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TITULOI: ORIGEN, OBJETIVOS, ESTRUCTURA Y APROBACIONDE LA
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONESY REGLAMENTO
INTERNO.

CAPITULO |: ORIGEN.

ARTICULO 1° : El Reglamento Interno y Manual de Funciones, nace y
surge de conformidad a lo dispuesto en e articulo 31° de la Ley Organica
Constituciona de Municipalidades. Ley N° 18.695 (D.O. del 31 de Marzo de 1988)
y sus modificaciones, refundido, coordinado, sistematizado y actualizado por el DFL
N° 1-19.704, que sefala textualmente “Articulo 31.- La organizacion interna de la
municipalidad, asi como las funciones especificas que se asignen a las unidades
respectivas, su coordinacion o subdivision, deberan ser reguladas mediante un
reglamento municipa dictado por e acalde, con acuerdo del concejo conforme lo
dispone laletrak) del articulo 65.”

“Articulo 65; k) Coordinar € funcionamiento de la Municipalidad con los érganos
dela Administracion del Estado que corresponda;”

ARTICULO 2° : Dé§ese sin efecto en todas sus partes € Decreto Alcaldicio
N° 0882, de fecha 28 de octubre de 1988.
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CAPITULO Il: OBJETIVOS Y ESTRUCTURA.

ARTICULO 3° : El Manua referido tieney cumple los siguientes objetivos:

A. Se otorga un adecuado respaldo juridico administrativo a la organizacion interna
principalmente en lo que se refiere a sus funciones.

B. La fijacion y establecimiento de niveles jerdrquicos que identifican
adecuadamente y en forma propiala estructura organizacional del municipio.

C. La definicién de objetivos y funciones para cada uno de los estamentos de la
estructura organizacional, vale decir, lo concerniente a las direcciones,
departamentos, secciones u oficinas. Como asimismo, la definicion de funciones
generales y especificas para cada uno de los cargos de la Organizacion. Todo 1o
anterior, a objeto de procurar y lograr un efectivo y coordinado gercicio de las
tareas y acciones que le son propias a municipio.

D. El establecimiento de requisitos para optar a los niveles jerarquicos de la
organizacion y fijacion de rango de grado.

E. Normas Complementarias Bésicas para un adecuado funcionamiento de la
organizacion, referidas, entre otras:

i. Feriado Legd
ii.  Permisos Administrativos
iii.  Viéticos.
iv. Licencias Médicas
v. Jornadade Trabajo
vi. Horas Extraordinarias

vii.  Implementos de Trabajo y Uniforme.
viii.  Utilizacion de Vehiculos.
ARTICULO 4° : Bl Manua de Funciones y Reglamento Interno, se
estructura en ocho Titulos, cuyo detalley denominacion corresponde a:
A. TITULOI : Del  Origen, Objetivos, Estructura y Aprobacion del
Proyecto de Reglamento Interno.
B. TITULO Il . DelaPlantay Contrata Municipal Actual.
C. TITULO Il : Del Establecimiento de Niveles Jerarquicos parala

Estructura Organizaciona del Municipio.




E.

F.

G.

H.

TITULO IV

TITULO V

TITULO VI

TITULO VII

TITULO VIII
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Dela Organizacion Interna: Objetivos Instituciones.

Del Manual o Descripcion de Funciones.

De los Requisitos para Optar a Niveles Jerarquicos y
Cargos y Fijacién de Rango de Grado o Pactaciéon de

Remuneraciones.

De las Normas Complementarias.

De los Anexos.
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CAPITULO I11: APROBACION

ARTICULO 5 Dictese y Apruébese en todas sus partes el Reglamento
Interno y Manual de Funciones.
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TITULOII: DE LA PLANTA Y CONTRATA MUNICIPAL ACTUAL.

CAPITULO |: ASPECTOSLEGALES.

ARTICULO 6° : Respecto a la planta actua de la llustre Municipalidad de
Tomé deberan tenerse presente las siguientes normas legales las que deberan
respetarse en cada uno de sus considerandos:

A.

El articulo 3° de la ley 19.880 que establece bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion del
Estado.

Ley 18.695 “Ley Organica Constitucional de Municipalidades”, publicada en el
Diario Oficial del 31 de Marzo de 1988 y sus modificaciones establecidas en la
Ley 18.702, publicada en €l Diario Oficial de 23 de abril de 1988 y en la Ley
18.732 publicada en e Diario Oficial de 18 de agosto de 1988; 18.883/89;
18.923/90; 18.963/90; 19.130/92; 19.150/92; 19.452/96; y 19.602/99;
DFL. N° 1 de fecha 9 de mayo de 2006, que fija texto refundido, coordinado,
sistematizado y actualizado de la Ley 18.695. Modificada € 25 de mayo de
2016 por laley 20.992.

