de talleres municipales;

¢. Apoyo técnico y asesoria a estudios e iniciativas que aporten al
mejoramiento del desempefio interno, entre otras, y

d. Cualquier otra que surja de la necesidad de las tareas ejecutadas por
la DIDECO.

g) Reforzar y apoyar en las etapas de la gestion, y
h} Sistematizar y analizar la informacion considerada estratégica.

1.5 Unidad Operativa:

a) A cargo de organizar y ejecutar las solicitudes derivadas desde la
Direccion de Desarrollo Comunitario, ya sea se traten de reparaciones de
sedes, ayudas sociales o llevar acabo los diferentes eventos a nivel
comunal;

b) Realizar apoyo técnico y logistico en la implementacién de las
solicitudes de la comunidad -debidamente autorizadas por la autoridad- o
derivadas por la DIDECO;

<) Entre sus principales objetivos se encuentran:

a. Entregar en calidad de préstamo la implementacién solicitada
en cuanto a los eventos realizados a nivel comunal, esto ya sea
escenarios, toldos, sillas, mesas, mesones, carpas, manteleria,
entre otros;

b. Realizacién de traslado de enseres a los distintos puntos de la
comuna o fuera de esta en apoyo al 4rea de social;

¢. Entregar las ayudas sociales derivadas del departamento Social
a nuestra unidad, en cuanto a las reparaciones de techo, cielo y
bafios, a su vez se realiza las reparaciones necesarias en
mediaguas;

d. Realizar los traslados de enseres dentro o fuera de la comuna,
como también se presta apoyo a los desalojos judiciales,
emergencias lluvias e incendios, y

e. Prestar la ayuda necesaria en las reparaciones de las distintas
organizaciones comunitarias, a su vez realizar las diversas
reparaciones solicitadas por las distintas oficinas municipales.

d) Prestar apoyo a familias de escasos recursos en el ambito de su
competencia y previa instruccion de la autoridad, y
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e) Cualquier otra funcién que sea encomendada en relacién al
cumplimento de sus objetivos y mision.

1.6  Administracién Interna:

a) Recepcionar, derivar, despachar y administrar el archivo de documentos
relativos a la gestion de la Direccién;

b) Atencién y derivacién de publico;

c) Coordinar agenda de la Direccién:

d) Coordinar Recursos Humanos de la Direccion;

e) Control y administracién de funcionarios y prestadores de servicios a
honorarios que se desempefien en la Direccién, y

f) Atender, Orientar y asistir casos sociales derivados desde Alcaldia o

desde el director.

1.7 El Departamento Asistencia Social debera:

a) Tiene como principal funcién la atencién de vecinos/as la comuna que
requieran de algiin beneficio social, tales como, la postulacién a subsidio
0 ingresar o modificar algin dato en el registro social de hogares;

b} Busca mejorar la calidad de vida de los vecinos/as de la comuna en
situacién de necesidad manifiesta o vulnerabilidad social, mediante
ayudas sociales, subsidios de Gobierno y otros beneficios como becas de
estudio y subsidios comunales;

c) Entrega de beneficios sociales, previa evaluacién profesional de un(a)
trabajador(a) social, a vecinos/as de la comuna que requieran de este
apoyo;

d) Evaluar la permanencia para subsidiar las necesidades basicas que
presenten los vecinos/as de la comuna, segiin su  situacion
socioeconémica y la disponibilidad presupuestaria de la Direccion;

e) Asesorar a los vecinos/as de las comunas respecto a la postulacién

de los distintos subsidios que otorga el Estado, como también los que

entrega el Municipio previa evaluacién profesional, y

f} Atender a los vecinos/as que requieran ser parte del registro social de
hogares, como también aquellos que ya son parte de este y requieren
modificar alguno de los datos de su composicién familiar.,

2.  Areade Desarrollo Social
21 Departamento Asistencia Social (DAS):
[ntegraran este departamento las siguientes oficinas, cuyos objetivos seran:

2.1.1 Oficina de Subsidios Sociales:

a) Ingresar al registro social de hogares a vecinos/as de la comuna que
lo soliciten, mediante la aplicacién de la encuesta para el ingreso al sistema,
y

b) Modificar datos en el registro social de hogares cuando sean
requeridos, a modo de ejemplo se trata de cambios de domicilio o cambios
en la composicién de los integrantes del hogar.

2.1.2 Oficina de Estratificacién:

Asesorar y ejecutar las postulaciones de los vecinos/as de la comuna a los
distintos subsidios que otorga el Estado y los subsidios que otorgue el
Municipio.

MURKAPALIDAD DR

1794



DAP

i1USTRE
MAIPUJ

MUNICIPALIDAD DE MAIPU
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

2.1.3 Oficina de Asistencia social:

a) Entregar beneficios sociales, mediante evaluacién profesional de
trabajadores(as) Sociales, y

b) Atender a vecinos/as de la comuna que soliciten informes sociales para

distintos tramites.

2.2 Centro de Atencion Familiar (CAF):

Integraran este departamento las siguientes oficinas, cuyos objetivos
seran:
a) Contribuir al desarrollo integral de las familias de Maipt,

especialmente a aquellas mas vulnerables y en riesgo de segregacién o
exclusién social, potenciando una vinculacién permanente de los
ciudadanos con el Municipio;

b) Fortalecer el rol de la familia y la relaciéon de cada uno de sus integrantes
con la municipalidad y el resto de la comunidad;

¢) Atender, desde una orientacién psicosocial, a las familias de Maipq,
dando respuesta a solicitudes, canalizando necesidades y demandas
relacionadas con tematica familiar a través de las distintas areas del centro;
d} Administrar los distintos programas sociales provenientes del Gobierno
Central, relacionados con el fortalecimiento de las relaciones y dinamicas
familiares destinados a complementar el quehacer local en materias de
familia, y

e) Coordinar actividades dirigidas a las familias de la comuna, en conjunto
con otros departamentos y direcciones municipales, asi como con
organismos gubernamentales y no gubernamentales.

2.2.1 Oficina de la Mujer:

a) Impulsar politicas, programas, proyectos y acciones estratégicas para
avanzar en el ejercicio de los derechos de las mujeres, contribuyendo a
garantizar la igualdad y equidad de género en el ambito local;

b) Ejecutar acciones orientadas a las vecinas con domicilio en la
comuna, ubicadas entre el grupo etario que va desde los 18 a 59 afios;

d) Sus ejes de gestién atienden en su conjunto, a la diversidad presente en
las necesidades de las mujeres de la comuna y se orientan a la atencién
social y de terapias complementarias; gestién comunitaria; conmemoracion
de fechas importantes y actividades masivas; oferta de talleres socio
educativos, y fomento a la participacién femenina en distintas instancias, y
¢) Los beneficios y servicios que se ofrecen dicen relacién con atencién
psicosocial, talleres socios educativos, charlas con temas de interés, apoyo a
organizaciones comunitarias de mujeres, apoyo al emprendimiento
femenino, celebracion de fechas tematicas, entre otros;

2.2.2 Oficina de la Infancia:

a) Tiene como objetivo el desarrollo de actividades para la promocidn del
respeto de los derechos de los nifios/as y de actividades recreativas y
educativas que propicien el desarrollo integral de los nifios/as de la
comuna;

b) Enfoca su trabajo en los nifios y nifias de 5 a 15 afios, quienes participan
activamente en talleres socioeducativos en los ambitos, deportivo, artistico-
cultural y escolar, fomentando su bienestar integral;
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c) Sus ejes de gestién atienden a las distintas problematicas que enfrenta la
familia respecto de los nifios, nifias y jovenes y de la evolucion de su rol y
visién de su participacién en la sociedad; Psicoeducacién en tematicas
Infanto juveniles; conmemoracién de fechas importantes y actividades
masivas dirigidas especialmente a nifios, nifias y jévenes; linea de talleres
formativos y de esparcimiento; atencidn y orientacioén psicosocial; espacios
de apoyo al cuidado infantil, y linea de promocién y prevencion de los
derechos de la nifiez, y

d) Los servicios y beneficios que se otorgan se orientan a la atencién
psicosocial, talleres socio-educativos, talleres en habilidades parentales,
campafias anti bullying y anti grooming en colegios de la comuna, entre
otros.

2.2.3 Oficina del Adulto mayor:

a) Otorgar una oferta integral de servicios a la poblacién adulta mayor
de la comuna, que incorpore todos los dmbitos necesarios para su adecuado
desarrollo, a fin de lograr su vinculacién con la comunidad y con sus pares;
b) El publico objetivo de la oficina abarca a hombres y mujeres
mayores de 60 afios, residentes en la comuna;

c) Sus ejes de gestion propenden a la atencién personalizada de sus
usuarios, apoyandolos en su proceso de envejecimiento activo;

d) Busca fomentar la participacion de la comunidad adulta mayor, y

e) Entre los beneficios y servicios que se entregan destacan la atencion
social, entrega de beneficios socio-econdémicos y orientaciones y asesoria
juridica.

2.2.4 Oficina de Integracion:

a) Pretende facilitar el acceso real y efectivo a nuestros vecinos (as) en
situacién de calle, a las redes sociales existentes buscando de esta manera,
contribuir a su reintegracién social familiar, laboral y social aportando de
esta manera, ademas, a mejorar su calidad de vida;

b} Su publico objetivo se orienta a hombres y mujeres de 18 a 59 afios
que se encuentren efectivamente en situacion de calle y que residan dentro
de los limites de la comuna;

c) Sus ejes de gestién atienden a la proteccion; apoyo psicosocial y
gestién comunitaria respecto de las personas en situacion de calle, y
d) Los servicios y beneficios que se ofrecen son atencién social;

intervencién en crisis; intervencién psicosocial; implementacién de
albergue municipal en temporada de invierno y gestiones permanentes
para coordinar acceso a dispositivos de proteccién en distintos programas
dispuestos para estos efectos en la regién Metropolitana.

2.3 Oficina de la Juventud:

a) Tiene por misi6n lograr el desarrollo juvenil, forjando su inclusiéon como
actor social estratégico, contribuyendo a mejorar sus calidades de vida y
fortaleciendo su participacion;

b) Reforzar los procesos participativos de organizaciones sociales juveniles
tanto formales, informales y los de grupos de interés de la comuna de
Maipd, y

¢) Entre sus objetivos especificos se encuentran:

[L.USTRE
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a. Emprendimiento y desarrollo laboral: Desarrollar y fortalecer las
habilidades de los jévenes emprendedores de la comuna y entregar
las herramientas para la insercidn laboral de quienes requieran un
trabajo formal;

Educacion y talleres juventud: Entregar herramientas de educacion

formal y capacitar a jévenes en sus habilidades e intereses, con

foco en su desarrollo integral;

c. Gestion barrial: Generar espacios de asociatividad territorial,
propiciando las instancias de encuentro para la coordinacién y el
desarrollo barrial;

d. La implementacién de centros de recreacién juvenil y programas
que permitan crear instancias de desarrollo artistico, cultural y
deportivo en los centros para con, las y los jovenes de la comuna,
asi como conformar redes de voluntariado joven;

e. Desarrollo de actividades culturales y de recreaciéon juvenil:
Propiciar espacios culturales y de recreacién, tanto juveniles como
interculturales, con la finalidad de fortalecer el desarrollo creativo
y encuentro comunal;

f.Gestion de medios y redes sociales: Difundir, comunicar y socializar
el trabajo de la OM] mediante la utilizacion de medios de
comunicaciones actuales y existentes, y

g. Direccién de proyecto: Fortalecer y potenciar la asesoria y entrega
de herramientas en el disefio y elaboracién de proyectos a todas las
organizaciones juveniles que son parte de la red juvenil, con el fin
de traer recursos del gobierno regional, empresas privadas y
fondos internacionales, para ser invertidos en nuestra comuna.

&

2.4 Oficina Maipu emprende:

a) Establecer y administrar los mecanismos de articulacién entre la
base empresarial existente en el territorio, sus trabajadores, municipio y
otros actores sociales, que permitan alcanzar el aprovechamiento eficiente
de los recursos existentes, a fin de estimular el crecimiento econémico,
crear empleo y promover la capacitacion.

Integraran este departamento las siguientes oficinas, cuyos objetivos seran:

2.4.1 Oficina Municipal de Informacién Laboral, OMIL:

a) Propender a la intermediacién laboral, a través del reclutamiento y
seleccién de personal de acuerdo a oferta y demanda del mercado;

b) Gestionar el subsidio de cesantia, a través de la certificacién de
inscripcién como cesante, y

¢} Capacitar laboralmente a los postulantes a rubros productivos para
mejorar insercién laboral, con el fin de reducir los indices de cesantia de
la comuna.

2.4.2 Oficina de Fomento Productivo:

a) Asesorar integralmente a microempresarios y PYMES de la comuna;

b) Efectuar coordinaciones con organismos comunales y regionales
encargados del fomento productivo;

¢) Ejecutar cursos de capacitacion en oficios a personas cesantes, para
permitir su mejor insercion al mercado laboral;

d) Canalizar los cursos de capacitacion desde SENCE;
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e} Facilitar instancias de comercializacién de los microempresarios de la
comuna, y

f) Desarrollar catastros de los microempresarios de la comuna, con el fin
de identificar las necesidades existentes y fortalecer a este grupo.

2.5 Oficina de Vivienda:

a) Tiene por objetivo mejorar la calidad de vida de los habitantes mas
vulnerables de la comuna, para ello trabaja con la comunidad guiandolos u
orientandolos para que accedan a los subsidios habitacionales y de
mejoramientos que ofrece el Ministerio de la Vivienda y Urbanismo;

b) Contribuir a mejorar las condiciones de habitabilidad de las familias
que viven en los sectores mas vulnerables de la comuna;

c) Lograr que las familias que residen en viviendas sociales accedan a
los subsidios de mejoramientos de sus viviendas y entornos a través de las
postulaciones a los diferentes tipos que oferta el MINVU a través del
SERVIU regiéon Metropolitana;

d) Propender a que las familias vulnerables de la comuna que carecen
de una vivienda propia logren obtener la suya, entregandoles las
orientaciones adecuadas para ello, siendo el nexo con el SERVIU regién
Metropolitana, y

e) Entre las funciones de la oficina se encuentran las de:

a. Ser la contraparte de los convenios que la llustre Municipalidad de
Maipu suscriba con organismos gubernamentales, como el SERVIU,
SEREMIS, etcétera;

b. Actuar como prestador de Asistencia Técnica (PSAT) y Entidad
Patrocinante (EP);

¢. Constituirse como unidad receptora en los Illamados a
postulaciones de subsidio habitacional del D.5.49 y D.S.1 acttiaen la
comuna en representacion del SERVIU regién Metropolitana como
Entidad Receptora;

d. Ejecutar el programa “Quiero Mi Barrio” o cualquier denominacion
que reciba en el futuro, cuando se suscriba en virtud de un
convenio marco entre la SEREMI de V y U y el Municipio; asi como
cualquier que provenga de los fondos externos dentro del dmbito
de sus competencias, y

e. Cualquiera otra funcidon que por el caracter técnico y especial sea
encomendada formalmente por quien ejerza el rol de director de la
Direccion de Desarrollo Comunitario.

3. Area de Desarrollo Comunitario:

3.1  Oficina de Turismo:

a) Promover y facilitar el acceso a la actividad turistica de los vecinos y
vecinas de la comuna, a través de los proyectos relacionados con el
turismo social;

b) Diversificar, enriquecer y fortalecer la oferta de productos turisticos,
incentivando nuestra alianza publico-privada, con especial énfasis en el
trabajo colaborativo con microempresarios turisticos locales, a fin de
consolidar una oferta turistica comunal fuerte y de calidad. Velando por el
desarrollo social, ambiental y econémico de sus habitantes, resguardando
su patrimonio natural, historico y cultural de una manera sustentable;

c) Busca posicionar a la comuna de Maipii como un destino turistico a
nivel nacional; y el turismo como una actividad de importancia para la
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calidad de vida y el desarrollo social, ambiental y econémico de sus
vecinos y vecinas, y
d) Programas desarroliados por la oficina:

a. Viajes sin pernoctar: se trata de excursiones por el dia;

b. Viajes con pernoctar: Viajes turisticos con pernoctacién en el
destino, orientado a vecinos y vecinas de la comuna;

¢. Turismo cultural y local: Comprende todos los programas y
actividades asociadas al desarrollo del turismo comunal, con
especial énfasis en promover nuestra comuna como destino de
interés, relevando el patrimonio local;

d. Turismo de intereses especiales: se realizan diversas actividades
que no superan 1 dia, estan ligadas al deporte aventura;

e. Planes de temporada: contemplan diversas actividades enfocadas a
las vacaciones de los vecinos y vecinas de Maipd. Hay costos
asociados que deben ser absorbidos por los beneficiarios y que
tienen estricta relacién con el programa de viaje que el vecino/a
opte, y

f Demas viajes que se planifiquen y presupuesten anualmente.

3.2 Departamento de Organizaciones Comunitarias:

a) Se constituye como la conexién directa entre las organizaciones
funcionales y territoriales de cardcter comunitaric y la Ilustre
municipalidad de Maipy;

b)Tiene su fundamento en la ley 19.418, que versa sobre juntas de vecinos
y organizaciones comunitarias;

¢) Su misién se orienta a constituirse como un motor en el desarrollo
individual y comunitario de los vecinos de nuestra comuna, teniendo como
eje principal la promocién de la organizacién en los distintos barrios de la
comuna de Maipt, constituyendo y regularizando organizaciones
funcionales y territoriales de caracter comunitario, y

d) Entre sus objetivos se encuentran:

a. A través del trabajo en terreno, apoyar y hacer seguimiento a la
organizacién de toda clase de iniciativas, siempre que sean en el
marco de las juntas de vecinos y organizaciones funcionales;

b. Asesorar y acompafar en todos los aspectos legales de
constitucién, renovacion y vigencia de las organizaciones;

c. Procurar que toda organizacién tenga un lugar adecuado para
llevar adelante las reuniones que estimen necesarias para el logro
de sus objetivos;

d. Crear instancias de esparcimiento y encuentros comunitarios
para recreacién, como también para dar a conocer y promover las
diversas herramientas de nuestro departamento, y

e. Apoyar econdmicamente las distintas iniciativas de las
organizaciones.

Integraran este departamento las siguientes dependencias, cuyos
objetivos seran:

3.2.1 Oficina de Participacion Ciudadana:
a) Es la unidad responsable de desarrollar las acciones e instalar hitos
en el ambito de participacién ciudadana; permitiendo asi optimizar las
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acciones, procedimientos y recursos, que requiere ejecutar la
municipalidad, de acuerdo a las prioridades dadas por la Autoridad Edilicia;
b) Contribuye a superar los bajos niveles de participacién ciudadana
por parte de la sociedad civil, aportando a la implementacién de
instrumentos, mecanismos y espacios de participacion ciudadana en la
gestidn pablica municipal;

c) Dentro de sus objetivos especificos se encuentran:

a. Disefiar e implementar instancias, instrumentos y canales de
participacién ciudadana a nivel local;

b. Fomentar la participacién activa de distintos actores de la
comuna, aumentando el nivel de involucramiento en las
politicas publicas locales a partir de las lineas de trabajo directo
con la comunidad, definidas por la autoridad comunal, y

c. Coordinar y asesorar la aplicacién de diferentes protocolos de
participaciéon ciudadana, de tipo informativo, consultivo y
deliberativo, requeridos por los distintos mecanismos de las
politicas publicas sectoriales y de nivel central, que requieren
del trabajo directo con la comunidad.

d} Dentro de las funciones a desarrollar se encuentran las de:

a. Impulsar los hitos de participacién ciudadana en la comuna de
Maipu;

b. Especializar el trabajo individual e independiente que
desarrollaban las distintas direcciones y oficinas municipales en
materia de participacién ciudadana;

¢. Asesorar, gestionar y desarrollar lineas de trabajo al interior y
fuera de la municipalidad, destinadas a promover el trabajo
participativo con la comunidad;

d. Incorporar a los vecinos en las decisiones municipales. Hacerlos
parte de la gestion;

e. Impulsar una vision politica de la participacion, que apunte a
transitar desde los mecanismos tradicionales de la democracia
representativa, hacia los mecanismos y espacios que
caractericen una democracia cada vez mas participativa y
vinculante;

f. Enfocar el quehacer en materia de participacién, de
planificacién y trabajo de las organizaciones sociales y del
municipio, en el espacio territorial comunal y de cada barrio en
particular,

g. Escuchar y dar respuestas efectivas a los vecinos, promoviendo
espacios participativos y consultivos, que a su vez permitan
recepcionar opiniones y evaluaciones de la comunidad;

h. Entregar aspectos tedricos y herramientas de gestion a la
dirigencia social, para el mejor desempefio de sus labores, a
través de una capacitaciéon permanente y continda, y

i. Promover la cultura y la consciencia de los derechos y deberes
ciudadanos, es decir, el fortalecimiento de una comunidad
responsable y participativa.

e) Cualquiera otra que en razén de sus competencias y materias de
accion le sean encomendadas por el director de Desarrollo Comunitario.
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3.2.2 Oficina de Mediacién de Organizaciones Comunitarias:

a) Mediar en situaciones de conflicto entre organizaciones sociales,
creando o restaurando lazos para aportar al bienestar de la ciudadania y
la consolidacidn del tejido social;

b) Disminuir la tasa de judicializacién entre organizaciones;

¢} Contribuir a descongestionar los tribunales y juzgados de policia local;

d) Entregar herramientas para la resolucién de conflictos a las directivas de
organizaciones atendidas por el centro de mediacion, y

e) Constituirse como un espacio dentro de las posibilidades de
participacidén ciudadana.