Ley N° 18.883, publicado en & Diario Oficia del 29 de Diciembre de 1989,
Estatuto administrativo para Funcionarios Municipales, modificado por €
articulo 9° de la Ley 18.959 de 1990. Y Decreto Supremo N° 1.228 de Interior
de 1992.

El Decreto DFL N° 318 -19321 del 9 de septiembre de 1994, que fija la planta
municipa de la llustre Municipalidad de Tomé. Modificado por la ley 20.992
publicada el 25 de mayo de 2016.

El Decreto Alcaldicio N°0882 de fecha 28 de Octubre de 1988 que aprueba en
todas sus partes e Reglamento Interno de la llustre Municipalidad de Tomé.

El acuerdo adoptado por el concejo municipal n° 979 del 9 de febrero de 2016,
el decreto Alcaldicio n° 6476 de fecha 23 de agosto de 2016, que aprueba
Organigramade la llustre Municipalidad de Tomé.

ARTICULO 7° . Respecto de los Servicios Traspasados, Educacion y Salud,
ellos deberan generar sus propios reglamentos internos.




CAPITULO Il : DOTACION DE CARGOSDE PLANTA MUNICIPAL.

Reglamento Interno y Manual de Funciones, llustre Municipalidad de Tomé.

ARTICULO 8&° . La actua dotacion de Planta de la Ilustre Municipalidad,
esta conformada por 113 cargosy adicionalmente un cargo establecido, de acuerdo a
laLey N©°15.076, por 22 horas, totalizando, en consecuencia, 114 cargos.

CAPITULO Ill: CONFORMACION DE LA PLANTA MUNICIPAL.

ARTICULO @° :  Ladotacién actual de la Plantade la [lustre Municipalidad de
Tomé, esta conformada por |os siguientes escalafones y nimero de cargos:
PLANTA N° DE CARGOS
Alcalde 1
Directivo 12
Profesional 14
Jefatura 4
Técnico 7
Administrativo 39
Auxiliar 36

Sub-Total 113
Profesional afecto ala 1
Ley N°15.076 (22 horas).

Total 114

ARTICULO 10° : Deacuerdo alo sefidado en € articulo anterior, €l detalle por
planta y la relacién para éstos de los grados y nimero de cargos, para la Planta
Municipal Actual corresponde a:

PLANTA MUNICIPAL

DOTACION Sub-Total GRADO | N°DE CARGOS

ALCALDE 1 4° 1

Sub-Total GRADO | N°DE CARGOS

DIRECTIVOS 12

ADMINISTRADOR 5° 1
MUNICIPAL

JUEZ DE POLICIA LOCAL 5° 1
SECRETARIO MUNICIPAL 6° 1
SECPLA 6° 1
DIRECTOR DE OBRAS ° 1
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DIRECTOR DE TRANSITO

70

1

DIRECTORDE
ADMINISTRACIONY
FINANZAS

60

DIDECO

60

[EEN

DIRECTOR DE ASEO

70

[EEN

DIRECTOR DE ORNARTO
Y MEDIO AMBIENTE

90

DIRECTOR DE CONTROL

60

DIRECCION GENERICA

90

e

Sub-Total

GRADO

N°DE CARGOS

PROFESIONALES

15

PROFESIONALES

70

PROFESIONALES

90

PROFESIONAL

10°

PROFESIONALES

11°

PROFESIONALES

12°

PROFESIONAL LEY 15.076

R WERFRINA

Sub-Total

GRADO

N° DE CARGOS

JEFATURAS

4

JEFATURAS

10°

2

JEFATURAS

11°

1

JEFATURAS

12°

1

Sub-Total

GRADO

N° DE CARGOS

TECNICOS

TECNICOS

10°

TECNICOS

12°

TECNICOS

13°

TECNICOS

14°

RINININ

Sub-Total

GRADO

N° DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

39

ADMINISTRATIVOS

11°

ADMINISTRATIVOS

12°

ADMINISTRATIVOS

13°

ADMINISTRATIVOS

14°

ADMINISTRATIVOS

15°

ADMINISTRATIVOS

16°

ADMINISTRATIVOS

17°

ADMINISTRATIVOS

18°

WININOIINO|OIN

DOTACION

Sub-Total

GRADO

N° DE CARGOS

36

AUXILIARES

13°

2

——
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AUXILIARES 14° 9
AUXILIARES 15° 4
AUXILIARES 16° 12
AUXILIARES 17° 2
AUXILIARES 18° 7
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ARTICULO 11° : Laactua dotacion de Contrata de la Ilustre Municipalidad,
esta conformada por 59 cargos. Al 1 de Septiembre de 2016.