3.2.3 Oficina de Fondos Concursables:

a} Asesorar y orientar a organizaciones sociales con personalidad juridica
respecto a fondos concursables disponibles tanto a nivel local como
central;

b) Asesorar, orientar y coordinar proceso de postulacién de los Fondos de
Desarrollo Vecinal (FONDEVE), el cual tiene por objetivo incentivar la
participacion y la integracion de la comunidad organizada;

c) Controlar y administrar proceso de postulacién de subvenciones
embleméticas y subvenciones normales, y

d) Monitorear y fiscalizar procesos de entrega de subvenciones

3.2.4 Oficina de Asuntos Religiosos:

a) Establecer y abrir espacios de didlogo para avanzar en la formulacién de
la politica piiblica del sector religioso en la comuna;

b} Llevar el registro o catastro respectos de las entidades y organizaciones
religiosas de la comuna;

¢) Asesorar y acompafiar a los representantes, lideres o ministros de culto
de diversas denominaciones religiosas, en lo concerniente a los tramites
que deben realizar para poder tener personalidad juridica como
asociaciones religiosas, como también en tramites relativos al
funcionamiento de la institucion;

d) Establecer y coordinar Mesa de trabajo interreligiosa comunal, en pos de
trabajar tematicas transversales concernientes a todas las
denominaciones, y

e) Brindar asesorfa a las autoridades comunales respecto a teméaticas
relativas a las religiones o temas afines.

3.3 Departamento de Inclusién Social:

a) Garantizar el acceso a las politicas publicas y sociales a los vecinos
de Maipil que se atiendan en las oficinas que integran el departamento, y
garantizar la plena participacién de las organizaciones en las diversas
actividades que se realicen por una mejor inclusién social;

b) Disefiar y elaborar politicas publicas y sociales coordinadas, acordes
con la inclusién social y la igualdad de oportunidades.

c) Garantizar un mejor acceso a los distintos servicios que se ofrecen;
d) Promocionar los derechos e inclusién de las personas en situacién

de vulnerabilidad, y
e) Garantizar la participacién de todas las organizaciones y brindar
espacios para que se desarrollen de forma inclusiva.

Integraran este departamento las siguientes oficinas, cuyos objetivos seran:
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3.3.1 Oficina de Pueblos Originarios:

a) Tiene por mision rescatar y revitalizar las costumbres y tradiciones
de todos los pueblos originarios de Chile, a través de un trabajo de
visibilizarian y concientizacién de la importancia que cumplen éstos en la
sociedad y en la historia para el desarrollo del pais;

b) Rescatar y promover las culturas de los pueblos originarios a nivel
local;
c) Revitalizar las tradiciones y costumbres a través de la

conmemoracion de fechas importantes, simbélicas y significativas de los
pueblos originarios en la comuna de Maipu;

d) Ensefiar y promover la cultura de los distintos pueblos originarios
del pais mediante talleres municipales gratuitos que impartan
conocimiento y habilidades a través de la cosmovisiéon como base de la
ensehanza, y

e) Gestionar la ampliacidn del area de intervencidon mediante alianzas
estratégicas para mejorar la cobertura y ofrecer nueves y mejores servicios.

3.3.2 Oficina de 1a Discapacidad:

a) Su misién es contribuir tanto al disefioc como la implementacién y
evaluacion de diversos programas municipales para mejorar las
condiciones de vida de nuestros vecinos que presenten una situacién de
discapacidad;

b) Velar por la integracién e inclusién social de los vecinos en situacién de

discapacidad;

¢) Generar distintos espacios en el que la comunidad en general pueda

sensibilizarse respecto a esta tematica. Lo que permitira generar un

proceso de inclusidén social pleno, basado en el respeto a los derechos
humanos de las personas en situacién de discapacidad;

d) Construir en funcién de las necesidades de los vecinos, junto con poder

representar y canalizar sus demandas en instancias gubernamentales,

privadas y civiles, a fin de responder a una sociedad en constante
movimiento;

e) Promover la igualdad de oportunidades de nuestros vecinos en situacion

de discapacidad, en lo que respecta a acciones tales como el acceso a los

servicios psicosociales, oportunidades laborales, emprendimiento,
capacitacion, accesibilidad, rehabilitacién y educacion;

f) Atender de forma integral a las PsD residentes en nuestra comuna,

considerando factores tales como el acceso a la informacién de servicios

sociales, asesoramiento por parte de profesionales y guiar en los procesos
de postulacion a ayudas técnicas entregadas tanto por el municipio como
por otros organismos estatales;

g) Fomentar la participacién de nuestros vecinos en situacién de

discapacidad en diversos espacios recreativos, culturales y de ocio;

h) Generar, articular y mantener redes de apoyo intersectorial entre la

oficina y diversas organizaciones pertenecientes tanto al municipio como

agrupaciones de la sociedad civil, educativas y empresariales, y

i) Sensibilizar a 1a comunidad respecto a la discapacidad.

3.3.3 Oficina de la Diversidad:
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a) Reconocer y visibilizar a 1os grupos histéricamente discriminados de
Maipy, brindando un espacio seguro y trabajando en la erradicacion de la
discriminacion;

b) Desarrollar acciones y servicios enfocados en la poblacién de la
comuna, promoviendo los derechos y dignidad humana a través de la
sensibilizacién y la educacion;

c) Brindar espacios seguros que propendan a la erradicacién de la
discriminacién de los migrantes y la comunidad LGBTI, reconociendo las
diversidades y el valor de la diversidad de nuestros y nuestras vecinos/as, y
d) Se divide en tres grandes dreas de intervencion, tales son el area
psicosocial, el area educacional y el area de atencién integral.

3.3.4 Oficina de Migrantes:

a) Fortalecer la institucionalidad municipal para ejecutar planes,
programas y proyectos orientados a la atencidn e inclusién de la poblacién
migrante, promoviendo la interculturalidad y reconociendo el aporte que
las distintas comunidades pueden hacer al pais y a su sociedad de acogida;
b) Desarrollar acciones y servicios enfocados en la poblacién extranjera de
la comuna, promover los derechos y dignidad humana, trabajando en la
sensibilizacién y no discriminacién;

c} Contribuir a la proteccién e integracion de la poblacidén inmigrante
regular que se encuentra en situaciéon de vulnerabilidad, a través de la
ejecucién de Programas de Asistencia desarrollados por instituciones
publicas y privadas sin fines de lucro;

d) Entregar herramientas bésicas de comunicacidn, las que ayudaran a los
migrantes no hispano parlantes a una plena inclusién en la sociedad de
acogida;

e) Brindar atencidon a usuarios que abarquen necesidades sociales,
psicoldgicas, laborales, y

f} Asesorar a empresas y fomentar la contratacién de personas migrantes
en la comuna.

3.4 Centros de atencion municipal (CAM):

a) Se constituyen como una dependencia fisica que congrega los principales
servicios municipales en un solo lugar, pensando en la eficiencia y rapidez
para la gestion de servicios y la realizacién de tramites;

b) La atencion de éstos centros se sustenta en la solidez y transparencia; la
cercania y focalizacién, en los grupos prioritarios relevantes de la comuna
y, los territorios de accidén dentro de los que se enmarca el centro;

¢) Su misién se centra en acoger y satisfacer las principales necesidades
sociales de los vecinos de nuestros barrios, potenciando al centro como un
lugar de encuentro y desarrollo comunitario, con equidad, transparencia y
cercania;

d) Buscar desconcentrar los servicios municipales brindados a los
vecinos/as de la comuna Maipi, con un enfoque social y de satisfaccién al
cliente fusuario / beneficiario;

Entre sus objetivos especificos se encuentran:
a. Acercar el municipio al barrio;
b. Generar una relacién participativa y cercana entre vecinos, barrios y
sus centros de atencion, y
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c. Potenciar la identidad territorial de cada sector, transformando al
centro en un lugar de encuentro.
Territorialmente se organizan en centros, funcionalmente dependen de la
Direccion Central de la DIDECO.

3.5 Departamento de Cultura:

a) Su fin es constituirse como un actor central para la expansién de las
oportunidades de acceso a la cultura y sus actividades a nivel local;

b) Busca estandarizar el acceso a la cultura de forma de hacerla accesible a
todos los vecinos y vecinas de la comuna;

¢) Pretende rescatar la identidad del vecino Maipucino promoviendo el
sentido de pertenencia, por medio de la puesta en valor del patrimonio
material e inmaterial, y la contribucién en la erradicacién de la pobreza y
sentamiento de las bases de un desarrollo inclusivo, equitativo y centrado
en el ser humano y su bienestar;

Entre sus principales objetivos destacan:

a. Potenciar la diversidad de expresiones culturales, artisticas y
creativas de la comuna;

b. Puesta en valor, conservacion y difusién del patrimonio material e
inmaterial de la comuna;

c. Formacién de audiencias;

d. Articular cultura + educacion (“EDUCARTE"), y

e. Instalar las industrias culturales y creativas para el desarrolio de la
economia creativa;

f.  Buscar promover una gestién cultural municipal concebida
estratégicamente, capaz de evaluar sus procedimientos y resultados con
periodicidad.

Integraran este departamento las siguientes dependencias, cuyos objetivos
seran:

3.5.1 Biblioteca:

a) Promover la lectura como una practica social y cultural;

b) Garantizar el acceso a la informacién internacional, nacional y local en
multiples soportes y formatos;

c) Ofrecer una oferta cultural que incluya manifestaciones artisticas y
culturales, para contribuir a la construccién de una cultura propia con
sentido universal;

d) Estd conformada por la Biblioteca Central y Bibliotecas Comunitarias
ubicadas en distintos sectores de la comuna y que tienen como principal
objetivo difundir el libro y la lectura entre todos los habitantes a través de
variados servicios y actividades, y

Sus objetivos principales son:

a. Promover espacios de encuentro, comunicacion y participaciéon
donde la comunidad pueda desarrollar su gusto por la lectura y el
conocimiento;

b. Contribuir en el fomento y promocién de la lectura en la comuna de
Maipu;

¢. Generar instancias de acercamiento al libro, promoviendo material
bibliografico apropiado a las solicitudes y necesidades de
informacién, educacién, entretencién y ocio de la comunidad;
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d. Fomentar espacios donde la comunidad pueda desarrollar su gusto
por la lectura y el conocimiento;

e. Fortalecer la lectura en nifios, jévenes, adultos y adultos mayores de
la comuna, a través de las actividades de extensién de la Red de
Bibliotecas;

f Promover la literatura nacional, internacional y local, y

g. Satisfacer las necesidades del mayor niimero posible de vecinos, ya
sea que visiten las Bibliotecas por gusto por la lectura o por
necesidad informacional.

3.5.2 Unidad Patrimonial:

a) Rescatar, puesta en valor y difusioén del patrimonio material e inmaterial,
posicionarlo como una estrategia, herramienta y concepto para
favorecer la mediacién cultural y fortalecer la continuidad generacional
de una herencia cultural, complementando y apoyando el trabajo de
bibliotecas, centros culturales, museos y otras unidades educativas;

b) Potenciar a través del patrimonio material e inmaterial los sentidos de
identidad y pertenencia a una comunidad y territorios especificos;

c) Coordinar y articular por medios institucionales, la bisqueda de nuevas
fuentes que nutran el acervo patrimonial material e inmaterial;

d) Desarrollar vinculos con la vida social de Maipu (Cultural, religioso,
econémico e industrial, entre otros), con el fin de recopilar informacion,
material audiovisual y relatos, sobre nuestra comuna;

e) Difundir por multiples soportes, el acervo patrimonial y de memorias de .

Maipuy, y
f) Preservar el patrimonio inmaterial e inmaterial, manteniendo la
memoria e identidad de la comuna de Maipu.

3.6 Departamento de Deportes y Recreacién:

a) Busca posicionar un modelo de gestion deportiva que sea replicable a
nivel nacional en politicas deportivas. Esto, mediante la coordinacion
con una Red de instituciones colaboradoras y una activa participacién en
los llamados a proyectos que permitan financiar programas de las areas
que trabajadas;

b) Constituirse en una alternativa institucional efectiva en el desarrollo
social de las familias y vecinos de la comuna de Maipi;

¢) Pretende implementar un modelo de cultura deportiva inclusiva, la cual
genere oportunidades para la practica de deportes y actividad fisica,
promoviendo valores y logrando un mejoramiento progresivo de la
calidad de vida de las personas, y

d) Contribuir a que los vecinos de la comuna desarrollen distintas areas
deportivas;

Administrar el Parque Municipal y la Piscina Municipal, velando por que se

mantenga en buen estado la infraestructura de estos recintos y fiscalizar el

cumplimiento de las disposiciones sobre uso y de las normas sanitarias y

demds pertinentes.

Direcciéon de Obras Municipales. -
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aplicabilidad de las disposiciones legales vigentes sobre construccién y urbanizacion
en el territorio comunal.

Articulo 20°: Al Director de Obras y la Direccion de Obras Municipales les
corresponderan las siguientes funciones:

1.- Al Director de Obras Municipales, le corresponderin las establecidas en el
articulo 9° de la Ley General de Urbanismo y Construcciones, las que se traducen en:

a) Estudiar los antecedentes, dar los permisos de ejecucién de obras, conocer de
los reclamos durante las faenas y dar recepcién final de ellas, todo de acuerdo a las
disposiciones sobre construccién contempladas en esta ley, la Ordenanza General,
los Planes Reguladores, sus Ordenanzas Locales y las Normas y Reglamentos
respectivos aprobados por el Ministerio de la Vivienda y Urbanismo.

b) Dirigir las construcciones municipales que ejecute directamente el Municipio,
y supervigilar estas construcciones cuando se contraten con terceros.

2.- De acuerdo a lo establecido en el articulo 24° de la Ley Orgénica Constitucional de
Municipalidades, son propias de la Direccion de Obras Municipales:

a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y
Construcciones, del plan regulador comunal y de las ordenanzas correspondientes,
para cuyo efecto gozara de las siguientes atribuciones especificas:

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

2, Dar aprobacién a los proyectos de obras de urbanizacién y de
construccion.

3. Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el
numero anterior.

4, Fiscalizar la ejecucién de dichas obras hasta el momento de su
recepcion.

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

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

c) Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccién y
urbanizacién;

d) Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion
y edificacién realizadas en la comuna;

e) Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural;

f) Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean
ejecutadas directamente o a través de terceros, y

g) En general, aplicar las normas legales sobre construccién y urbanizacién en la
comuna.

Lo anterior, sin perjuicio de la facultad de participar en el Comité de Emergencia
Comunal, segun las funciones que el Plan de Emergencia Comunal le asigne.

Articulo 21°: La Direccion de Obras Municipales, estara integrada por las unidades
que se indican a continuacién y de acuerdo a las funciones que se asignan a cada una
de ellas:
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1. Departamento de Edificacion:

Al Departamento de Edificacion le correspondera revisar, aprobar y/o rechazar las
solicitudes de permisos de edificacién, autorizaciones y/u ocupacién temporal de
Bien Nacional de Uso Publico que ingresen a la Direccién de Obras Municipales, y
ademas, cumplir las acciones que el Director de Obras le encomiende de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones:

Integrardn este Departamento las siguientes secciones:

1.1.-Secciéon Permisos:
A esta seccion le correspondera desarrollar las siguientes funciones, y asimismo,
revisar, aprobar y/o rechazar las solicitudes que se indican:

a) Permiso de Edificacion (Obras nuevas, menores, ampliaciones,
modificaciones de edificaciones, reparaciones, reconstruccion y demas
procedimientos relacionados con la materia);

b} Autorizaciones de Cambio de Destino;

c} Atender las consultas técnicas, dentro de su area de competencia, realizadas
respecto a los expedientes en tramite, y

d) Otros dispuestos por el Jefe del Departamento de Edificacion, de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones.

1.2.- Seccion Autorizaciones:

A esta seccion, segun lo dispuesto en la Ley General de Urbanismo y Construcciones
y su respectiva Ordenanza, le correspondera desarrollar las siguientes funciones, y
asimismo, revisar, aprobar y/o rechazar las solicitudes que se indican:

a) Autorizacién de Demolicién;

b) Revisidn de proyectos presentados a través de Leyes especiales;

c) Reglamentos y Certificado de Copropiedad Inmobiliaria;

d) Autorizacién de Obras Preliminares;

e) Revisién y Aprobacién de instalacién de estructuras para publicidad;

f} Autorizacién de ocupaciéon temporal de Bien Nacional de Uso Publico;

g) Atender las consultas técnicas, dentro de su area de competencia, realizadas
respecto a expedientes en tramite, y

h) Otros dispuestos por el Jefe del Departamento de Edificacion, de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones.

2. Departamento de Urbanizacion:

Al Departamento de Urbanizacién le correspondera resolver las materias y
proyectos de urbanizacion y certificacion urbanistica que ingresen a la Direccion de
Obras Municipales. Conforme a ello, este Departamento deberd pronunciarse sobre
las siguientes solicitudes:

a) Resoluciones de aprobaciéon de proyectos de loteo, subdivision, fusion de
terrenos, modificacién de loteos, divisién de predios afectos a utilidad publica,
fusion y subdivisién simultanea, loteos con construccion simultdneas y demas
procedimientos relacionados con la materia;

b) Recepcidn de loteos y obras de urbanizacion;

c) Emitir los certificados de informaciones previas, urbanizacién cumplida y
urbanizacién suficiente, zonificacién para patentes comerciales, resoluciones
sanitarias y otras que sean requeridas por organismos del Estado y/o unidades
municipales, conforme a las normas urbanisticas vigentes;
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d) Atender las consultas técnicas, dentro de su area de competencia, realizadas
respecto a los expedientes en tramite, y

e) Otros dispuestos por el Director de Obras Municipales, de acuerdo a la naturaleza
de sus funciones.

3.- Departamento de Inspeccion:

El Departamento de Inspeccién realizara labores de fiscalizaciéon de las obras que se
ejecuten en predios particulares o en Bien Nacional de Uso Publico en todo el
territorio comunal, velando por el cumplimiento de las normas territoriales vigentes
en aquellas obras que se encuentran construidas o en proceso de construccién, para
las cuales sea aplicable la Ley General de Urbanismo y Construcciones (LGUC), y su
respectiva Ordenanza (OGUC), el Plan Regulador Comunal y otros instrumentos de
planificacién territorial.

Sus funciones seran en aplicacidn del Articulo 1429 y siguientes, correspondientes al
parrafo 5° de la Ley General de Urbanismo y Construcciones, las cuales
corresponden a las signientes:

a) Fiscalizar las construcciones que se ejecutan en la comuna;

b) Fiscalizar las obras que cuentan con permiso municipal otorgado por la DOM;

¢) Fiscalizar las obras en uso, con el fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas que las rijan;

d) Fiscalizar las demoliciones en curso

e) Fiscalizar los reclamos y denuncios relacionados con urbanismo y edificacién;

f) Fiscalizar la ocupacién de BNUP, respecto de los permisos que otorga la
autoridad municipal, medidas de seguridad y mitigacién de trabajos en la via

publica;

g) Fiscalizar la instalacidon de antenas de telecomunicaciones, conforme a la
normativa vigente;

h) Fiscalizar y emitir certificados de dafios y/o inhabitabilidad;

i) Emitir informes profesionales, relacionados con el estado de las

edificaciones;

J)} Realizar informes sobre cierres de pasajes conforme a lo dispuesto en la Ley N®
20.499;

k) Realizar las recepciones definitivas, parciales o totales de los permisos de
edificacion;

1) En general toda fiscalizacién en aplicacién de la norma legal sobre Construccion y
Urbanismo en la comuna;

m)  Recibir las denuncias y atender los reclamos que tengan relaciéon a las
materias del Departamento de Inspeccidn, y

n) Otros dispuestos por el Director de Obras Municipales de acuerdo a la naturaleza
de sus funciones.

4.- Departamento de Propuestas (Inspeccion Técnica De Obras Municipales):
El Departamento de Propuestas realizara las labores de revision e inspeccién de las
obras ejecutadas por la municipalidad, en el ambito de su competencia, en
cumplimiento a las funciones especificas sefialadas en el articulo 9° de la Ley
General de Urbanismo y Construcciones y el articulo 24° de la Ley Organica de
Municipalidades y sus modificaciones, para lo cual desarrollard las funciones
especificas indicadas a continuacion:

a) Visar la documentacion correspondiente a los proyectos, previo al proceso de
licitacién, en cumplimiento al articulo 9 letra b) de la Ley General de Urbanismo y
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Construcciones, y el articulo 24° de la Ley Orgdnica de Municipalidades y sus
modificaciones. Antecedentes que son desarrollados de acuerdo a este mismo
reglamento por la Secretaria Comunal de Planificacién de conformidad a la ley
18.695;

b) Fiscalizar y supervigilar el proceso de construccion de las obras, licitadas por
el municipio, desde la entrega de terreno y hasta el momento de la recepcion del
contrato de acuerdo a las bases y contrato del proyecto;

c) Designar al profesional que actuara como Inspector Técnico de Obra (ITO)
para la fiscalizacién de edificacion y urbanizaciones que cuenten con el permiso
D.OM.,y

d) Otros dispuestos por el Director de Obras Municipales de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones.

5.- Departamento de Gestion Administrativa:

A esta unidad le correspondera desarrollar la gestion administrativa e informatica
de la Direccién, siendo la responsable del disefio, implementacién, registro,
administracién, andlisis, coordinacion, control de los procesos internos y registro de
archivos de los mismos. Asimismo, sera responsable de ejecutar el control de
gestion y presupuestario de la DOM, actuando como apoyo a la direccién, y de
soporte administrativo y logistico a los otros departamentos de la unidad.

También serd responsable de efectuar la extensiéon de la informacién a través de los
mecanismos previstos por la normativa vigente, como asimismo, emitir la
informacién de gestiéon que sea necesaria para el dptimo funcionamiento de la
Direccién, cumpliendo las demas acciones que el Director de Obras le encomiende
de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

Integraran este Departamento las siguientes unidades, con las funciones que se
indican:

5.1 Seccion Catastro:

a) Confeccionar el listado mensual y mantener actualizado el catastro de todas
las obras de urbanizacion y edificacién realizadas en la comuna;

b) Clasificar y registrar la informacién pertinente a cada predio, vivienda y
construcciéon de la comuna;

c} Editar y administrar la informacién del Sistema de Informacién Territorial
(SITMA);

d) Emitir los certificados que tengan relacion con la base catastral (niimero,
vivienda social, afectacién a utilidad publica u otros segin la 0.G.U.C), y

e) Cumplir las demas acciones que el Jefe del Departamento de Gestion
Administrativa le encomiende de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

5.2 Oficina Administrativa:

a) Establecer y ejecutar los procedimientos necesarios para el Optimo
funcionamiento administrativo de la Direccién:

b) Controlar la ejecucién presupuestaria de la DOM;

c) Supervisar el funcionamiento del personal y los protocolos de atencién al
publico;

d) Atender y dar respuesta a los reclamos de caricter administrativo que sean
presentados por cualquier medio a la Direccién;

e) Disponer y organizar los elementos de mecanismos de informacién a la
comunidad, respecto a los tramites y materias de interés ciudadana en el 4mbito de
la Ley General de Urbanismo y Construcciones y su respectiva Ordenanza;
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f) Mantener publicada y actualizada la informacién que disponga la normativa
vigente y aquella que se disponga por parte de la Direccidn;

g) Efectuar el control interno de los actos administrativos de feriados, permisos,
licencias y otras acciones relacionadas con el personal de la Direccion;

h) Coordinar y controlar el uso de los vehiculos asignados a la Direccién;

i) Gestionar las solicitudes de pedido, mantencidén, y otros elementos que
apoyen logisticamente el funcionamiento y operatividad de la direccién;
)] Efectuar la distribucién y control de los insumos necesarios para el

funcionamiento de la Direccidn, y
k) Cumplir las demas acciones que el Jefe del Departamento de Gestidon
Administrativa le encomiende de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

5.3 Oficina de Estudios y Proyectos Internos DOM

a) Proponer, disefiar e implementar, los proyectos, sistemas vy
procedimientos tendientes a optimizar el funcionamiento administrativo de la DOM.
b) Efectuar los estudios de gestion y la confeccion de estadisticas relativas a
los procesos desarrollados en la DOM.

) Supervisar, coordinar y realizar las acciones operativas para el correcto
funcionamiento informatico de los sistemas utilizados en la DOM.

d) Cumplir las demas acciones que el Jefe del Departamento de Gestion

Administrativa le encomiende de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

5.4 Oficina de Partes:

a) Recibir, registrar y despachar la correspondencia que se recepcione o se
emita por la Direccién de Obras Municipales;

b) Controlar el cumplimiento de los plazos de respuesta a la correspondencia
recibida por las unidades pertenecientes a la Direccién;

c) Llevar el registro y archivo de la correspondencia de la Direccién;

d) Registrar, derivar y controlar la emisién de las respuestas a las consultas,
sugerencias y reclamos efectuados a la direccidn, verificando su cumplimiento
dentro de los plazos determinados por la normativa vigente, conforme a lo
establecido por las leyes N° 19.880 y Ley 20.285, y

e) Cumplir las demas acciones que el Jefe del Departamento de Gestién
Administrativa le encomiende de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

5.5 Oficina de Archivo:

a) Almacenar, custodiar, registrar y administrar los archivos de los Permisos de
Urbanizacion y Edificacion con su respectiva clasificacion;

b) Elaborar y mantener actualizado el respaldo digital de la documentacién;

c) Mantener a disposicién el archivo temporal de permisos y resoluciones, de
acuerdo a lo dispuesto en la Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones, y
d) Cumplir las demds acciones que el Jefe del Departamento de Gestién
Administrativa le encomiende de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

Direccion de Aseo, Ornato y Gestion Ambiental.-

Articulo 22°: La Direccién de Aseo, Ornato y Gestién Ambiental, tendrd como
objetivo procurar el aseo de los espacios publicos, la adecuada recoleccién y
disposicion de los residuos sélides domiciliarios, la programacién y mantencion de
las areas verdes propendiendo al mejoramiento del medio ambiente de la comuna.
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Articulo 23°: A la Direccién de Aseo, Ornato y Gestion Ambiental, le corresponden
las siguientes funciones generales:

a) Velar por el aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y, en general, de
los bienes nacionales de uso publico existentes en la comuna.

b) Velar por la adecuada recoleccion de los residuos domiciliarios y otros de la
comuna y su transporte a relleno sanitario para la disposicion final.

¢) Velar por la construccién, conservacion y administraciéon de las areas verdes de la
comuna.

d) Elaborar y proponer proyectos para un adecuado cumplimiento de las funciones
que le competen.

e) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas
relacionados con el medio ambiente.

f} Aplicar las normas ambientales a ejecutarse en la comuna que sean de su
competencia.

g) Elaborar el anteproyecto de Ordenanza Ambiental en la forma establecida en la
Ley.

Articulo 24°: La Direccidn de Aseo, Ornato y Gestion Ambiental estard compuesta
por la Subdireccion de Medioambiente, el Departamento de Aseo y el Departamento
de Ornato, a los que les corresponderan las funciones especificas que para cada caso
se sefiala.

1.- La Subdireccion de Medioambiente debera:

a) Cumplir el rol de asesor técnico ambiental del Alcalde en la formulacién de
politicas, estrategias, planes, programas, proyectos y Ordenanzas relativas a
materias ambientales, evaluarlos y dar cumplimiento a ellos.

b} Realizar los vinculos técnicos en el ambito ambiental con los organismos piblicos
y privados nacionales e internacionales, elaborando propuestas de desarrotlo de
iniciativas ambientales locales que fortalezcan las organizaciones ciudadanas,
estudiantiles, vecinales, deportivas, sindicales, etcétera.

c) Disefiar estrategias de desarrollo sustentable comunal, reevaluando la politica
ambiental local, estableciendo planes de gestién formacion y educacion ambiental e
implementando acuerdos y estandarizaciones nacionales e internacionales en la
comuna en esta materia.

Integrardn esta Subdireccidn las siguientes Unidades, cuyos objetivos seran los que
se indican:

1.1.- Unidad de Evaluacion Ambiental:

Su funcién sera coordinar las acciones de evaluacién y seguimiento ambiental
reproyectos de inversion e infraestructura en la comuna sometidos al Sistema de
Evaluacion de Impacto Ambiental (SEIA). Ademas, implementar los mecanismos de
participacién ciudadana en dichos procesos.

1.2.- Unidad de Gestion Ambiental Local:

Su funcidén serd coordinar la formacion, capacitacion e informacién ambiental
mediante programas de gestién y promocién en el territorio que considere Talleres,
Puntos Verdes, Ecobarrios, Jornadas de Conmemoracién, Huertos Orgdnicos,
Reciclaje y Compostaje, Energias Renovables, etcétera.

1.3.- Unidad de Educacién Ambiental:
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Su funcién sera el desarrollo de capacidades educativas y técnicas respecto a la
Gestién Ambiental Local a través de la certificacion y fortalecimiento de los Colegios
Municipales en el Sistema Nacional de Certificacién Ambiental de Establecimientos
(SNCAE) y de la formacion de Lideres Ambientales,

1.4.- Unidad de Planificacién y Proyectos Ambientales:

Su funcién serd disefiar e implementar proyectos emblematicos de interés nacional
en la comuna, tales como: Ecobarrios, Energias Renovables en el Alumbrado Pablico,
Gestion Integral de Residuos Sélidos, Santiago Recicla, forestacién y parques, entre
otros. Redefinir la Politica Ambiental Municipal en los marcos de la nueva
institucionalidad y legislacion ambiental. Llevar a cabo, la Certificacién Ambiental
Municipal {CAM). Dar vigencia a la Ordenanza Municipal de Medio Ambiente.

2.- El Departamento de Aseo debera:
Proyectar y controlar los servicios de recoleccion de residuos domiciliarios y de
aseo de las vias y espacios publicos.

Integraran este Departamento las siguientes secciones, cuyos objetivos seran:

2.1.- Seccion de Inspeccion de Recoleccion Domiciliaria y Aseo:

a) Controlar la recoleccién de los residuos soélidos domiciliarios y comerciales de
acuerdo a las normas vigentes;

b) Fiscalizar como unidad técnica municipal el adecuado cumplimiento de contratos
con empresas externas de recoleccion de residuos o aseo publico;

¢) Realizar labores inspectivas para velar por la limpieza de residuos y escombros
en la via publica;

d) Controlar el transporte de los residuos recolectados hasta su disposicion final en
el relleno sanitario y al personal encargado de realizar las labores de aseo publico y
domiciliario;

e) Hacer cumplir las Ordenanzas Municipales en materias de aseo y denunciar al
Juzgado de Policia Local las infracciones;

2.2.- Seccion Aseo de Vias Publicas:

a) Ejecutar limpiezas de espacios publicos, y en general, de los bienes nacionales de
uso publico existentes en la comuna;

b) Cooperar en la ejecucidén de trabajos preventivos ante posibles emergencias
comunales, y

¢) Recoger de la via ptblica los restos de podas, escombros y basuras.

3.- El Departamento de Ornato debera:

a) Estudiar proyectos y proponer programas de construccién, mantencién y
cuidados de dreas verdes y especies vegetales en espacios publicos;

b) Velar por la adecuada mantencién y fiscalizar el cumplimiento de las ordenanzas
municipales en las dreas verdes publicas de la comuna;

¢) Ejecutar la construcciéon de nuevas dreas verdes y mantener actualizado el
catastro de estos espacios publicos;

d) Estudiar, proponer, ejecutar y coordinar programas de arborizacion y
mantencién de estas especies vegetales, y

e¢) Autorizar, asesorar y supervisar la construccion de areas verdes por los vecinos
en los espacios piblicos que la Unidad determine.

Integraran este Departamento las siguientes oficinas, cuyos objetivos seran:
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3.1.- Oficina de Inspeccién de contratos de Areas Verdes y Campos Deportivos:
Fiscalizar como Unidad Técnica Municipal el adecuado cumplimiento de los
contratos con empresas externas en virtud de concesiones del servicio, responsables
de la construccién y mantencién de areas verdes.

3.2.- Oficina de Asesoria e Inspeccion de Arbolado Urbano y Especies
Vegetales:

a) Evaluar, asesorar y supervisar las solicitudes de poda y extraccién de especies de
la via publica, efectuadas por particulares;

b) Proponer programas de plantacion y replantacién de vegetales en la via publica y
velar por su correcta aplicacién;

c) Coordinar con los organismos piiblicos y privados los programas de plantacién y
reforestacion;

d) Fiscalizar el cumplimiento de las Ordenanzas Municipales en materias de Ornato
y denunciar al Juzgado de Policia Local las infracciones, y

e) Revisar las obras de arborizacién y areas verdes de nuevos loteos para su
recepcion.

3.3.- Oficina de Estudios y Proyectos:

a) Estudiar y elaborar los proyectos de disefio de dreas verdes para espacios
publicos de la comuna;

b) Elaborar y mantener actualizado el catastro digitalizado de estas dreas verdes, y
c) Estudiar, evaluar y formular observaciones y exigencias técnicas para la
aprobacién de proyectos de dreas verdes y arborizaciéon de nuevos loteos en la
comuna.

3.4.- Oficina de Administracién del Vivero Municipal:

a) Adquirir, mantener y distribuir, conforme a las instrucciones del Departamento,
especies arbéreas y vegetales en general, para el ornato y forestacion de los bienes
nacionales de uso pablico y municipales;

b) Administrar los recintos de resguardo de especies, adoptando todas las medidas
para su mantencion y desarrollo;

¢) Estudiar y ejecutar programas de desarrollo de las especies vegetales;

d) Elaborar y mantener actualizado un inventario de especies vegetales llevando un
registro de las especies ingresadas y entregadas;

e) Ejecutar programas de mantencion, riego, fumigacidon y transplante de Ias
especies en custodia y produccidon existentes en el interior del recinto, y

f) Llevar a cabo programas de produccion de especies vegetales.

Direccién de Transito y Transporte Piblico.

Articulo 25° A la Direccién de Transito y Transporte Piblico le correspondera
aplicar las normas generales sobre transito y transporte publico en la comuna y
proponer e implementar las medidas conducentes a la optimizacién del uso de las
vias publicas.

Articulo 26°: La Direccién de Transito y Transporte Publico tendra las siguientes
funciones:
a) Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos y permisos de circulacidn;
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b) Determinar el sentido de circulacion de vehiculos, en coordinacion con los
organismos de la Administracién del Estado competente;

¢) Seiializar adecuadamente las vias publicas, y

d) Recopilar, procesar y entregar informacién al Ministerioc de Transportes y
Telecomunicaciones referido a cada una de las dreas de su competencia.

Articulo 27°: A las unidades que integren la Direccion de Trénsito y Transporte
Publico les corresponderan las siguientes funciones y objetivos especificos:

1.- El Departamento Licencias de Conducir debera:

a) Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos;

b) Mantener actualizado el archivo y registro de licencias de conducir, asi como de
los cambios de domicilio de los conductores, y

¢) Remitir licencias de conducir a los Tribunales de Justicia cuando expresamente lo
solicitan.

Integrard este Departamento la siguiente seccién, cuyo objetivo seré:

1.1.- Seccidon Gabinete Psicotécnico:

Evaluar las aptitudes fisicas, conocimientos técnicos y el desempefio practico de los
contribuyentes que soliciten o renueven las distintas categorias de licencias de
conducir.

2.- El Departamento Permisos de Circulacion debera:

a) Otorgar y renovar permisos de circulacién;

b) Girar los derechos correspondientes para el pago de dichos permisos;

¢} Mantener actualizado el Registro Comunal de permisos de circulacién;

d) Remitir los informes relacionados con los permisos de circulacién que soliciten
los

Tribunales de Justicia u otras autoridades competentes;

e) Desarrollar y coordinar el programa anual del proceso de otorgamiento y
renovacion de permisos de circulacién, y

f) Certificar los cambios que se introduzcan a un vehiculo ya sea en su estructura o
condiciones mecanicas.

3.- El Departamento Estudios e Ingenieria de Transito debera:

a) Estudiar proyectos de ingenieria en transito;

b) Revisar los estudios de impacto sobre el Sistema de Transporte Urbano;

c) Provisionar y mantener la sefialética de las diferentes calles y avenidas de la
comuna;

d) Estudiar y elaborar proyectos sobre semaforizacién e instalacién de reductores
de velocidad;

e) Mantener al dia el catastro de sefiales, semaforos y reductores de velocidad, y

f) Remitir los informes solicitados por los Tribunales de Justicia sobre sefializacién
en las vias publicas.

Integraran este Departamento las siguientes secciones, cuyos objetivos seran:

3.1.- Seccion Seiiales:

a) Velar por la adecuada sefializacion de las vias piiblicas, y

b) Llevar a cabo el registro, mantencidn, funcionamiento y retiro de la sefializacién
caminera en las vias publicas, vehiculares y peatonales cuando corresponda.
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3.2.- Seccion Fiscalizacion:

a) Fiscalizar en la via publica las normas establecidas en la Ley N2 18.290 de
Transito. b) Fiscalizar al transporte publico, segin lo dispone el D.S. 212 del
Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones.

Direcciéon de Administraciéon y Finanzas. -

Articulo 28°: La Direccién de Administracién y Finanzas tendrd como objetivo
procurar la 6ptima provision, asignacién y utilizacién de los recursos humanos,
econdmicos y materiales necesarios para el funcionamiento municipal.

Articulo 29°: A la Direccion de Administracién y Finanzas le corresponden las
siguientes funciones generales:

a) Asesorar al Alcalde en la administracién de personal de ia municipalidad;

b) Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcién de cualquier tipo de ingresos
municipales;

¢) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracién del
presupuesto municipal;

d) Visar decretos de pago que irroguen gastos o generen recursos;

e} Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la
contabilidad nacional y con las instrucciones que la Contraloria General de la
Republica imparta al respecto;

f) Controlar la gestion financiera de las empresas municipales;

g) Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta bancaria respectiva y rendir
cuentas a la Contraloria General de la Republica;

h) Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan, y

i) Efectuar modificaciones, suplementaciones y/o movimientos presupuestarios, en
conformidad a la ley e instrucciones técnicas correspondientes.

Articulo 30°: Todas las materias relacionadas con las personas que laboren en la
Municipalidad, ya sea como funcionarios, a honorarios o en cualquier otra condicién,
seran de competencia de la Subdireccion de Recursos Humanos, que estard
integrada por los siguientes Departamentos, a los que les corresponderan las
funciones especificas que para cada caso se sefialan:

1.- La Subdireccion de Recursos Humanos debera:

a) Velar por la adecuada implementacion y administrar el funcionamiento de un
sistema integral de administracién de personal, que contemple aspectos técnicos y
administrativos, acorde a la modernizacién de la gestién municipal;

b} Velar por el adecuado cumplimiento de la normativa legal vigente que rige el
desempefio de los funcionarios municipales;

¢} Velar por el funcionamiento del sistema de remuneraciones de acuerdo a las
necesidades existentes y a la normativa vigente y criterios preestablecidos;

d) Proponer las politicas generales de administracién de los recursos humanos, y

&) Proponer el plan de capacitacién anual del municipio.