CAPITULOV: CONFORMACION DE LA CONTRATA MUNICIPAL.

ARTICULO 12° : Ladotacion actual de la Contrata de la llustre Municipalidad
de Tomé, esta conformada por los siguientes estamentos y nimero de cargos:

CONTRATA N° DE CARGOS
Profesional 12
Técnico 3
Administrativo 20
Auxiliar 24

Total 59

ARTICULO 13° : Deacuerdo alo sefidlado en € articulo anterior, el detalle por
contrata y la relacion para éstos de los grados y nimero de cargos, para la Contrata
Municipa Actual corresponde a:

CONTRATA MUNICIPAL (AL 1/09/2016)

DOTACION Sub-Total GRADO N° DE CARGOS
PROFESIONALES 12

PROFESIONALES 70 3
PROFESIONALES Qe 2
PROFESIONAL 10° 1
PROFESIONAL 11° 1
PROFESIONALES 120 5

Sub-Total GRADO N° DE CARGOS

TECNICOS 3
TECNICOS 11° 2
TECNICO 15°0 1

Sub-Total GRADO N° DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS 20

ADMINISTRATIVO 12° 1
ADMINISTRATIVO 14° 1
ADMINISTRATIVO 15° 1
ADMINISTRATIVO 16° 1

10
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ADMINISTRATIVOS 17° 3

ADMINISTRATIVOS 18° 13
Sub-Total GRADO N° DE CARGOS

AUXILIARES 24

AUXILIARES 16° 1

AUXILIARES 18° 23

11
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TITULOIIIl : ESTABLECIMIENTO DE NIVELES JERARQUICOS PARA
LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL MUNICIPIO.

CAPITULO |: ESTABLECIMIENTO DE NIVELES JERARQUICOS.

ARTICULO 14° : De acuerdo a lo establecido en € articulo 2° de la Ley
Organica Consgtitucional de Municipalidades, éstas estardn constituidas por €l
Alcalde, que es su maxima autoridad y por €l Concegjo Municipal, asimismo, segun €l
articulo 65° € Alcalde requerira e acuerdo del Concgjo para dictar ordenanzas
municipalesy €l reglamento aque se refiere @ articulo 31°.

ARTICULO 15° La estructura organizacional del municipio estara
conformada de acuerdo al siguiente establecimiento de niveles jerarquicos.
i. Direccién General
ii.  Direccién de Coordinacion.
iii.  Direccién Municipal.
iv. Departamento

V. Seccion
vi. Oficina

ARTICULO 16° : El nivel jerarquico de la Direccion General, seré gercido
por el Alcaldey & Concejo Municipal.

A. Alcadia

ARTICULO 17° : El nive jerérquico de la Direccion de Coordinacion estara
conformada por:

B. Administracion Municipa
ARTICULO 18 : Tendranivel jerérquico de Direccion:

C.  El Juzgado de Policia Local, integrado ala municipalidad cuya organizacion y
atribuciones seregula principamenteen laLey 15.231.

ARTICULO 19° : El nivel jerérquico de las Direcciones Municipales estara
conformado por:

D. Secretario Municipal.
E. Secretaria Comunal de Planificacion.

F.  Direccién de Administracion y Finanzas.

12
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Direccion de Desarrollo Comunitario.
Direccién de Obras Municipales.

Direccion de Control.

Direccién de Transito y Transporte Publico.
Direccion de Aseo.

Direccién de Ornato y Medio Ambiente.
Direccién de Educacién Municipal.

Direccién de Salud Municipal.

ARTICULO 20° Los Departamentos, Secciones, Oficinas, y Unidades,
formaran parte integrante, ya sea de la Direccién General, Direccidn de Coordinacion
y Direcciones Municipales.

ARTICULO 21° : Integrarén la Organizacion Municipal, ademés las siguientes
instancias administrativas:

Concglo Municipal
Comitésy Comisiones.

Cocosoc. (Consgjo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil).

13
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CAPITULO I1: RESPONSABILIDAD Y ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DE LOSNIVELESJERARQUICOS.