Integraran esta Subdireccién los siguientes Departamentos y oficinas o secciones,
cuyos objetivos seran:



"

[ELSTRE
MUNICIFALDALDIL

MAIPU 1 7 9 ‘4..- |

DAP

MUNICIPAUDAD DE MAIPY
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

1.1.- El Departamento de Personal debera:

a) Ejecutar y controlar todos aquelios procesos administrativos relativos a las
incorporaciones y desvinculaciones del personal tales como nombramientos,
ascensos y aplicacidon de medidas disciplinarias;

b) Elaborar el escalafén de mérito;

¢) Velar por el adecuado cumplimiento de las instrucciones municipales y deberes y
obligaciones estatutarias;

d) Proponer politicas de seleccién de personal;

e) Proponer la politica de recursos humanos, en coordinacién con la SECPLA y
Administracién Municipal;

f) Proveer de los recursos humanos a las unidades que lo requieran, habilitando y
seleccionado personal y aplicando las normas relativas a carrera funcionaria;

g) Programar y apoyar los procesos para proveer los cargos vacantes;

h) Implementar y fiscalizar los sistemas para el control de la asistencia y el
cumplimiento del horario de trabajo del personal municipal;

i) Programar y apoyar el proceso de evaluacién del desempefio del personal
municipal.

j) Mantener actualizados los registros referidos al personal y sus antecedentes;

k) Dar curso a los nombramientos, destinaciones y renuncias del personal
municipal;

1} Mantener actualizados los escalafones, listados y normas del personal;

m) Llevar el control de los feriados, licencias médicas, permisos del personal y
asistencia;

n) Orientar acerca de los tramites previsionales y realizar los tramites que sean
procedentes;

o) Orientar a los funcionarios en materias de salud y efectuar los tramites que las
normas legales sefialen, para tramitacién de licencias médicas y obtencién de
subsidios de incapacidad laboral;

p) Realizar los tramites administrativos que procedan para conceder el beneficio de
asignacién familiar;

q) Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley N° 16.744, sobre
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales;

r) Cumplir las funciones de secretaria de la junta Calificadora;

s) Llevar el control de las horas de trabajo extraordinarias del personal, y

t} Realizar las demas funciones que le asigne la ley o le encomiende el Subdirector
de Recursos Humanos.

Integrara este Departamento la siguiente oficina, cuyos objetivos seran:

1.1.1.- Oficina de Capacitacion:

a) Elaborar el plan anual de capacitacion;

b) Implementar actividades orientadas a desarrollar, complementar o actualizar los
conocimientos, destrezas y aptitudes necesarias para el mejor desempeiio
funcionario;

¢) Desarrollar las politicas y planes de capacitacién que apruebe el Alcalde;

d) Proponer programas de capacitacién para el personal;

e) Efectuar analisis permanentes de las necesidades de capacitacion del Municipio;
f) Generar medidas de evaluacidén de resultados de las acciones de capacitacion;

g) Realizar las priorizaciones necesarias en materias de capacitacion, y

h) Incorporar elementos participativos en la definicién de los programas de
capacitacion.
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1.1.2 Oficina de Honorarios:

a) Confeccién de los contratos, anexos y sus respectivos decretos de contratacién o
modificacion de! personal a honorarios y su posterior registro en el sistema de
personal;

b) Realizar la confeccién de renuncias, términos anticipados y su posterior registro
en el sistema de personal;

c) Registro de contrataciones ante la Contraloria General de la Republica;

d) Confeccion de estadisticas de contrataciones, modificaciones, renuncias y
términos anticipados;

e) Elaboracién de la informacién para transparencia activa y proveer de los
antecedentes de la transparencia pasiva;

f) Efectuar la entrega de copias de contratos de afios anteriores al encargado para
posterior entrega a la Unidad de Honorarios;

g) realizar recepcién y archivo de la documentacién en las carpetas de los
prestadores, y

h) Proponer mejoras administrativas para la Subidireccion de Recursos Humanos.

1.2.- El Departamento de Remuneraciones debera:

a) Ejecutar mensualmente el proceso de remuneraciones.

b) Confeccionar planillas de cotizaciones previsionales, impuesto global
complementario y descuentos varios;

¢) Velar por el pago oportuno y exacto de las remuneraciones del personal
municipal;

d) Enterar oportunamente los descuentos previsionales, impuestos y otros que
correspondan, de acuerdo a las disposiciones legales;

e} Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal, de acuerdo a las
normas legales vigentes;

f) Emitir los certificados que correspondan en relacién con las remuneraciones del
personal;

g) Efectuar el registro y la conciliacién bancaria de remuneraciones, y

h) Emitir informes periddicos de los gastos en personal.

1.3.- El Departamento de Bienestar debera:

a) Realizar acciones orientadas a mejorar la calidad de vida de los funcionarios,
mediante el otorgamiento de diversas prestaciones a ]os mismos;

b) Presentar al Alcalde y al Director de Control, dentro de los primeros meses de
cada afio, el balance del afio anterior de los ingresos y administracion de los
recursos y prestaciones otorgadas por el Servicio de Bienestar;

c¢) Fiscalizar el otorgamiento de prestaciones del Servicio de Bienestar a sus
afiliados, ya sea en cuanto al cumplimiento de los correspondientes requisitos para
obtenerlas, asi como a la procedencia de su otorgamiento y al monto otorgado;

d) Fiscalizar cualquier gasto efectuado por el Servicio de Bienestar, en especial
aquellos destinados a la adquisicion de bienes y servicios;

e) Lievar el control de los bienes asignados por el Servicio de Bienestar mediante los
roles e inventarios que al efecto deberd confeccionar su secretario ejecutivo, y

f) Aceptar las donaciones o aportes de terceros que se ofrezcan al Servicio de
bienestar, debiendo cumplirse con los requisitos establecidos en la Ley N° 18.695.
Integrara este Departamento la siguiente seccién, cuyos objetivos seran:

1.3.1.- Sala Cuna:
a) Brindar a los hijos de las funcionarias municipales la mejor atencién y cuidados
en un lugar seguro y especializado para este objetivo, y
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b) Desarrollar las actividades titiles para el desarrollo integral de los nifios.

Articulo 31°: La Direccién de Administracién y Finanzas estara integrada por los
siguientes Departamentos, cuyos objetivos seran:

1.- El Departamento de Adquisiciones:

a) Elaborar, implementar y velar por el cumplimiento de los programas para
las adquisiciones de los bienes y servicios necesarios para el funcionamiento
del municipio y para el cumplimiento de sus planes y programas;

b) Estudiar politicas para el almacenamiento de los insumos, establecer
procedimientos con este objeto y supervisar las existencias y procedimientos
de ingresos y distribucién;

¢) Elaborar politicas y establecer sistemas para mantener un inventario
completo y actualizado de los bienes municipales y controlar el cumplimiento de
estas normativa, y

d) Arbitrar las medidas necesarias para la oportuna contratacién de los seguros,
proponer ¢ implementar procedimientos administrativos para hacerlos efectivos y
velar por su cumplimiento.

Integrarin este Departamento las siguientes oficinas, cuyos objetivos seran:

1.1.- Oficina Chilecompra:

a) Recibir, clasificar y procesar las solicitudes de compra;

b) Llevar a cabo las cotizaciones correspondientes, informdndose sobre las
condiciones de mercado;

c¢) Emitir y anular 6rdenes de compras;

d) Efectuar las compras que procedan de acuerdo a los procedimientos
establecidos;

¢) Informar e remitir en su caso el bien adquirido a la unidad solicitante;

f) Mantener actualizado un registro de proveedores por rubros, y

g) Confeccionar los decretos de adjudicacién para las compras que realiza el
municipio, adjuntando informacién de respaldo respectiva.

1.2.- Oficina de Pagos:

a) Recibir, clasificar y procesar las facturas para realizar el respectivo proceso de
pago;

b) Revisar y adjuntar los correspondientes documentos que acrediten y respalden el
pago y su respectiva visacién;

c) Informar de las facturas de pago y los documentos de respaldo de éstas a
Contabilidad, y

d) Mantener un registro de proveedores con sus pagos respectivos.

2.- El Departamento de Finanzas debera:

a) Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcién de cualquier tipo de
ingresos municipales;

b) Colaborar con la SECPLA en la elaboracién del presupuesto municipal;

¢} Controlar la gestién financiera de los servicios municipales;

d) Procurar la eficiencia en la obtencién de recursos econémicos, mediante
la administracién de la actividad financiera-contable y presupuestaria del
municipio;

¢) Asesorar al Director en materias financieras de la municipalidad;
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f) Administrar el presupuesto municipal procediendo a su ejecucién en conformidad
a las normas legales y reglamentarias correspondientes;

g) Colaborar con la SECPLA en la preparacién de los proyectos del plan financiero y
de los presupuestos de la municipalidad;

h} Mantener actualizada la informacién financiera presupuestaria y contable;

i) Controlar la gestién financiera de las diversas unidades municipales, y

j} Visar los decretos de pago verificando la debida imputacién y la
disponibilidad presupuestaria respectiva.

Integrara este Departamento la siguiente seccidn, cuyos objetivos seran:

2.1.- Seccion Presupuesto:

a) Controlar y solicitar las modificaciones pertinentes del movimiento de los
fondos mensuales;

b) Colaborar con la SECPLA en la elaboracién del proyecto de presupuesto anual de
la municipalidad;

¢) Preparar informes presupuestarios periddicos en materia de inversiones,
coordinando su accion con la SECPLA para las modificaciones, ajustes, reducciones y
nuevos programas y/o proyectos que correspondan;

d) Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a
obligaciones de caracter financiero de la municipalidad;

e} Elaborar rendiciones de cuentas por fondos entregados en administracién a la
Municipalidad, destinados a fines especificos, y

f) Controlar y proyectar los registros contables de las obligaciones de caracter
financiero.

g) Mantener actualizada la informacién presupuestaria y contable.

3.- El Departamento de Tesoreria debera:

a) Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan;

b) Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta bancaria respectiva y rendir
cuentas a la Contraloria General de la Republica;

¢) Depositar en las cuentas corrientes autorizadas del banco respectivo los fondos
recaudados;

d) Actuar como martillero en los remates municipales, y

e) Mantener en custodia los documentos o instrumentos que representen valores y
todo otro cuyo resguardo se considere necesario.

Integraran este Departamento las siguientes secciones, cuyos objetivos seran:

3.1.- Seccion Ingresos Municipales:

a) Recepcionar las érdenes de ingresos que giren las distintas Direcciones;

b) Efectuar la correspondiente cuadratura de las cajas;

¢) Recaudar las sumas percibidas por concepto de derechos e impuestos
municipales y depositarlos en las cuentas corrientes municipales correspondientes;
d) Realizar la liquidacién para el pago de los de los derechos o impuestos pagados
fuera de plazo;

e) Elaborar las néminas de ingresos diarios, el registro por cuentas, presupuesto y
su consolidacion mensual;

f) Descargar las patentes anuladas por Decreto Alcaldicio, y

g) Mantener archivos con toda la documentacidn generada.

3.2.- Seccion Egresos Municipales:
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a) Dar curso correlativamente a los egresos, velando por el resguardo de los fondos
municipales;

b) Registrar y extender los cheques a los proveedores;

¢) Elaborar diariamente la caratula con los egresos diarios;

d) Analizar el movimiento de las cuentas corrientes municipales;

e) Confeccionar mensualmente la conciliacidn bancaria de la cuenta corriente
municipal;

f) Controlar la rendicién de cuentas de fondos entregados a funcionarios y a
terceros, y

g) Llevar a cabo la cuadratura de los pagos que se efectien en virtud de los
convenios suscritos o que se suscriban con bancos, instituciones de crédito,
organizaciones comerciales, etc....

3.3.- Seccion Administracion y Modulos:

a) Administrar, controlar y evaluar el sistema de recaudacién para los servicios de
derechos municipales, incluido derechos de aseo domiciliario comunal;

b) Calcular y  administrar los cobros de derechos municipales
principalmente el correspondiente a las tarifas de aseo domiciliario que establece
la respectiva ordenanza municipal;

¢) Aplicar las exenciones totales o parciales de pago de acuerdo a las condiciones
establecidas en la respectiva ordenanza;

d) Efectuar los estudios, estadisticas e informes periédicos de los ingresos
generados por el pago de los derechos de aseo domiciliario;

e) Atender consultas de la comunidad en lo referente a los derechos en general y de
aseo;

f) Generar los listados de morosos de los derechos de aseo para la tramitacién del
procedimiento de cobro respectivo, y

g) Colaborar en el proceso anual de determinacién del costo del servicio de aseo
domiciliario.

4.- El Departamento de Contabilidad debera:

a) Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la
contabilidad nacional y con las instrucciones que la Contraloria General de la
Republica imparta al respecto;

b) Visar los decretos de pago verificando la debida imputacién y la
disponibilidad presupuestaria respectiva;

c) Registrar y mantener actualizada la contabilidad municipal, en conformidad con
las normas de la contabilidad nacional y con las instrucciones que la Contraloria
General de la Republica imparta al respecto;

d} Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual de la Municipalidad,
proporcionando estados e informes contables que se requieren;

e) Controlar los ingresos y egresos de fondos municipales;

f] Mantener el registro actualizado de todos los documentos que den origen a
obligaciones de caracter financiero entre la municipalidad y terceros;

g) Elaborar informes de variaciones de ejecucién presupuestaria mensuales, y

h) Efectuar la rendicién mensual de cuentas de la caja municipal, con sus ajustes y
conciliaciones bancarias;

5.- El Departamento de Administracion Interna debera:
a} Administrar el registro de bienes municipales, manteniéndolo actualizado y
operativo;
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b) Asegurar los bienes municipales y velar por el adecuado cumplimiento de los
contratos de seguros;
¢) Administrar la bodega central disponiendo y aplicando los procedimientos que se
requieran para su adecuado funcionamiento;
d) Administrar los recintos municipales destinados al esparcimiento de la
comunidad, disponiendo y aplicando los procedimientos que se requieran para su
adecuado funcionamiento, y
e) Aplicar las medidas de seguridad necesarias para el resguardo de los inmuebles y
bienes municipales.

Integraran este Departamento las siguientes secciones, cuyos objetivos seran:

5.1.- Seccién Inventarios y Seguros:

a) Registrar los bienes muebles municipales;

b) Mantener actualizado el inventario valorado de los mismos;

c) Efectuar controles periédicos de los bienes asignados a las distintas unidades
municipales;

d) Determinar la condicion de inventariable de los bienes segin las normas de uso;
e) Preparar las instrucciones y materiales necesarios para la toma de inventarios;

f) Proponer, disefiar y confeccionar las planillas de altas y bajas de las especies
municipales;

g) Llevar a cabo las acciones necesarias para asegurar los bienes municipales y
vigilar el cumplimiento de los contratos de seguros;

h) Informar a las Unidades Municipales los procedimientos para anunciar los
siniestros y recibir y tramitar dichas denuncias, y

i) Notificar a o las compaiifas de seguros las denuncias de los siniestros y vigilar el
cumplimiento de las indemnizaciones que correspondan.

5.2.- Seccion Bodega Central:

a) Almacenar y distribuir periédicamente todos los insumos necesarios para el
adecuado funcionamiento municipal;

b) Mantener el sistema de control de existencias, controlando las entradas, salidas y
saldos;

¢) Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales provenientes de
las adquisiciones;

d) Controlar que se mantengan los estados minimos que se hayan fijado para los
diversos materiales;

e) Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacién y control de los
materiales que se almacenan, y

f) Mantener registros de los bienes inmuebles que son arrendados por la
municipalidad.

5.3.- Oficina Administraciéon Mercado, Piscina, Parques y Corrales Municipales:
a) Administrar el Mercado Municipal, las Piscinas Municipales, el Parque Municipal,
los Corrales Municipales y los otros recintos que el Alcalde disponga;

b} Estudiar y proponer para estos recintos sistemas de administracién e
implementarlos de acuerdo a las normas que establezca la Direccion, y

¢) Velar para que se mantenga en buen estado la infraestructura de estos recintos y
fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones sobre su uso y de las normas
sanitarias y demas pertinentes.

5.4.- Seccion de Seguridad Interna:
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a) Aplicar las medidas que se requieran para el resguardo de los recintos
municipales y sus instalaciones y fiscalizar su cumplimiento;

b} Supervisar el ingreso del piiblico a las dependencias municipales, debiendo, fuera
del horario normal de atencién, registrar su individualizacién y oficina a la que
acceden y permitir el ingreso sélo de personas autorizadas, y

c) Prestar apoyo en la coordinacién para la implementacién de las instalaciones
necesarias para la celebracién de actos ptblicos.

6.- El Departamento de Servicios Generales debera:

a) Desarrollar y realizar programas y acciones de mantencién, reparacién y
remodelacion de los muebles municipales;

b) Velar por el adecuado funcionamiento y mantencién de los sistemas eléctricos del
Municipio, y

¢) Mantener y reparar los artefactos y maquinas que funcionan en las distintas
oficinas municipales.

7.- El Departamento de Movilizacion debera:

a) Establecer e implementar las normas y procedimientos para el adecuado uso de
los vehiculos tanto municipales como arrendados o de los que la municipalidad
disponga a cualquier titulo;

b) Determinar un sistema de control de la aplicacion de las normas y
procedimientos antes sefialados;

¢) Proporcionar la méds adecuada mantencién de los vehiculos, disponiendo las
reparaciones que sean necesarias para su éptimo funcionamiento;

d) Proponer e implementar la adquisicién, arriendo u otra forma de incorporar
vehiculos al uso municipal y gestionar las contrataciones;

e) Controlar el cumplimiento de los contratos de arrendamiento de vehiculos
celebrados por el Municipio, otorgando las visaciones correspondientes para los
pagos que procedan;

f) Administrar la totalidad de los conductores del municipio, para optimizar y
controlar su desempefio, los que estaran a cargo de este departamento exceptuando
aquellos que por razones de servicios de seguridad, requieran una administracién
diferente, y

g) Velar por el uso adecuado que se de por las distintas unidades municipales de los
vehiculos arrendados destinados a cada una de ellas.

Integraran este Departamento las siguientes secciones, cuyos objetivos seran:

7.1.- Seccion Pool de Vehiculos:

a) Recepcionar las solicitudes de vehiculos y asignarlas a los conductores
disponibles;

b} Planificar, monitorear y asignar los diferentes vehiculos disponibles, de acuerdo
a las solicitudes generadas en el Municipio;

c) Controlar y digitalizar semanalmente las bitacoras de los vehiculos;

d) Controlar el trabajo de los conductores, y

e) Realizar estadisticas de acuerdo al servicio vehicular ofrecido y evaluarlo.

7.2.- Seccion Mantencion de Vehiculos:

a) Mantener en buenas condiciones de funcionamiento los vehiculos de dominio
municipal, llevando a cabo las reparaciones que con este objeto se precisen
directamente en los talleres del Municipio o mediante contratos con terceros;
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b) Velar por el buen funcionamiento de los talleres mecanicos de la Municipalidad y
controlar la existencia de repuestos y otros accesorios que sus labores requieran;

¢} Preparar los vehiculos para la obtencién de los permisos de circulacion;

d) Entregar combustible a la maquinaria pesada y/o vehiculos que lo carguen en el
municipio;

e) Inspeccionar el desempefio, estado y servicio de la flota municipal;

f) Administrar las bombas municipales de combustible, cuidando de su adecuada
mantencion, uso y aprovisionamiento;

g) proporcionar combustible a los vehiculos municipales o arrendados, de acuerdo a
las normas establecidas, manteniendo mecanismos de control, y

h) Elaborar y actualizar permanentemente la ficha técnica de cada vehiculo
municipal o arrendado.

7.3.- Seccion Administracién Flota Vehicular:

a) Administrar las tarjetas electrénicas de carga de combustible, tanto para los
vehiculos municipales como para los arrendados, en cuanto a: creacion de perfiles
administrativos, el cupo mismo de la tarjeta, generar las ordenes de compra del
combustible, etc...;

b) Encargarse del proceso de pago de facturas de los contratistas que mantengan
vehiculos arrendados con el Municipio;

¢} Apoyo administrativo del Jefe del Departamento;

d) Labores propias de la gestién administrativa de movilizacion, y

e) Mantener un registro de los vehiculos arrendados y municipales, precisando las
destinaciones permanentes, funciones y demas caracteristicas de cada uno.

8.- El Departamento de Rentas Municipales debera:

a) Programar y administrar el sistema de administracién, control y cobro de los
derechos municipales por concepto de actividades comerciales desarrolladas en la
comuna;

b) Estudiar, calcular, controlar y evaluar los ingresos provenientes de los derechos
municipales inherentes al departamento;

¢) Velar por el cumplimiento de las normasy reglamentos vigentes relacionados con
el desarrollo, control y cobranza de las actividades comerciales de la comuna;

d) Elaborar, implementar y ejecutar programas destinados a controlar las
actividades comerciales, propendiendo a prevenir y disminuir el comercio ilegal de
la comuna coordinando acciones con las unidades y organismos pertinentes;

e) Proponer acciones y medidas tendientes a optimizar e incrementar la percepcion
de ingresos municipales;

f) Difundir y orientar a la comunidad respecto de las actividades comerciales,
productivas y publicitarias desarrolladas en la comuna, y

g} Velar por el eficiente cumplimiento de la administracién de los bienes inmuebles
municipales, a cargo de la Oficina correspondiente.

Integraran este Departamento las siguientes oficinas, cuyos objetivos seran:

8.1.- Oficina de Patentes Comerciales:
a) Tramitar y dar curso cuando proceda a las solicitudes de otorgamiento, traslado,
transferencia, renovacién y caducidad de las patentes municipales;
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b) Mantener actualizado el registro de patentes de las actividades
comerciales desarrolladas en la comuna, asi como la publicidad y propaganda
comercial que se ejerce en la misma;

¢) Determinar el monto de las patentes mediante el andlisis contable de
las declaraciones de capital que anualmente deben realizar los contribuyentes
afectos al tributo municipal;

d) Recibir y dar tramitacidn a las solicitudes de permisos sobre bienes nacionales de
uso publico, para el desarrollo de actividades con o sin fines de lucro, realizando el
calculo de los derechos respectivos, y

e) Coordinar con el Departamento de Fiscalizacion los planes y programas de
control de las actividades comerciales.

9.- Departamento de Normalizaciones:

Para el cumplimiento de sus funciones, el Departamento de Normalizaciones, tendra
las siguientes atribuciones generales, segiin se indica a continuacién:

a) Realizar los procedimientos de cobranza de los ingresos municipales por
concepto de patentes, permisos, concesiones y derechos de aseo;

b) Recepcionar y administrar néminas de morosos emitidos por las unidades de
Patentes y derechos de aseo, segiin lo dispuesto en la legislacion;

¢) Revisar los estados morosos una vez finalizados los respectivos periodos de pago;
d) Administrar y controlar los convenios de pagos realizados por los contribuyentes;
e) Emitir informes periédicos de las cobranzas ejecutadas;

f) Facturacion de Derechos de Aseo Domiciliario:

f1) Realizar los procedimientos de Cobro de cuotas de derechos de aseo
domiciliario;

{.2) Entrega de informes de deuda de Derechos de aseo;

f.3) Actualizacién de nombre de propietario de la vivienda sujeta al cobro de
Derechos de Aseo; f.4) Creacion de cuotas de derechos de aseo;

£.5) Descargo de cuotas por exencién de periodos subsidiados segin Ordenanza de
Derechos vigente, y duplicidades;

g) Convenios y Regularizacién de Deudas:

g1) Resguardo y control de los Convenios de deuda realizados por los
Contribuyentes;

g.2) Negociar la mejor opcién de regularizacién de deuda para los Contribuyentes
morosos, segun su capacidad de pago y normativa vigente;

g.3) Emite informes periédicos de contribuyentes morosos por Convenios de deuda
para cobranza;

h) Cobranza de Deudas por Multas de Autopistas Urbanas Concesionadas
(TAG):

h.1) Realizar los procedimientos de cobro y notificacién de Infracciones TAG, emitas
por el Ministerio de Obras Publicas;

h.2} Ajustar si corresponde los valores a pagar por infracciones TAG con aplicacién
de descuento del 30% por pronto pago;

h.3) Emisién y envios periddicos de informes de Infracciones TAG pagadas;
h.4) Solicitud de traspaso de Infracciones TAG a Juzgados de Policia Local;

i} Cobranzas y Recaudaciones:
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i) Recepcién y Cobranza de listados de morosos de carteras asignadas;
i.2) Envi6 de cartas de cobranza y llamados telefonicos de cobranza de carteras
asignadas;

1.3) Biisqueda y negociacién con Contribuyentes morosos para el pago de deudas;
i.4) Emisi6n de informes de cobranza de carteras asignadas;

j)} Evaluacion Social:

j.1) Realizar los procedimientos de postulacion a Subsidios de Derechos de Aseo y
envio de documentos a la Direccién de Desarrollo Comunitario;

j.2) Atencién y Orientacién de Contribuyentes en materias de postulaciones a
Subsidio de Derecho de Aseo;

j.3) Capacitacién del personal en materias de Calidad y Servicio;

Direccion de Asesoria Juridica.-

Articulo 32°: La Direccion de Asesoria Juridica tendrd como objetivo asesorar
al Alcalde, al Concejo y a las unidades municipales en todo lo relacionado con
materias legales, a fin de cumplir con el principio de Jegalidad y asumir la defensa
del Municipio en materias contenciosas.

Articulo 33° A la Direccién de Asesorfa Juridica le corresponden las siguientes
funciones generales:

a) Prestar apoyo en materias legales al Alcalde y al Concejo;

b) Pronunciarse juridicamente y orientar a las unidades municipales respecto
de las disposiciones legales y reglamentarias vigentes;

¢) Mantener al dia los titulos de bienes municipales;

d) Iniciar y asumir la defensa a requerimiento del Alcalde, en todos aquellos juicios
en que Ja municipalidad sea parte o tenga interés, pudiendo comprender
también la asesorfa o defensa de la comunidad cuando sea procedente y el
Alcalde asi lo determine;

e) Efectuar investigaciones y sumarios administrativos;

f) Elaborar y revisar los proyectos de ordenanzas, reglamentos, instructivos,
convenios, contratos y las bases administrativas legales;

g) Efectuar la cobranza administrativa y judicial de impuestos, derechos,
concesiones, arriendos e impuesto territorial cuando proceda;

h) Realizar las gestiones necesarias para las expropiaciones de bienes inmuebles, y
i) Supervigilar la prestacion de asesorfa legal prestada por profesionales o
estudios juridicos externos.

Articulo 34° A las unidades que integren la Direccion de Asesorfa Juridica le
corresponderan las siguientes funciones y objetivos especificos:

1.- La Seccién de Asesoria Judicial debera:

a) Asumir, cuando el Alcalde lo determine, la defensa de la Municipalidad ante los
Tribunales de Justicia, e iniciar las acciones judiciales que se requieran para
resguardar sus facultades y patrimonio, y

b) Iniciar las acciones judiciales y/o asumir la defensa de los vecinos en los casos en
que el Alcalde lo determine.

2.- La Secci6n de Asesoria Legal Administrativa debera:
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a) Informar en derecho todas aquellas materias requeridas por el Alcalde, el Concejo
y las unidades municipales;

b) Mantener al dia los titulos de los bienes municipales, y

¢) Redactar los contratos y convenios que el Municipio suscriba con personas
naturales o juridicas, sean publicas o privadas.

3.- La Seccion de Fiscalia Administrativa debera:
Efectuar investigaciones y/o sumarios administrativos a requerimiento del jefe de
servicio.

4.- El Departamento de Defensoria Ciudadana:

Esta unidad tendra las siguientes funciones:

a) Propender a la blisqueda de soluciones colaborativas de los conflictos de
nuestra comuna;

b) Recepcionar y tramitar las gestiones de orientacién, informacién,
reclamos y sugerencias del Municipio (OIRS), conforme a la Ley N°
19.880;

¢) Orientar, a fin de simplificar y facilitar los tramites necesarios para la
realizacion de Posesion Efectiva Administrativa;

d) Atender las asesorias sobre Ley N° 19.496, relativa a Derechos del
Consumidor, recepcionando a su vez los reclamos en esta materia, a
través del convenio municipal SERNAC;

e) Prestar servicio de mediacién o de solucion colaborativa de conflictos, en
materia comunitaria y de familia;

f) Encargarse del cumplimiento de la Ley N° 20.285 sobre Acceso a la
Informacién Publica, tanto de Transparencia Activa y Pasiva, recibiendo y
gestionando los requerimientos propios de esta, y

g) Coordinar los convenios de asesoria legal existente en la comuna.

Direccion de Control.-

Articulo 35° A la Direcciéon de Control le corresponden las siguientes funciones
generales:

a) Realizar la auditoria operativa interna de la municipalidad con el objeto de
fiscalizar la legalidad de su actuacién;

b) Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria municipal;

¢) Representar al Alcalde en los actos municipales que estime ilegales, informando
de ello al Concejo, para cuyo objeto tendra acceso a toda la informacién disponible;
d) Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras y emitir los informes a que se refiere el articulo 29, letra d) de las Ley
Organica Municipal;

e) Dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que les formule
un Concejal;

f) Asesorar al Concejo en la definicién y evaluacion de la auditorfa externa que aquel
pueda requerir, y

g} Visar los Decretos de Pagos del Municipio.

Articulo 36°: La Direccién de Control estara integrada por los siguientes
Departamentos cuyas funciones especificas se sefalan en cada caso:

1.- El Departamento de Fiscalizacion debera:

ILUSTRE 1

b
773



AP

MAIPU

MKUNICIPALIDAD DE MAIPU
DIRECCION DE ASESCRIA JURIDICA

a) Implementar los sistemas de control interno y velar por su buen funcionamiento;
b) Emitir informes periédicos respecto a la ejecucién financiera y presupuestaria
municipal;

¢) Llevar a cabo el control de legalidad de las actuaciones municipales
representando al

Alcalde aquellas que estime no ajustadas a derecho, y

d) Certificar el grado de cumplimiento de las metas establecidas por las diversas
direcciones municipales, en el Programa de Mejoramiento de la Gestién Municipal.

2.- El Departamento de Auditoria debera:

a) Efectuar auditorias periédicas de los procesos administrativos y financieros a
nivel municipal, y

b) Formular propuestas para resolver los problemas detectadosen los  procesos
previamente auditados.

Direccion de Operaciones.-

Articulo 37°% La Direccion de Operaciones tendra como objetivo principal
la coordinacion con las distintas Unidades Municipales para la ejecucién y
gestion de acciones especificas en los temas referentes a: alumbrado publico,
pavimentacién, emergencia, canales y aguas lluvias. El control de las intervenciones
realizadas en los bienes nacionales de uso publico, tanto por el Municipio como por
terceros, para asegurar su adecuada ejecucién, utilizacién y mantencion y el
resguardo de los intereses de la comunidad local, en las 4reas antes mencionadas.

Articulo 38° A la Direccion de Operaciones le corresponden las siguientes
funciones generales:

a) Coordinar con los jefes de cada unidad las acciones especificas para el
cumplimiento de tareas en que participen dos o mds Direcciones y velar por el
cumplimiento de las instrucciones y procedimientos que determinen dichas
acciones informando vy proponiendo al Alcalde las medidas necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos eficientemente;

b) Mantener un catastro actualizado en las materias de su competencia, para lo cual
las direcciones de Obras, Transito y Transporte, Aseo y Ornato, SMAPA, etc., deberan
entregar a Operaciones la informacién de su competencia en relacién con los temas
de Emergencias, Alumbrado, Pavimentacién, Canales y Aguas Lluvia y otras que
procedan;

¢) Cumplir con las obligaciones dispuestas en la Ley N° 18.700 Organica
Constitucional, sobre Votaciones Populares y Escrutinios, y

d) Integrar el Comité de Emergencia Comunal en coordinacién con el nivel local,
regional y nacional para desarrollar las acciones tanto a nivel interno como externo.

Articulo 39°: A las Unidades que integran la Direccion de Operaciones les
corresponderdn las siguientes funciones y objetivos especificos:

1.- El Departamento de Pavimentacién debera:

a) Realizar los estudios y llevar a cabo los programas de pavimentacién que el
Municipio determine, teniendo en consideracién las prioridades establecidas en el
Plan de Desarrollo Comunal;

TLUSTRE 1 7 9 4_ E
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b) Atender los requerimientos de los vecinos para la mantencién de calzadas y
aceras;

¢) Coordinar todas las intervenciones en los bienes nacionales de uso piblico, tanto
de pavimentos nuevos como existentes, debiendo todas las Unidades Municipales
informarlas, principalmente la Direccion de Trénsito y Transporte, de Obras
Municipales y SMAPA y mantener un registro de las mismas;

d) Preparar los antecedentes para las licitaciones publicas, privadas o cotizaciones
para estudios u obras de pavimentacién y efectuar las evaluaciones que se requieran
de las ofertas derivadas de estas licitaciones;

e) Preparar las postulaciones para proyectos a fondos sectoriales dei MINVU,
SERVIU Metropolitano, MOP, GORE, Intendencia, etc...;

f) Elaborar el informe de gestion anual y postulacién de proyectos y estudios a los
presupuestos municipales;

g) Supervisar y controlar los estudios y proyectos que se ejecuten, ya sea que se
hayan adjudicado por licitaciones piiblicas o privadas o trato directo;

h) Mantener una cuadrilla con personal municipal para la reparacion, construccién
y/o mantencién de pavimentos dentro de la comuna;

i) Implementar oportunamente los programas de adquisicion de insumos;

j) Mantener un catastro actualizado con los denuncios por fallas en pavimentos, los
cuales deberdn ser integrados al SITMA, y

k) Establecer planes de inspeccién y cursar las denuncias pertinentes, por
infracciones a las leyes relacionadas con la pavimentacion.

2.- El Departamento de alumbrado piblico comunal debera:

a) Mantener y optimizar el uso de las redes de alumbrado publico, en funcién de un
mejoramiento urbanistico e inspeccionar su funcionamiento proponiendo las
medidas que se requieran para optimizario;

b) Controlar el cumplimiento de los contratos suscritos con terceros respecto de la
red de alumbrado publico de la comuna, y

¢) Aprobar y controlar los proyectos eléctricos de los nuevos loteos que se
construyan en la comuna.

Integraran este Departamento las siguientes oficinas, cuyos objetivos seran:

2.1.- Oficina de Alumbrado Publico:

a) Revisar mensualmente la facturacién de los consumos de alumbrado publico, de
manutencion y trabajos especiales y de otras dependencias;

b) Llevar a cabo una inspeccién diurna y nocturna del funcionamiento del
alumbrado publico;

¢) Atender y evaluar los requerimientos de la comunidad de necesidades de
iluminacién tanto piblica como de recintos municipales entregados a los vecinos y
atender los reclamos derivados de fallas del sistema;

d) Coordinar con las distribuidoras en periodos de emergencia;

e) Estudiar las bases para las licitaciones de alumbrado piiblico o de recintos
municipales;

f) Fiscalizar el adecuado cumplimiento de los contratos relacionados con materias
de alumbrado publico;

g) Digitalizar y actualizar el catastro del alumbrado ptblico existente e ingreso de
las nuevas instalaciones, y

h) Mantener actualizada la planimetria de alumbrado ptblico y generar los planos
requeridos por las diversas solicitudes.
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2.2.- Oficina de Nuevos Loteos:

a) Revisar los anteproyectos de urbanizacién eléctrica de nuevos loteos;
b) Visar la documentacién para facturacién y para ingreso a SEC;

¢) Recepcionar la urbanizacidn eléctrica de nuevos loteos;

d) Calcular el consumo de los nuevos loteos, y

e) Revisar el ingreso de nuevas facturaciones al Municipio.

3.- El Departamento de Emergencia debera:

a) Ejecutar y coordinar el plan de emergencia comunal;

b) Coordinar las acciones internas con las diferentes unidades, con el objetivo
de disponer con los medios necesarios para atender las emergencias, en especial con
la Direccién de Aseo y Ornato, Desarrollo Comunitario, Administracién y Finanzas,
Obras Municipales;

c) Detectar en terreno los sectores de riesgo, confeccionar y mantener al dia un
catastro de dichas situaciones;

d) Coordinar la ayuda de emergencia y velar por la adecuada prestacion de
servicios a la comunidad frente a situaciones imprevistas derivadas de catastrofes y
siniestros, y

e) Coordinar con la Intendencia Region Metropolitana y la ONEMI en casos de
emergencias mayores.

Integraran este Departamento las siguientes secciones, cuyos objetivos seran:

3.1.- Seccién de Radio y Telefonica:

a) Atender y manejar las telecomunicaciones, tanto de la Central de Radio como de
la

Central Telefénica;

b) Controlar el circuito cerrado de television y coordinaciéon general de las empresas
que presten servicios de vigilancia en las diferentes oficinas y/o recintos
municipales, y

¢) Coordinar con la empresa que preste servicios telefénicos, la instalacién y
mantencion de los aparatos de las diferentes dependencias municipales.

4.- El Departamento de Canales y Aguas Lluvias debera:

a) Mantener un catastro actualizado de los cauces de Agua tanto naturales
como artificiales dentro de la comuna, con sus correspondientes propietarios,
administradores, usuarios, servidumbres, derechos, trazados, aportantes,
derivaciones, instalaciones, afluentes, ramales, zonas de regantes, accionistas,
caudales, periodos de uso, frecuencias, aportes, derechos reconocidos, inscripciones
en la DGA, DOH, etc...;

b) Velar para que se cumplan con las indicaciones del Cédigo de Aguas, tanto para
los canalistas y/o regantes, como para las entidades que tienen intervencién en
los canales que cruzan la comuna;

¢) Recibir de la Direccién de Obras todas las modificaciones de cauces naturales o
artificiales, que derivadas de la construccion de nuevos loteos, o por otras causas,
deban ser entubados o trasladados los derechos, para ser integrados al catastro
correspondiente;

d) Realizar acciones conjuntas con los Municipios vecinos que dentro del trazado de
los cauces tengan relacion;

e) Exigir a los propietarios y usuarios de canales, las mantenciones
correspondientes y las obras necesarias para no producir derrames de agua en toda
la zona urbana;
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f) Revisar, antes de los periodos criticos de invierno la red de evacuacion y drenaje
de aguas lluvias y la disposicién de su uso, manteniendo un catastro actualizado de
la misma;

g) Coordinar con los organismos  externos  responsable de  dicha
infraestructura, (SERVIU, MOP), las correspondientes mantenciones;

h) Coordinar con los organismos de emergencia y operativos, la correspondiente
intervencién, para evitar inundaciones;

i) Exigir a las unidades y organismos externos la informacion de toda intervenciény
proyectos de obras correspondientes a la evacuacion de aguas lluvias, y

j) Establecer planes de inspeccién y denunciar las infracciones a las leyes
relacionadas con canales y aguas lHuvias.

Servicio Municipal de Agua Potable y Alcantarillado.-

Articulo 40°: El Servicio Municipal de Agua Potable y Alcantarillado (SMAPA)
tiene como objetivo, dentro del drea de las concesiones sanitarias de que es titular
la Ilustre Municipalidad de Maipy, producir y distribuir agua potable y recolectar las
aguas servidas de todos los usuarios conectados a sus redes y tratar las aguas
servidas en las concesiones que corresponda, velando porque la prestaciéon del
servicio se ajuste a las normas de calidad y continuidad exigidas en la legislacion
sanitaria vigente.

Asimismo, evaluara y recomendara, la prestacion de servicios sanitarios fuera del
4rea de concesion, conforme las disposiciones legales que la regulan; la prestacion
de servicios sanitarios no regulados; la asesorfa técnica para Programas de Agua
Potable Rural y en general, todas las actividades propias del giro sanitario que la
respectiva legislacion autoriza a llevar a cabo.

Articulo 41°: Serén aplicables al servicio las disposiciones pertinentes del: DFL N®
382, MOP, “Ley General de Servicios Sanitarios”; DFL N° 70, MOP; de la Ley N°
18.777; de la Ley N° 18.778; de la Ley N°18.885; de la Ley N®18.902 que
crea la Superintendencia de Servicios Sanitarios; de la Ley N° 19.300 de Bases
Generales del Medio Ambiente y de la Ley N° 19.549 y todas aquellas otras que se
establezcan con relacién a este tipo de actividad.

Articulo 42°: El Servicio Municipal de Agua Potable y Alcantarillado (SMAPA) es
una Direccién dependiente directamente del Alcalde y le corresponden las
siguientes funciones generales:

a) Producir y distribuir agua potable a todos sus usuarios cumpliendo
estrictamente con los requisitos establecidos en las normas sanitarias pertinentes e
instrucciones de la Superintendencia de Servicios Sanitarios;

b) Recolectar las aguas servidas provenientes de sus usuarios y conducirlas a los
colectores interceptores para derivarlas finalmente a las plantas de tratamiento con
las cuales existan convenios o contratos para este servicio;

¢) Estudiar las posibles expansiones del territorio operacional y elaborar los
proyectos y programas que tengan por objeto el crecimiento del servicio
optimizando la calidad de su prestacion;

d) Velar por el cumplimiento de las funciones que correspondan a las distintas
unidades del servicio implementando las acciones que sean necesarias para
desarrollar una apropiada gestion, y

e) Estudiar y proponer los cursos de accién que permitan otorgar servicios
sanitarios fuera del area de concesion; suscribir convenios como Unidad Técnica de
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Programas de Agua Potable Rural y el emprendimiento de servicios no regulados
dentro del ambito sanitario.

Articulo 43°: A las unidades que integren el Servicio Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado le corresponderan las siguientes funciones y objetivos especificos:

1.- El Departamento Planificacion y Desarrollo debera:

a) Disefiar, coordinar y supervisar todas las lineas de trabajo contempladas en
el Programa de Inversiones;

b) Proponer la planificacién y desarrolio de las inversiones del servicio, a corto
y mediano plazo;

¢) Coordinar la ejecucién de los planes de desarrollo definidos por SMAPA y
comprometidos a la SISS;

d) Coordinar la entrega de informacién con entidades normativas y de regulacion;

e) Prever, analizar e informar posibles expansiones del territorio operacional;

f) Controlar y evaluar indicadores del proceso operativo en relacién con el Plan de
Desarrollo;

g) Dirigir el proceso de Fijacion Tarifaria de cada una de las concesiones, con
la Superintendencia de Servicios Sanitarios (SISS), y

h) Proponer las condiciones para el otorgamiento de servicios sanitarios fuera del
4rea operacional, tanto de aportes de terceros como de tarifas para los servicios
sanitarios.

Integraran este Departamento las siguientes secciones, con las funciones que se
indican:

1.1.- Seccién Estadisticas y Coordinacion S.I.S.S.:

a) Conocer y coordinar la aplicacién de las instrucciones de la SISS relacionadas con
la confeccién y entrega de informes a esa entidad;

b) Mantener y velar que existan y estén actualizados todos los archivos, manuales y
magnéticos, y que estén dispuestos para fines de auditoria o fiscalizaciéon por parte
de la SISS;

¢) Controlar el cumplimiento de los plazos, calidad y forma de disposicion de los
reportes que solicita la SISS;

d) Mantener, clasificar y archivar la documentacién enviada y recibida de la SISS;

e) Proponer al Director del servicio la documentacion de respuesta, tanto a la
Superintendencia como a otros servicios publicos;

f) Difundir, previa visacién del Jefe del Departamento, la documentacién atingente al
resto de los Departamentos, y

g) Mantener estadisticas de produccién, facturacién, sondajes, derechos de agua,
dotacién de personal, inversiones ejecutadas, consumo de energia y en general todo
tipo de informacién relevante para ser usada en procesos tarifarios o estudios de
inversion.

1.2.- Seccion Planes de Desarrollo e Inversion:

a) Desarrollar y elaborar los planes de desarrollo de acuerdo a normativas vigentes
y actualizaciones de la SISS.

b) Elaborar las tarifas para el servicio, de acuerdo a normativas vigentes y
actualizaciones de la SISS.

c) Participar y liderar los procesos de planes de desarrollo y tarifas y ser
contraparte del Municipio ante la SISS.
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d) Elaborar los programas de inversién en coordinacién con los departamentos y
otras unidades del Municipio.

¢) Mantener actualizados los antecedentes de produccién, demanda y balances de
agua.

f} Actualizar y mantener un estudio permanente de la tarifa vigente relacionada con
las inversiones ejecutadas.

g) Hacer un control y seguimiento del cumplimiento de las inversiones.

h) Proponer los estudios relativos al plan de desarrollo.

2.- El Departamento Proyectos y Construccion debera:

a) Desarrollar soluciones de infraestructura sanitaria evaluando factibilidades
técnico econdmicas;

b) Coordinar la gestion de inspeccidn de las obras que deba ejecutar;

¢) Otorgar factibilidad, enrolamiento y dotaciones del servicio;

d) Coordinar los proyectos de terceros, su evaluacién, aprobacion y recepcion de los
mismos;

e} Supervisar técnica y administrativamente las obras en ejecucion;

f) Elaborar las especificaciones técnicas de los proyectos atingentes al plan de
desarrollo o a los proyectos de inversién del servicio;

g) Determinar los casos en que las solicitudes de servicio estaran afectas a Aportes
de Financiamiento Reembolsables y proponer su cuantia en cada caso, y

h) Llevar un registro computacional de la infraestructura sanitaria y coordinar con
SECPLA la compatibilidad de los registros con el Sistema de Informacién Geografico.

Integraran este Departamento las siguientes secciones, cuyos objetivos seran:

2.1.- Seccion Proyectos:

a) Revisar, aprobar y autorizar proyectos y estudios de infraestructura sanitaria
propios y de terceros;

b) Mantener permanentemente actualizado el catastro de infraestructura sanitaria;
¢} Elaborar las especificaciones técnicas de los proyectos atingentes al plan de
desarrollo u otros proyectos de inversion, y

d) Definir los requerimientos técnicos, relacionades con la adquisicion de bienes
inmuebles.

2.2.- Seccion Catastro:

a) Catastrar y mantener actualizados los planos de las redes de agua potable y
alcantarillado, asi como de los inmuebles municipales del servicio, y

b) Mantener y Operar el Sistema de Informacioén Geografico de la Municipalidad en
lo que respecta a informacién de SMAPA.

2.3.- Seccién Inspeccion Técnica:

a) Servir de contraparte técnica en el disefio, ejecucion y puesta en marcha de los
planes, programas y proyectos del servicio;

b) Elaborar Bases Técnicas de Licitaciones correspondientes a Obras de SMAPA;

¢) Asesorar al Departamento Operaciones en el 6ptimo y continuo funcionamiento
de los sistemas de produccién y distribucién de agua potable y recoleccién de aguas
servidas, y

d) Proyectar, construir y reparar redes de agua potable y de alcantarillado dentro
del territorio operacional.

2.4.- Seccion Factibilidades:
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a) Estudiar las solicitudes de factibilidad de dotacién de agua potable y
alcantarillado solicitados para predios particulares y loteos y recomendar su
otorgamiento, cuando proceda, fijando las condiciones técnicas de conexién, y

b} Entregar certificados de factibilidad y control de los mismos de acuerdo a las
reglamentaciones vigentes.

2.4.1.- Oficina de Atencion de Publico:

a) Recibir las solicitudes de clientes y urbanizadores correspondientes a
requerimientos de servicio, presentacion de proyectos e inicio de obras;

b) Despachar a los clientes las respuestas, certificados, aprobacién de proyectos,
autorizacion de inicio de obras y otros documentos, y

¢} Confeccionar presupuestos de arranques de agua potable y uniones domiciliaras
de alcantarillado, a solicitud de terceros.

2.5.- Seccién Control de Aportes Financieros Reembolsables:

Examinar las solicitudes de factibilidad y determinar el monto de los Aportes
Financieros Reembolsables por Capacidad y por Extension segun se sefiala:

a) AFR por extensiéon: Deberd examinar los antecedentes del proyecto y determinar
el costo de las obras de extensidon de redes, basados en los antecedentes que aporte
el urbanizador, asi como en los antecedentes que proporcione el Departamento de
Proyectos y Construccion para obras de esa naturaleza, y

b) AFR por capacidad: Debera calcular el consumo del periodo punta en base a los
antecedentes de la solicitud de factibilidad y conforme a los pardmetros que se
establecen en el DFL 70, RIDAA y Manua! de Aportes de Financiamiento
Reembolsables de la SISS. Para estos efectos debera mantener al dia, tanto las
Tarifas de AFR del Decreto Tarifario, como las tasas de interés vigentes para AFR,
que se actualizan mensualmente. El consumo del periodo punta del proyecto
especifico se valoriza con el valor del AFRC.

3.- El Departamento de Operaciones debera:

a) Asegurar el constante y continuo suministro de agua potable y la recoleccién de
las aguas servidas dentro del territorio operacional;

b) Velar por el cumplimiento de las normas vigentes y actualizadas de presion,
calidad del agua y otras relacionadas y coordinar su catastro;

¢} Supervisar y controlar las mantenciones y el perfecto estado de funcionamiento
de toda la infraestructura sanitaria;

d) Asesorar a la Direccion en Ja implementacion de mejoramiento de la
infraestructura.

e) Generar la informacién detallada de los archivos relativa a las etapas de
produccidn, distribucién y recoleccidn y coordinar su catastro;

f) Generar informacién respecto de fuentes propias, informarlas y coordinarlas
con la unidad pertinente, y

g) Controlar la produccién y distribucién del agua potable y evacuacion de aguas
servidas dentro del territorio operacional.

Integrardn este Departamento las siguientes secciones, cuyos objetivos seran:

3.1.- Seccion Calidad de Agua:
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a) Supervisar y controlar los aspectos relacionados con la calidad y las normas
relacionadas del producto agua potable para ser entregado al consumidor;

b) Supervisar y controlar que las descargas de aguas servidas a la red de
alcantarillado estén en norma vigente y actualizada;

¢) Supervisar y controlar las descargas de RILES a la red de alcantarillado del
servicio;

d) Supervisar y controlar las instalaciones de cloracién y fluororacién del servicio;

e) Supervisar, controlar y fiscalizar los contratos de RILES que suscriba la
Municipalidad con terceros;

f) Mantener actualizado el catastro de establecimientos industriales;

g) Fiscalizar a empresas y efectuar analisis de excesos de carga de las aguas
servidas, y

h) Asesorar, aprobar, coordinar y supervisar proyectos de tratamiento de aguas, en
cuanto a disefio, presupuesto, equipos, desarrollo y viabilidad de los mismos.

3.2.- Seccion Produccion:

a} Producir agua potable en cantidad y calidad de acuerdo a la demanda de los
clientes y a las normas existentes, y

b) Mantener en condiciones de operacién las instalaciones de bombeo y regulacién
de agua, asi como los equipos de potabilizacién de agua potable y los equipos
eléctricos de produccién y de respaldo eléctrico.

3.2.1.- Oficina de Control de Produccion:

a) Supervisar e] correcto funcionamiento de las plantas de produccién y disponer los
medios y recursos para superar problemas de operacitn, y

b) Generar y conservar estadisticas de produccion de agua potable por planta.

3.2.2.- Oficina de Tratamiento:

a) Supervisar el servicio de cloracién y fluoracién efectuando los analisis
correspondientes, sin perjuicio de los estudios complementarios de terceros;

b) Mantener las instalaciones de cloracién y fluoracién y todos sus implementos, y

c) Efectuar analisis de control de calidad de las fuentes de agua.

3.3.- Seccion Monitoreo de Produccion, Control de Sondajes y Derechos de
Agua:

a) Mantener los archivos de los pozos con sus respectivos derechos;

b) Llevar el registro de produccion de cada pozo;

¢) Controlar el correcto funcionamiento de los pozos;

d) Llevar registros de la calidad del agua por cada pozo;

e) Proponer las compras de derechos de agua, y

f) Efectuar los analisis juridicos relativos a la regularizacién de derechos de agua del
servicio.

3.4.- Seccion Distribucion:

a) Mantener y limpiar las redes de agua potable y otras instalaciones entre los
estanques o sondajes, cuando sea el caso y el arranque domiciliario;

b) Construir por si o mediante terceros las redes de agua potable;

c) Organizar y disponer permanentemente personal para servir en emergencias;

d) Mantener los grifos y valvulas del territorio operacional del servicio, y

e) Controlar los trabajos de contratistas de matriceria, revisar y autorizar sus
estados de pago.

3.5.- Seccion Recoleccién:
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a) Mantener y limpiar las redes de alcantarillados y otras instalaciones desde las
uniones domiciliarias a las redes de alcantarillado;

b) Construir por si o mediante terceros las redes de alcantarillado;

¢) Organizar y disponer del personal necesario para servir en emergencias, y

d) Controlar los trabajos de alcantarillado encomendados a contratistas, revisar y
autorizar los estados de pago.

3.6.- Seccion Electricidad y Telecomunicaciones:

a) Mantener y operar sistemas de monitoreo y control a distancia de instalaciones
productivas;

b) Controlar los trabajos eléctricos en media tensién y generadores eléctricos;

c) Controlar las reparaciones y emergencias de equipos eléctricos;

d) Controlar los sistemas de comunicaciones de las instalaciones, y

e) Controlar los trabajos ejecutados por contratistas relacionados con el
mantenimiento y autorizar sus estados de pago.

3.7.- Seccidn de Geologia:

a) Analizar y proponer la localizacién y caracteristicas técnicas de las perforaciones
a ejecutar para la construccién de sondajes de agua;

b) Efectuar los diseiios de los sondajes para la extraccién de agua;

¢) Realizar la inspeccidon técnica de los contratos de construccién de sondajes;

d) Asesorar a la Seccién de Monitoreo de Produccién, Control de Sondajes y
Derechos de Agua, y

e) Proponer el traslado de derechos de agua y la tramitacién de nuevos derechos.

4.- El Departamento Comercial debera:

a) Entregar una atencién comercial a los clientes con niveles de calidad que estén
por sobre el estandar de la industria;

b) Asegurar el incremento constante de ingresos obtenidos del negocio regulado y
explorar la busqueda de nuevos ingresos por servicios no regulados;

¢) Aplicar un programa permanente de cobranza que permita controlar la deuda por
cobrar a clientes;

d) Implementar una politica orientada al control de la micromedicién y los servicios
de agua potable y alcantarillado no facturados;

e) Asegurar el adecuado control de la recaudacién en cajas propias y externas;

f) Mantener registros de informacion de la gestiéon comercial actualizados y
fidedignos;

g) Controlar la ejecucidn de los contratos de servicios relacionados con la gestién del
Departamento y autorizar los correspondientes estados de pago.

Integraran este Departamento las siguientes secciones, cuyos objetivos seran:

4.1.- Seccion Atencion a Clientes:

Su objetivo es brindar a todos los clientes de SMAPA una atencién completa y
oportuna, con adecuados estandares de calidad y con estricto apego a la normativa
sanitaria.

4.1.1.- Oficinas Comerciales de Maip1 Centro, Estacién Central y Cerrillos:
a) Atender las consultas, reclamos, emergencias y solicitudes de clientes;

b) Suscribir los convenios de pago de deudas de clientes;

¢) Recaudar el pago de cuentas de agua;



MLEMIIE]E;EEI;III!%JJI)I 1 ? 9 4
DAP MAIPU A

MUNICIPALIDAD DE MAIPU
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

d) Responder escrita y verbalmente los reclamos y solicitudes de clientes, y
e) Mantener actualizada la informacidn estatica que se despliega a los clientes.

4.1.2.- Centro de Pagos 5 de Abril - Maipu:
a) Recaudar el pago cuentas de agua, y
b) Mantener actualizada la informacion estatica que se despliega a los clientes.

4.1.3.- Fono Servicio:
a) Atender las consultas, reclamos, emergencias y solicitudes de clientes, y
b) Mantener un registro estadistico de las atenciones telefénicas recibidas.

4.2.- Seccién Operaciones Comerciales:

Su objetivo es asegurar la correcta ejecucién de los procesos comerciales
involucrados, desde la incorporacién, de un nuevo cliente hasta la facturaciéon y
cobro de los servicios entregados.

4.2.1- Oficina Medicién y Pérdidas Comerciales:

a) Enrolar nuevos clientes o modificar y actualizar el catastro comercial;

b) Coordinar y controlar el proceso externo de toma de lectura de medidores;

¢) Entregar validadas las lecturas de cada grupo de facturacion;

d) Aplicar un programa permanente sobre los consumos no facturados;

e) Mantener un monitoreo de los clientes que registren consumos irregulares, y

f) Coordinar y controlar el cambio de medidores de agua potable de clientes y del
respectivo contratista.

4.2.2.- Oficina Facturacion:

a) Velar por la correcta aplicacidén de procedimientos en el calculo y valorizacién de
los consumos a facturar;

b) Supervisar la correcta aplicacion de los cargos y abonos efectuados a la cuenta
corriente de cada cliente;

c) Asegurar la correcta aplicaciéon de todas las modificaciones a la facturacion
{(refacturaciones);

d) Coordinar y supervisar la operacion del procedimiento de la informacién de
facturaciéon del administrador del sistema comercial;

e) Coordinar y supervisar los procesos anexos a la facturacién, como es la
confeccién, impresién variable y embolsado de boletas, facturas y volantes, como el
reparto de los documentos de cobro, y

f) Velar por la correcta aplicacién en la facturacion de las tarifas vigentes.

4,2.3.- Oficina Cobranza y Recaudacion:

a) Mantener el control de los clientes con deuda vencida o atrasada;

b) Efectuar los procesos de corte y reposicion en los plazos exigidos por el servicio o
la normativa sanitaria;

¢) Inspeccionar clientes que presenten irregularidad en su servicio;

d) Coordinar y supervisar las acciones de corte y reposicién que realice el
contratista de este servicio;

e) Llevar un adecuado control de los ingresos recibidos en cajas propias como en
cajas externas;

f) Asegurar el correcto depdsito en la cuenta bancaria de SMAPA de los valores
recaudados;

g) Aplicar un procedimiento permanente de control en la recaudacién, y

h) Llevar un control de los contratos con agentes recaudadores externos.
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4.2.4.- Oficina de Servicios Domiciliarios:

a) Coordinar la inspeccion de solicitudes de clientes.

b) Dar respuesta oportuna a los requerimientos de las oficinas comerciales y de los
propios clientes;

c¢) Coordinar la derivacién a gasfiteria o contratista de las solicitudes y drdenes de
trabajo en terreno;

d) Mantener un registro de control de las ¢rdenes de trabajo que desarrolla el
contratista de mantencion de redes de agua potable;

e) Llevar un control de los trabajos encomendados al contratista y autorizar sus
estados de pago cursados, y

f) Ejecutar con personal de gasfiteria las érdenes de trabajo que se refieran a
reparacién de instalaciones y redes de agua potable.

4.3.- Seccion Gestion Comercial:

a) Generar la informacién exigida por los organismos externos, Direccién del
Servicio y autoridades, de forma oportuna y veraz;

b) Desarrollar la aplicacién de un programa de biisqueda de nuevos ingresos en el
negocio sanitario no regulado;

¢) Apoyar a las diferentes secciones del departamento Comercial en cuanto a
informacién, andlisis y desarrollo de nuevos procedimientos, y

d) Generar acciones de marketing y difusién a la comunidad para dar a conocer e
informar acerca de SMAPA.

5.- El Departamento de Administracion y Finanzas debera:

a) Mantener los registros contables que reflejen todos los ingresos, costos y gastos y
preparar los Balances, Estados de Resultado, Estado de Flujos de Efectivo y otras
demostraciones contables y financieras;

b) Mantener un Sistema Computacional de Activo Fijo, para reflejar fidedignamente
el valor de los activos, su depreciaciéon y correccién monetaria;

¢) Mantener un Sistema de Informacién de las existencias de materiales en bodegas;
d} Proponer normas, politicas y procedimientos a desarrollar en el area financieray
de personal;

e) Supervisar las adquisiciones y los pagos a los contratos de las obras que se
ejecuten;

f) Gestionar las compras de bienes y servicios y la contratacién del personal a
honorarios;

g) Efectuar el pago de los compromisos por contratos, compras, contratos de
honorarios, impuestos, créditos y en general todo tipo de obligaciones;

h) Mantener un Sistema de Contabilidad Presupuestaria Gubernamental actualizado
que permita proporcionar oportunamente a la municipalidad el avance de ingreso y
gastos con el objeto de integrar esta informaciéon al Sistema de Contabilidad
Municipal;

i) Coordinar la Preparacion de Bases Técnicas o Términos de Referencia, obtener el
visto bueno de Asesoria Juridica y SECPLA y efectuar las licitaciones de bienes y
servicios correspondientes, y

j) Mantener un Sistema de Contabilidad de Costos conforme a las disposiciones que
al respecto tiene la Superintendencia de Servicios Sanitarios

Integraran este Departamento las siguientes secciones, cuyos objetivos seran:

5.1.- Seccion Administracion:

&
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a) Supervisar y controlar que los procesos administrativos que son necesarios para
agilizar el pago de proveedores, tales como mantener copias de los contratos
suscritos con proveedores y contratistas, obtener lo decretos de pago, visacion de
estados de pagos y facturas de los contratistas y proveedores por parte de las
jefaturas que corresponda, y

b) Coordinar con otras dependencias municipales la obtencién de servicios
generales, tales como movilizacién, aseo, vigilancia, mantencién de oficinas y otros
servicios.

5.1.1.- Oficina de Partes:

Recepcionar, clasificar y distribuir toda la correspondencia recibida por el servicio y
mantener actualizada la informacién de los documentos ingresados y sus
respuestas.

5.2.- Seccién Contabilidad:

a) Llevar los registros y analisis contable;

b) Efectuar el registro y control contable en conformidad a las normas SISS;

¢) Generar los Balances, Estados de Resultado, Estados de Flujo Efectivo y otros
informes y estados financieros;

d) Administrar y controlar valores en custodia, cuidando la confidencialidad y
seguridad de los mismos;

e) Efectuar el registro y control contable y presupuestario, en conformidad a las
normas de la SISS, asi como las normas contables y presupuestarias, y

f} Llevar el control de documentos timbrados por el Servicio de Impuestos Internos
(facturas, notas de crédito, notas de débito etc.).

5.2.1.- Oficina Costos y Control Presupuestario:

a) Determinar los costos en que se incurre para la produccion de los servicios
sanitarios, asi como los gastos de administracién y venta con el desglose necesario
para generar una contabilidad de costos, de acuerdo a las normas establecidas porla
SISS y emitir los informes de costos y gastos para ser enviados a dicha
Superintendencia, y

b) Mantener un sistema de contabilidad presupuestaria que permita conocer en
todo momento los ingresos y gastos (Ejecucidn Presupuestaria) y proporcionar esta
informacién a la Direccion de Administracion Y finanzas de la Municipalidad.

5.3.- Seccion Tesoreria:

a) Mantener un registro de control de los ingresos que permita la cuadratura entre
los ingresos en cajas propias o externas y los depédsitos en cuenta corriente,
manteniendo una conciliacién de los depdsitos que se muestran en la cuenta
corriente bancaria con la recaudacién;

b) Efectuar los pagos a proveedores, contratistas, personal a honorarios, impuestos
y toda obligacién financiera;

¢) Revisar los depdésitos que realiza Transbank y cada uno de los agentes
recaudadores externos;

d) Manejar la clave de transferencia de fondos y efectuar los traspasos diarios de los
fondos disponibles desde la cuenta corriente bancaria de SMAPA a la cuenta
corriente municipal, y

e) Informar al Departamento de Control Interno los ingresos percibidos en cuenta
corriente y los cheques girados en la forma que se le solicite.

5.4.- Seccién Licitaciones:



DA
DAP

MUNICIPALIESAD DY

MAIPU

MUNICIPALIDAD DE MAIPY
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

a) Preparar las bases administrativas y coordinar con los Departamentos o
Secciones que corresponda en SMAPA, los términos de referencia para las
licitaciones de bienes y servicios que se requieran;

b) Obtener la revisién y visto bueno de SECPLA para los términos de referencia y de
la Direccién de Asesoria Juridica para las bases administrativas de los contratos;

¢) Efectuar los llamados a licitacion en el Sistema Chile Compras;

d) Recopilar los antecedentes que permitan la evaluacién de las propuestas,
preparar las actas de evaluacién y proponer al Alcalde para su presentacién al
Concejo Municipal las recomendaciones de adjudicacién de licitaciones mayores a
100 UTM;

e) Solicitar 1a adjudicacién de licitaciones menores de 100 UTM al Director de
SMAPA, y

f} Solicitar al departamento de Asesoria Legal de SMAPA la redaccién de los
contratos adjudicados y tramitar los respectivos decretos municipales de
adjudicacion.

5.5.- Seccion Adquisiciones:

a) Supervisar y mantener la estadistica y archivos de movimientos de materiales en
bodega;

b) Satisfacer necesidades de bienes y servicios, oportunamente y en las cantidades
requeridas;

c) Facilitar actividades de terreno, proporcionando oportunamente los recursos que
se requieren, y

d) Atender las solicitudes de insumos y materiales.

5.6.- Seccion Bodega:

a) Controlar el ingreso y egreso de todos aquellos bienes destinados al servicio,
mantener un inventario actualizado de los mismos y velar por la existencia
permanente del stock necesario para poder abastecerlo oportuna y eficientemente,
y

b) Mantener un sistema de informacién computacional de control de existencia de
materiales en Bodega.

6.- El Departamento de Recursos Humanos debera:

a) Coordinar con la Subdireccién de Personal de la Municipalidad las contrataciones,
traslados, ascensos, términos de contratos y en general todas las materias
relacionadas con el personal de planta y contrata;

b) Coordinar con la Subdireccion de Personal de la Municipalidad las
contrataciones; modificaciones de contratos y terminaciones para el personal que
presta servicios a honorarios;

¢) Preparar y llevar a cabo el Plan de Capacitacion;

d) Preparar y llevar a cabo el Plan de Prevencién de Riesgos e integrar el Comité
Paritario de SMAPA;

e) Coordinar con la Subdireccién de Personal de la Municipalidad, la entrega de los
beneficios que proporciona el Servicio de Bienestar de la Municipalidad, y

f) Determinar las necesidades y tramitar la respectiva adquisicién de los elementos
de proteccidn personal, ropa de trabajo y uniformes del personal.

7.- El Departamento de Control Interno debera:

a) Asesorar al Director en relacién a la aplicacion de normas y procedimientos de
control en las operaciones administrativas, comerciales, contables y
presupuestarias;
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b) Coordinar la preparacion de los presupuestos de operacién, inversién y de caja;

c¢) Mantener un sistema de control presupuestario;

d) Preparar informes de control de gestion;

) Coordinar el trabajo de los auditores externos, y

f) Supervisar el cumplimiento de las recomendaciones de control interno efectuadas
por los auditores.

8.- El Departamento de Asesoria Informatica debera:

a) Asesorar al Director en materias de informatica, equipamiento computacional y
software necesarios;

b) Coordinar con empresas de servicio computacional y con la Direccién de
Tecnologia de la Municipalidad (DITEC), los servicios necesarios para los Sistemas
de Informacién y Comunicacién, y

c¢) Determinar los requerimientos de insumos computacionales y coordinar su
adquisicion.

9.- El Departamento de Asesoria Legal debera:

a) Asesorar al Director en los aspectos legales de las relaciones con la
Superintendencia de Servicios Sanitarios, tales como descargos ante multas,
reclamaciones administrativas y judiciales, procesos de fijacion tarifaria y otros;

b) Asesorar al Director en la preparacién de bases administrativas para licitaciones;
c) Asesorar al Director en la redacciéon de contratos, tanto de compra como de
construccion y de prestacion de servicios, y

d) Asesorar al Director en las respuestas a los requerimientos de las autoridades
relacionadas con SMAPA, tales como Direccién General de Aguas, Servicio de Salud,
Impuestos Internos, Superintendencia de Servicios Sanitarios, Contraloria General
de la Republica, etc.

10.- El Departamento de Comunicaciones debera:

a) Asesorar al Director en el disefio de las politicas, medios y contenidos de las
comunicaciones de SMAPA al interior de la Municipalidad;

b) Asesorar al Departamento Comercial en los contenidos y medios de comunicacién
hacia sus clientes y al Departamento de Personal en los medios y contenidos de las
comunicaciones al personal;

¢) Mantener la imagen corporativa de SMAPA y asegurase que se encuentre al dia en
todo tipo de material impreso, y

d) Coordinar con el area de comunicaciones de la Municipalidad las politicas y
acciones de difusion de SMAPA con la Municipalidad y facilitar los medios de
comunicacion de SMAPA para contenidos y mensajes de la Municipalidad.

Direccién de Prevencion y Seguridad Ciudadana.

Articulo 44°: La Direccién de Seguridad Ciudadana tendra como objetive estudiar y
proponer todas las acciones y medidas que tengan por objeto mejorar las
condiciones de seguridad de los vecinos de la comuna y sus bienes y llevar a cabo
aquellas que la autoridad comunal disponga, sin perjuicio de las facultades propias
de Carabineros de Chile.

Articulo 45°: A la Direccidn de Seguridad Ciudadana le corresponden las siguientes
funciones generales:
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a) Estudiar y proponer soluciones de acuerdo a los requerimientos de la comunidad,
relacionados con el accionar delictual para prevenir la comisién de delitos y asi
disminuir la sensacion de inseguridad de los vecinos;

b) Desarrollar una estrategia para fomentar la participacion de la comunidad
organizada en las acciones de prevencién para la seguridad ciudadana, en especial
en cuanto a la coordinaciénde las instituciones policiales con las distintas
organizaciones comunitarias y el desarrollo de iniciativas y practicas de auto
cuidado;

¢) Recopilar, analizar y procesar toda informacién que tenga relacion con la
prevencién de ilicitos, con el objeto de adoptar las medidas de seguridad
pertinentes;

d) Desarrollar y coordinar con Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones y
otras organizaciones relacionadas con el area, todas aquellas actividades que tengan
por objeto apoyar y colaborar con ellas en acciones para proporcionar mayor
seguridad a los vecinos;

e) Representar al Sr. Alcalde en el Consejo Comunal de Seguridad Ciudadana;

f) Coordinar las gestiones del Secretario Técnico del Programa Comuna Segura o de
cualquier programa publico o privado que tenga por objeto la prevencién y solucién
de problemas de seguridad ciudadana;

g) Colaborar y apoyar las acciones que tengan por objeto auxiliar a la comunidad en
situaciones de emergencia;

h) Evaluar y proponer la celebracion de convenios de integracién de seguridad
ciudadana con otras instituciones gubernamentales o privadas;

i) Analizar y proponer planes focalizados de acciones transversales para
prevenir consecuencias y acciones delictuales, y

j) Desempenar todas aquellas otras funciones que relacionadas con el drea disponga
el Sr. Alcalde.

Articulo 46°: A los Departamento que integren la Direccién de Seguridad Ciudadana
le corresponderan las siguientes funciones y objetivos especificos:

1.- El Departamento de Enlace Comunitario debera:

a) Mantener relaciones cotidianas y permanentes con la comunidad a través de la
red social y en particular con la creacidn de los comités vecinales y escolares para la
prevencién y seguridad ciudadana;

b) Promover y crear los comités de prevencién desarrollando con ellos los modulos
de capacitacién, acordados y coordinados con otros programas municipales para el
acceso a los programas y proyectos municipales;

c) Mantener un registro permanente de actividades proyectadas o en ejecucion,
registro de proyectos y otros que se requiera, coordinando con la unidad de
correspondiente la disponibilidad de los vehiculos y médulos, de acuerdo a los
requerimientos y programas de visitas previamente acordadas con dirigentes y
vecinos;

d) Coordinar las actividades en terreno del coordinador general a través de la
secretaria ejecutiva;

¢) Coordinar con las unidades que corresponda la realizacién de visitas, acciones u
operativos de fiscalizacion en terrenos o espacios puablicos de acuerdo a calendarios
establecidos con la coordinacién general o a partir de sus propias sugerencias;

f) Elaborar y ejecutar un programa de comunicaciones para los comités de
prevencién y campafias periédicas de prevencion, y
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g) Desarrollar el programa de “Prevencién 24 horas” elaborando un plan de trabajo
con los menores infractores o aquellos cuyos derechos se han vulnerado por
primera vez.

2. El Departamento de Operaciones e Informaciones debera:

a) Realizar patrullajes permanentes de vigilancia y observacién en los cuadrantes de
la comuna mediante los méviles y con el personal que dispone esta unidad;

b) Recibir las consultas y proporcionar informacién adecuada a la comunidad en
materias de interés general y especialmente respecto de aquellas que tengan por
objeto la seguridad de los vecinos, a través de los mddulos de Prevencion;

¢) Recibir y recopilar la informacién relativa a seguridad en la comuna y después de
su analisis y procesamiento derivarla a la Direccién con objetivo de coordinar con
las instituciones publicas o privadas que puedan cooperar en proporcionar
soluciones concretas para minimizar los riesgos y neutralizar el accionar delictual;
d) Coordinar con las autoridades de Carabineros e Investigaciones y otras unidades
municipales todas las materias relacionadas con la vigilancia de los cuadrantes y
otras formas de apoyo a la labor policial;

e) Observar, detectar, verificar e informar a las unidades municipales
correspondientes todas aquellas situaciones andmalas, tales como problemas de
transito, pavimentacién, iluminacién u otras similares que pudieran afectar la
seguridad de las personas;

f) Colaborar apoyando las acciones realizadas por las 4reas de inspeccién municipal
en la fiscalizacién del cumplimiento de las Ordenanzas Municipales, Ley de Transito
y otras normas especiales a través de los inspectores de la unidad;

g) Administrar la Central de Comunicaciones coordinando los distintos llamados de
los méviles y portatiles de su personal con las unidades municipales, organismos
policiales u otras que tengan relacién con la materia;

h) Realizar las demas funciones que le encomiende la Direccién;

i) Procesar diariamente la informacién proveniente de terreno, tanto de los
patrullajes de los vehiculos como de los médulos, de acuerdo a los parametros
definidos por la Direccion;

j) Trasladar esta informacién procesada y depurada a los mapas digitalizados y con
esta informacién realizar en conjunto con la Unidad de Enlace Comunitario analisis
de la situacién por cuadrantes de la comuna y elaborar informes y estadisticas
mensuales, y

k) Mantener el control, a través del sistema GPS, de la ruta de wvehiculos
asegurandose que éstos recorren los puntos definidos y la totalidad del cuadrante a
su cargo, sobre la base del promedio que fije la Direccién por turno.

3- El Departamento de Gestion Administrativa debera:

a) Estudiar e informar los requerimientos formulados a la Direccién, evaluando su
factibilidad;

b) Velar por el uso adecuado de los recursos asignados a la Direccion, especialmente
en cuanto a su mantencion y operatividad;

c) Seleccionar, evaluar y proponer a los postulantes para desempefiar funciones en
la Direccién, considerando las labores especificas que debieran desarrollar;

d) Velar por el uso éptimo de los recursos técnicos de la Direccién mediante el uso
de la informacidn territorial georeferenciada actualizada, y

e) Realizar las otras funciones que le encomiende la Direccién.

Direccion de Salud.
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Articulo 47°; La Direcciéon de Salud tendra como objetivo asesorar al Alcalde y al
Concejo Municipal en la formulacién de las politicas de Salud, en el disefio de
estrategias, planes y programas, y en la ejecucién de acciones relacionadas con
Salud Publica, considerando los lineamientos instruidos por el Ministerio de Salud y
el Alcalde.

Articulo 48° A la Direccién de Salud le corresponden las siguientes funciones
generales:

a) Elaborar e Implementar el Plan de Salud Comunal;

b) Disefiar, elaborar e implementar los planes, programas y proyectos en materias
de salud;

¢) Elaborar politicas y ejecutar acciones de Promocion, Prevencion, Diagnéstico,
Tratamiento y Rehabilitacién en el ambito de la Salud;

d) Colaborar con la Autoridad Sanitaria en materias de fiscalizacién y cumplimiento
de las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes a la proteccién del
medioambiente y de la salud de las personas;

e) Optimizar los recursos, en materias de Salud, promoviendo el trabajo en redes
efectivas;

f) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, supervisando,
controlando y evaluando el normal desempeiio de la gestién de las unidades
dependientes, en coordinacién con la Direccién de Administracién y Finanzas
Municipal;

g) Conocer y mantener actualizada toda la legislacién y jurisprudencia relativa a
Salud, y

h) Cumplir con las demas funciones que le asigne la Ley o aquellas que el Alcalde le
encomiende,

Articulo 49°: A los tres Departamentos que integran la Direccién de Salud les
corresponderé las siguientes funciones y objetivos:

1.- Departamento de Salud Mental (DESAM), a través del COSAM, debera:

a) Proporcionar servicios integrales ambulatorios de especialidad a personas y
familias, que requieren de una asistencia especifica por su mayor complejidad,
compromiso biopsicosocial y/o severidad, desarrollando acciones de promocion,
prevencion, tratamiento y rehabilitacién en personas con problemas y trastornos
mentales en todas las etapas del ciclo vital;

b) Brindar una atencién integral especializada de salud mental y psiquiatria a
personas y familias con problemas y trastornos mentales de moderada y alta
severidad y necesidad de cuidado o dependencia;

c) Establecer con la red de establecimientos de atencién primaria una relacion de
complementariedad en la continuidad de los cuidados para la mejor atencion de las
personas, definiendo de manera conjunta los niveles de resolutividad y
coordinacidn;

d} Apoyar a la atencién primaria para mejorar su capacidad resolutiva en la
deteccién, diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion desde una perspectiva
biopsicosocial y sistematica de los problemas de salud mental de baja a moderada
severidad mediante consultorfas de salud mental, capacitacién, asesorias
especificas, etc...;

e) Desarrollar un trabajo conjunto con organizaciones de usuarios y familiares,
grupos de autoayuda, ONGs, etcétera, y
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f) Constituirse como campo clinico para la formacién de especialistas en salud

mental y psiquiatria.

2.- Departamento de Atencion Primaria de Salud (DEAPS) debera:

a) Administrar los Centros de Salud Municipal implementando las politicas, planes,
programas y proyectos de salud que tiendan al buen funcionamiento de los centros
y al cumplimiento del Plan de Salud Comunal y de los convenios asociados;

b) Conducir y liderar a los equipos de salud dependientes;

¢) Liderar la formulacién del plan de salud comunal, su desarrollo, evaluacion y
reformulacién periddica;

d) Velar por el desarrollo del modelo de atencién y por la adecuada insercién de los
centros de salud a la red metropolitana central;

e) Velar por el cumplimiento de metas y por el mejoramiento de la salud de la
poblacion;

f) Velar por la excelencia de los centros de salud;

g) Velar por una adecuada participacion comunitaria en salud, y

h) Gestionar los recursos disponibles para la salud en la comuna.

Integraran este departamento las siguientes secciones, cuyos objetivos seran:

2.1.- Seccion Promocion de Salud:

Coordinar las acciones de promocién contenidas en el Plan de Salud Comunal y
liderar y acompafiar las estrategias de participacién comunitaria en las unidades
dependientes del departamento.

2.2.- Seccidon de Programas:

Conducir y evaluar la ejecucién de los programas de salud comprometidos por los
centros de salud dependientes, de acuerdo a la realidad epidemioldgica de la
comuna, a los objetivos sanitarios del pais y a los convenios vigentes.

2.3.- Seccion Modelo de Atencidn:

Coordinar la instalacién y funcionamiento del modelo de atencién integral con
enfoque familiar y comunitario en la red de atencién primaria de salud comunal; y la
articulacién de los programas en convenio, con el fin de preservar la perspectiva del
modelo de atencidn.

2.4.- Unidad de Desarrollo de Atencion Primaria:

Disefiar y apoyar la implementaciéon de nuevos centros de salud, proyectos y
programas, en el contexto del avance de la red de atencién primaria mientras
existan brechas de cobertura.

2.5.- Unidad de Farmacia Familiar:

a) Gestionar las solicitudes de adquisicién de productos farmacéuticos, alimentos de
uso médico e insumos médicos, asi como todos aquellos elementos susceptibles de
ser vendidos por un establecimiento de este tipo;

b} Almacenar y custodiar los productos farmacéuticos, alimentos e insumos que
formen parte del stock administrado por la “farmacia familiar” en las condiciones de
higiene y seguridad establecidas en la normativa legal y reglamentaria relativa al
funcionamiento de las farmacias;

¢) Llevar un sistema de registro actualizado del stock existente y/o movimientos de
los insumos que se encuentren en la “Farmacia Familiar”, regulando la entrada y
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salida de los productos adquiridos y posteriormente entregados a los vecinos de
Maip(;

d) Llevar un registro contable de todos los egresos de productos farmacéuticos,
alimentos de uso médico e insumos médicos y de su respectivo valor de costo, y
e) Velar por el buen funcionamiento del recinto, as{ como el cumplimiento de los
protocolos de funcionamiento y de las exigencias técnico administrativas dispuestas
por el Reglamento de Farmacias contenido en el Decreto N° 466 de 1984 del
Ministerio de Salud, y aquellas contenidas en otros cuerpos legales o reglamentarios.

Direccion de Tecnologia y Comunicaciones.

Articulo 50°: La Direcciéon de Tecnologia y Comunicaciones tendra como objetivo
desarrollar y aplicar los sistemas que sean necesarios para garantizar el uso 6ptimo
de los servidores, equipos y redes de comunicacién, ademas del normal
funcionamiento de los procesos de informacion. Desarrollard, difundira y
mantendra un sistema de seguridad de la informacién, destinado a garantizar la
continuidad de los procesos informaticos. Ademas administrara y fiscalizara el
uso de todos los equipos computacionales del Municipio, tanto en lo relativo a las
configuraciones de hardware como de software.

Articulo 51° A la Direccién de Tecnologia y Comunicaciones le corresponden las
siguientes funciones generales:

a) Elaborar, proponer y aplicar los proyectos y programas que tengan por objeto
proporcionar al Municipio un adecuado y eficiente soporte tecnologico e
informatico;

b) Establecer los mecanismos y procedimientos para otorgar un servicio
oportuno y eficiente para asegurar el funcionamiento de los equipos y programas
informaticos, y

¢) Desarrollar y mantener un sistema de gestion de la seguridad de la
informacién, velando por el apropiado uso de los equipos y programas del
Municipio.

Articulo 52° A las Unidades que integran la Direccion de Tecnologia y
Comunicaciones le corresponderan las siguientes funciones y objetivos especificos:

1.- El Departamento de Desarrollo debera:

a) Disefiar, programar y probar los sistemas de informacién requeridos por las
unidades internas;

b) Mantener los sistemas de informacion ya existentes;

¢) Elaborar y aplicar los mecanismos de respaldo de los sistemas informaticos y
bases de datos, y

d) Actuar como contraparte técnica en los desarrollos de sistemas contratados
con proveedores externos.

Integraran este Departamento las siguientes secciones, cuyos objetivos seran:

1.1.- Seccion Desarrollo:
a) Administrar el equipo de analistas y programadores;
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b) Establecer estindares de rendimiento para asegurar el cumplimiento de los
plazos de desarrollo, de acuerdo a proyectos;

¢) Mantener actualizado el inventario de programas fuentes y de ejecutables de
los sistemas vigentes y garantizar su correcto, oportuno y permanente respaldo;

d) Relacionarse con los proveedores de servicios externos en el ambito del disefio
de sistemas, y

e) Generar los informes de gestién requeridos por el Director de Tecnologfa y
Comunicaciones o el Administrador Municipal.

1.2.- Seccidn Testing Sistemas:

a) Generar las normas, guias y procedimientos requeridos para las labores de
disefio, programacion y mantencién de sistemas;

b) Implementar controles internos para las labores de desarrollo y mantencién
de sistemas;

¢) Asegurar la consistencia y calidad de los datos contenidos en los sistemas
informaticos, y

d) Desarrollar metodologia y procedimientos para el proceso de Testing y
Certificacion de sistemas.

1.3.- Seccidon Custodia:

a) Realizar el monitoreo y la mejora continua de la performance del sistema de Base
de Datos;

b) Responsabilizarse de la seguridad de los datos y de definir y ejecutar el esquema
de respaldo;

¢) Participar en la planificacién de actualizaciones de software y hardware que
tengan relacion con el servidor de Base de Datos:

d) Gestionar tareas de capacitacién y soporte a arquitectos y desarrolladores para
definir las mejores estrategias de acceso a la base de datos desde las aplicaciones
que se disefien;

e) Instalar los parches de las aplicaciones de Bases de Datos en produccidn;

f) Evaluar nuevas aplicaciones a ser operadas por internet;

g) Generar politicas de respaldo de las Bases de Datos;

h) Instalar parches en BD;

i) Sintonizar el rendimiento de motores de BD: SQL Server, y

j) Recomendar sobre el uso de herramientas para la provisién y monitoreo de las
Bases de Datos.

2.- El Departamento de Operaciones:

a) Administrar la correcta operacién y mantencion de los equipos de comunicacién,
generacion eléctrica, sistemas de UPS y de aire acondicionado de la Sala de
Servidores central (Data Center) y de otras areas de servidores del Municipio;

b) Administrar el personal de seguridad, comunicaciones y de técnicos de soporte;

c) Generar las guias y procedimientos para una operacioén y uso eficiente de los
servicios de internet;

d) Monitorear los servicios para asegurar el cumplimiento de los niveles de servicio
comprometidos con los usuarios;

e} Mantener actualizado el inventario de computadores, equipos de comunicacidn,
servidores, impresoras, notebooks, proyectores, plotters y scanners instalados en
las dependencias municipales;

f) Controlar el correcto funcionamiento del sistema de Correo Electronico;

g) Controlar el correcto funcionamiento y la oportuna actualizacién del
software de proteccidn antivirus;
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h) Supervisar la correcta y oportuna instalacién de los parches de seguridad;

i) Desarrollar y mantener los controles y procedimientos para asegurar un
eficiente servicio de las Mesa de Ayuda;

j) Mantener y proponer mejoras al sistema de seguridad que garantice la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion de los sistemas
municipales;

k) Vigilar el cumplimiento de las normas de Control de Acceso Fisico a la sala
de servidores;

1) Vigilar el cumplimiento de las normas de Buenas Practicas dentro de la sala
de servidores;

m) Relacionarse con los proveedores de servicios externos en el dmbito de las
comunicaciones, seguridad, telefonfa, equipamiento computacional y otros
relacionados con su cargo, y

n) Generar los informes de gestién requeridos por el Director de Tecnologia y
Comunicaciones o el Administrador Municipal.

Integraran este Departamento las siguientes secciones, cuyos objetivos seran:

2.1.- Seguridad:

a) Definir los estdndares, normas y politicas de seguridad;

b) Monitorear y evaluar las vuinerabilidades de la red y de los componentes
de la plataforma;

¢) Detectar los eventos que amenazan la plataforma computacional;

d) Analizar las causas y efectos de los eventos e implementar las medidas
correctivas correspondientes;

¢) Detectar las intrusiones de seguridad;

f) Testear e implementar tecnologias de seguridad, y

g) Generar los informes de gestiéon requeridos por el Jefe de Operaciones y el
Director de Tecnologia y Comunicaciones.

2.2.- Comunicaciones:

El soporte de redes es el responsable por la implementaciéon y el correcto
funcionamiento de la interconectividad de la plataforma de comunicaciones y la
plataforma de servicios. Para su cumplimiento debera:

a) Analizar el trafico interno y externo;

b) Provisionar enlaces privados (VPNs) e internet;

¢) Configurar y sintonizar dispositivos de comunicaciones; switches, routers,
hubs, firewall, etc...;

d) Velar por las politicas de ruteo de los proveedores de Ancho de Banda Internet;

) Mantener inventario de equipos de comunicacién y respaldo de configuraciones;
f) Elaborar procedimientos de provision de comunicaciones, y

g) Capacitar al personal de Operaciones.

2.2.1.- Para ejecutar las Acciones de Monitoreo de la Plataforma:

a) Chequear equipos de aire acondicionado;

b) Revisar diariamente logs de las unidades de respaldo;

¢) Revisar diariamente logs de servidores: syslogs, messages, etc, y elaborar
los informes del caso;

d) Revisar logs de firewall's y elaborar informe con alertas significativas para
adopcidén de acciones preventivas;

e) Ejecutar el proceso de control y monitoreo de los servicios;

g
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f) Configurar los valores de los umbrales de las variables a ser monitoreadas de cada
una de las componentes;

g) Configurar los eventos especificos a ser monitoreados;

h) Asegurar la deteccién de alarmas de las componentes de la infraestructura, y

i) Asegurar que los recursos de los servidores estdn trabajando de acuerdo a
lo planificado.

—

2.2.2.- Para ejecutar Labores de Monitoreo:

a) Monitorear hardware de switches y servidores internos;

b) Monitorear conectividad IP de enlaces de comunicaciones externos e internos;
¢) Monitorear usuarios por medio de herramienta adecuada (WhatsUp u otra), y
d) Monitorear el tréfico de vivitas a paginas web.

2.2.3.- Como Administrador del Correo Electrénico:

a) Para los Servicios de administracién de maquina debera ejecutar los:

- Procesos de configuracién de encendido; apagado; reboot;; configuracion de
los parametros del sistema.

- Procedimientos de tunning del sistema; recuperacién de archivos corruptos,
administracién de multiprocesadores y tunning.

- Generar y actualizar Plan de contingencia.

b) Para el Servicio de Administracion de software debera ejecutar los:

- Procesos de instalacién/actualizacion de versiones del producto

- Procesos de actualizacién de la némina de usuarios y crear oportunamente las
cuentas de nuevos funcionarios.

- Procesos para generar las gufas y procedimientos de tunning para una operacion y
uso eficiente del servicio de Correo Electrénico.

¢} La Administracién de Usuarios y Grupos debera ejecutar los:

- Procesos de restriccién y acceso.

- Procesos de monitoreo de los servicios para asegurar el cumplimiento de los
niveles de servicio comprometidos con los usuarios.

- Procesos de configuracién de perfiles de usuarios y grupos.

2.3.- Soporte Técnico le correspondera desarrollar las siguientes tareas:

2.3.1.- Administracion del Sistema Operativo.

a) Crear, modificar y eliminar cuentas de usuarios;

b) Administrar servicios de red (NFS, DNS, impresora, etc.);

¢) Definir politicas de respaldo y recuperacién del Sistema Operativo;

d) Ejecutar respaldos periddicos del Sistema Operativo;

e) Ejecutar respaldos a requerimiento del usuario;

f) Recuperar archivos segin requerimientos del usuario;

g) Configurar el Sistema Operativo;

h) Mantener el Sistema Operativo en funcionamiento (monitoreo de procesos,
espacio en disco, eventos del sistema, errores, etc.);

i) Administrar procesos {prioridades, término de procesos, etc.);

j) Instalar parches y upgrades del sistema operativo;

k) Modificar el hardware de la maquina, y

I) Dar oportuna y adecuada solucién a las fallas que les son reportadas,
incorporando el problema y la solucién a las estadisticas, para analisis posterior.

2.3.2.- Administracion de Sistema de Storage y Backup:
a) Gestionar y generar politicas para el control de Backups;
b) Gestién Control de Backup y Recover;
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¢) Afinamiento y optimizacién de Storage;

d) Definicién de Protecciones y Encriptacion;
e) Soporte operativo de la plataforma central en lo que se refiere a sistemas
de almacenamiento y respaldo; aplicando metodologias de optimizacién;

f) Llevar el control de los respaldos de sistemas, servicios y plataforma interna;

g) Auditar las aplicaciones de backup y storage periédicamente para velar por la
correcta performance de ellas;

h) Desarrollar, implementar y monitorear los procedimientos de respaldo y
recuperacion, y

i) Definir Procedimientos de Contingencia.

‘4

2.3.3.- Supervisor de Mesa de Ayuda:

a) Administrar el equipo de técnicos de la Mesa de Ayuda;

b) Incorporar y evaluar los técnicos en practica;

¢) Generar los informes referidos a la Mesa de Ayuda;

d) Mantener y mejorar los procedimientos utilizados en la mesa de servicio;
e) Crear una cultura de servicio dentro de las mesas de servicio;

f) Proporcionar informacién para las revisiones de niveles de servicio (SLA);
8) Definir e implementar nuevas o mejoras en las practicas de trabajo;

h) Escuchar y responder las instancias de insatisfaccién presentada por los
usuarios, y

i) Ser enlace con los procesos de incidentes y problemas.

Direccion de Inspeccién.

Articulo 53°: La Direccién de Inspeccién, tendra como objetivo gjecutar y/o
coordinar las acciones de inspeccién para el cumplimiento de las normas y
requisitos vigentes en el desarrollo de cualquier actividad que deba ser fiscalizada
por la Municipalidad de Maipu. En este mismo sentido, tendr4 la tuicién de todas las
inspecciones que desarrollen las distintas unidades municipales en virtud de
normas especiales. Para efectos de la Coordinacién, dependera del Comité de
Espacios Publicos.

Articulo 54° La Direccién de Inspeccion, tendra las siguientes funciones y
atribuciones:

a) Recibir, fiscalizar e informar el funcionamiento de los establecimientos en que se
desarrollen actividades secundarias y terciarias en la comuna, asimismo, proponer
la anulacién de las autorizaciones y patentes de las mismas, en los casos que
procedan;

b) Recibir, fiscalizar e informar los permisos sobre aviso de publicidad y otros,
trabajando en conjunto con las unidades competentes;

¢) Mantener el catastro actualizado del comercio regularizado o legal;

d) Elaborar, desarrollar y ejecutar un plan de inspeccién general anual de los
contribuyentes morosos por concepto de impuestos, derechos, concesiones,
arriendo y permisos en bienes municipales y nacionales de uso publico, coordinando
la informacién obtenida con las unidades competentes;

e) Controlar y lograr un ordenado cumplimiento de las ordenanzas municipales
sobre diferentes materias, trabajando conjuntamente con las unidades
correspondientes;
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f) Controlar y lograr un adecuado funcionamiento del comercio que se ejerce en los
espacios y vias publicas, mercados, ferias municipales y propiedades municipales o
nacionales de uso publico, en la materia de su competencia;

g) Verificar en terreno e informar sobre reclamos que se reciban de la comunidad;
h) Velar por el cumplimiento de las ordenanzas comunales y efectuar las denuncias
a los Juzgados de Policfa Local, ejecutando la clausura de los establecimientos o
locales en los casos que procede;

i) Verificar e informar al Departamento de Rentas acerca de la zonificacién para la
autorizacion de actividades secundarias y terciarias;

j) Informar sobre los reclamos que respecto a la actividad de fiscalizacion hagan
los vecinos, usuarios y comerciantes de la comuna;

k) Otras funciones que le encomiende la autoridad competente.

Articulo 55° La Direccién de Inspeccién estara formada por las Unidades Asesoras
de Planificacion y de Control Interno, ademas por los Departamentos de:
Fiscalizacion y Administrativo; y la seccién de Informacién de Solicitudes de
Patentes y Permisos, y les correspondera las siguientes funciones:

1. Unidad de Planificacion.

1.1 Funciones Generales.

Planificar las labores de inspeccidn a partir de los requerimientos de la comunidad,
Alcaldia o demas instancias municipales, ademds de generar y mantener estadisticas
de la gestion;

1.2 Funciones Especificas.

a) Recabar, procesar y analizar la informacién procedente de la comunidad y la
Municipalidad;

b) Planificar las actividades fiscalizadoras considerando procedimientos y recursos
a utilizar;

c¢) Determinar normas y esténdares de trabajo para los distintos departamentos;

d) Formulary entregar la memoria Anual de la Direccion;

e) Formular informes mensuales y trimestrales de gestion de la Direccién;

f) Preparar las planificaciones que deben ejecutar los distintos departamentos, de
acuerdo a orientaciones de la Direccién;

g) Registrar y analizar la informacién que proporcionen las unidades, respecto a
sus funciones periddicas;

h) Coordinar y ejecutar convenios con Organismos Estatales o entidades privadas;
i) Generar instancias de capacitacién, tanto intramunicipal para el personal de
fiscalizacién como extramunicipal, con el objeto de informar y orientar a los
contribuyentes en sus deberes y obligaciones;

i) Velar por el caracter confidencial de la documentacién.

2. Unidad de Control Interno.

2.1 Funciones Generales:

Supervisar, controlar y fiscalizar la labor ejecutada por los distintos Departamentos
de Inspeccion;

2.2. Funciones Especificas:

a) Velar por la probidad administrativa de los funcionarios que realizan actividades
fiscalizadoras;

b) Supervisar las acciones que ejecutan las unidades o grupos operativos y verificar
la observancia de los procedimientos y normativa legal vigente;
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¢) Controlar el desempefio funcionario en la atencién y solucién a problemas y/o
peticiones que deban atender en el cumplimiento de sus labores;

d) Fiscalizar el cumplimiento de plazos o metas de las tareas y programas asignados;
e) Evaluar las acciones operativas al interior de la Unidad;

f) Verificar el correcto uso, aplicacién y actualizacién de los procedimientos
administrativos;

g) Mantener actualizado el control de gastos en {tem del presupuesto de las
Direcciédn, tanto de recursos humanos como técnicos, y

h} Analizar la informacién obtenida de las distintas Unidades que aportan a la
planificacién y derivar dicha informacién a la SECPLA, para la actualizacion del
SITMA (Sistema de Informacién Territorial).

3. Departamento de Fiscalizacion.

3.1. Funciones generales:

Coordinar y ejecutar las acciones de los grupos operativos en la fiscalizacién de las
actividades econémicas que se le han encomendado:

3.2 Funciones Especificas:

a) Coordinar y ejecutar con Unidades Municipales y otros Organismos Externos, los
planes y programas de Control y Fiscalizacion que le comtepan a la Municipalidad;
b) Apoyar la gestién del Municipio para la erradicacién del comercio clandestino en
Bienes Nacionales de Uso Piblico;

¢) Dirigir y ejecutar operativos diurnos y nocturnos, tanto con el apoyo de unidades
internas como externas de acuerdo a las normas legales vigentes y/o aquellos
propuestos y solicitados por la Unidad de Planificacion;

d) Informar las solicitudes que reciba en forma clara, oportuna y sin que ésta pierda
el caracter de confidencial, si la situacion asi lo amerita;

e) Programar el trabajo diario y ejecutar los controles aplicables a la industria,
comercio establecido, patentes de alcoholes, publicidad y ambulantes, transito. Y,
aseo y ornato;

f) Controlar el programa de trabajo y los recursos para mantener una fiscalizacion
permanente, constante y preventiva de las actividades comerciales autorizadas;

g) Revisar los informes entregados por los inspectores de visitas en terreno, y

h) Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que establezcan la medida de
clausura.

4. Departamento Administrativo:

4.1 Funciones Generales.

Disponer de los recursos humanos y materiales para la Direccion, sus Unidades, e
informar las solicitudes de patentes y permisos.

4.2 Funciones Especificas:

a) Administrar y controlar los centros de costos, recursos humanos y materiales de
toda la Direccion;

b) Elaborar proyectos de presupuesto anual para la Direccion;

c¢) Controlar la asistencia del personal, preparar y despachar mensualmente la
programacién, informes de horas extraordinarias, y asistencia del personal;

d) Coordinar el proceso de Precalificacién y Calificacién del personal de la Direccidn;
e) Controlar el consumo de los diversos materiales y servicios utilizados por la
Direccién;

f) Recibir y despachar la correspondencia de la Direccion, y

g) Clasificar, controlar y ordenar el material fotografico que se usaen la Direccién.
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5. Seccion de Informacioén de Solicitudes de Patentes y Permisos.

5.1 Funciones Generales:

Ejecutar los procedimientos administrativos de Fiscalizacién para el otorgamiento
de patentes y permisos municipales a través del sistema de expedientes.

5.2 Funciones Especificas:

a) Fiscalizar en terreno los datos entregados por los contribuyentes que efectian
tramites de patentes en el Municipio;

b) Hacer cumplir las Ordenanzas Municipales en materia de Aseo y denunciar al
Juzgado de Policia Local las infracciones cursadas;

¢) Revisar expedientes e informes emitidos por los inspectores y autorizar la
continuacién del tramite si se ajustare a reglamento;

6.- Departamento de Zoonosis y Control Sanitario:

El objeto de esta unidad sera desarrollar y ejecutar programas y acciones orientadas
en sus fundamentos técnicos a prevenir y disminuir los problemas de la sanidad
comunal de orden ambiental y animal, relacionados con el control de plagas y
vectores, control de alimentos, la tenencia responsable de mascotas, verificacion de
denuncias de la comunidad en temas afines, y otras materias insertas en Convenio
de colaboracién con la Seremi de Salud, ademas de difundir y educar a los distintos
estamentos sociales en los temas antes descritos.

La unidad tendra las siguientes funciones especificas:

a) Atender, verificar y solucionar en terreno las denuncias relacionadas con vectores
y plagas que afecten hogares y su entorno,

b) Realizar y mantener programas permanentes de control de plagas y vectores
tanto a nivel de dependencias municipales, cursos de agua, como a instituciones
publicas de educacién, salud y de servicios que asi lo requieran;

¢) Realizar las acciones de competencia establecidas en el “convenio de mediana
complejidad” existente con la Seremi de Salud (en inspeccién de locales de
alimentos de bajo riesgo, control de fuentes domiciliarias de calefacci6n a lefia, etc.)
d) Participar en toda campafia de control y prevenciéon de plagas que implique la
realizacién de operativos a solicitud de la Direccién o de la autoridad superior;

e) Apoyar y realizar acciones de control de plagas en recintos y eventos que
impliquen realizacion de actividades organizadas y con responsabilidad exclusiva
del Municipio;

f) Atender y verificar en terreno las denuncias relacionadas con la tenencia
responsable de mascotas, aplicando las normativas y ordenanzas locales existentes
sobre el tema;

g) Realizar y mantener programas permanentes para el control de las zoonosis a
nivel comunal;

h) Ejecutar todo tipo de acciones relacionadas con el control de la poblacion de
animales de compaiifa, fomentando programas de esterilizaciones en especies
caninas y felinas;

i) Formular y coordinar proyectos que tiendan a mejorar las condiciones sanitarias
de los animales de compaifiia, y

j) Establecer convenios y capacitaciones con instituciones publicas y/o privadas que
permitan mejoramientos del bienestar animal, ademas de acciones orientadas al
desarrollo de programas conjuntos que fomenten politicas en dreas como:
educacién en tenencia responsable de mascotas, deberes y obligaciones de la
comunidad, registros de animales de compaiifa, control y disminucién del maltrato
animal, entre otras.
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Articulo 56° Los juzgados de Policia Local tendran la estructura administrativa y
competencias que establecen las Leyes N® 15.231 sobre Organizacién y Atribuciones

de Policia Local y N¢ 18.287 sobre Procedimiento y conoceran también de las demas
materias cuya resolucion les encomienden las distintas leyes que a ellos se refieren.

2.- Derbdgase el Reglamento Interno
Municipal aprobado por el Decreto Alcaldicio 3364 de 30 de mayo de 2011, y toda
otra resolucién municipal dictada con posterioridad sobre la materia.
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