ARTICULO22° : Los responsables de los niveles jerérquicos indicados en €
capitulo anterior, se indicaran como sigue:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Direccion General.
1.1 Alcalde (sa).

Direccion de Coordinacion.
2.1 Administrador Municipal.

Direcciones Municipales.

3.1 Juez de Policia Local.

3.2 Secretario Municipal.

3.3 Secretario Comunal de Planificacion.

3.4 Direccion de Contraol.

3.5 Direccion de Administracion y Finanzas
3.6 Direccién de Obras Municipales

3.7 Direccion de Desarrollo Comunitario

3.8 Direccién de Transito y Transporte Publico
3.9 Direccién de Aseo

3.10 Direccion de Ornato y Medio Ambiente
3.11 Direccion de Educacion Municipal .
3.12 Direccion de Salud Municipal.

Departamentos.

4.1 Jefe de Departamentos
Secciones.

5.1 Jefe de Secciones

Oficinas.

6.1 Profesional, Encargado de Oficina
6.2 Administrativo Encargado de Oficina
6.3 Técnico Encargado de Oficina

6.4 Secretaria encargada de Oficina

14
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CAPITULO Il1: ORGANIGRAMA DEL MUNICIPIO.

ARTICULO 23° : De acuerdo alos Capitulos | y Il del presente Titulo, la
Estructura Organizacional del Municipio se esquematiza a continuacion en un
Organigrama, el cua se encuentra establecido en los niveles jerarquicos del Art. 12.
La estructura propuesta es la siguiente. (El organigrama jerarquizado se muestraen €
anexo N° 1).

Nota: Las funciones del Concejo Municipal y el Cocosoc, por no ser parte delalinea
de mando se encuentran en anexos, en € caso de la Corporacion Municipal de
Deportes esta es una entidad presidida por € Alcalde (sa), pero de naturaleza
privada por 1o que deberd generar su propio reglamento interno y manual de
funciones.

. ALCALDIA.
1.- Alcalde.

1.1 Concejo Municipal

1.2 Consgjo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil (COCOSOC).
1.3 Corporacion Municipal de Deportes.

1.4 Asesoria Juridica.

1.5 Gabinete de Alcaldiay Relaciones Publicas (RRPP).

1.6 Asesoria Comunicacional .

1.7 Delegacion de Rafael .

1.8 Delegacion de Dichato.

1. ADMINISTRACION MUNICIPAL.

2. Administrador Municipal.

I1l. JUZGADO DE POLICIA LOCAL.

3. Juez de policiaLocal.

3.1 Secretario Abogado del Juzgado de Policia Local.
3.2 Oficia Primero y Actuarios.

V. SECRETARIA MUNICIPAL

4. Secretario Municipal.

4.1 Equipo Redaccion de Decretos Alcaldicios.
4.2 Oficina de Informacion, Reclamos y Sugerencias (OIRS).

15
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4.3 Oficina Administrativay de Actas.
4.3.1 Secretariade Concegjales.
4.3.2 Secretaria Consgjo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil
(COCOSOC).

V. DIRECCION DE CONTROL.

5. Director de Control.
5.1 Fiscalizacion Subvenciones.

5.2 Fiscalizacion Presupuestariay Legalidad.
5.2.1 Paginade Transparencia.

VI. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

6. Secretario Comunal de Planificacion.

6.1 Planificacion Presupuestaria e Informatica.
6.1.1 Sistemase Informatica.
6.1.2 Subvenciones, Informes de Gestion y Otros.
6.1.3 Soporte Computaciona e Informética, Telecomunicaciones y
Seguridad Informatica.
6.2 Proyectos.
6.3 Asesoria Urbana.
6.4 Planificacion.

VII. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

7. Director de Administracion y Finanzas.

7.1 Departamento de Finanzas.

711 Caga

7.1.2 Contabilidad.

7.1.3 Facturacion y Rendicion de Cuentas.
7.1.4 Egresos.

7.1.5 Archivos.

7.2 Departamentos de Adquisiciones 'y Operaciones.

7.2.1 Adquisiciones.

16
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7.2.1.1 Inventarios.
7.2.2 Servicios Generales.
7.2.3 Bodega Municipal.

7.3 Departamento de Personal.

7.3.1 Administracion de Personal.
7.3.2 Remuneraciones.

7.3.3 Bienestar Municipal.

7.3.4 Prevencion de Riesgos.

7.4 Departamento de Renta e Inspeccion.

7.4.1 Rentas y Patentes.
7.4.2 Inspeccién Municipal .

DIRECCION DE OBRASMUNICIPALES.

8. Director de Obras.

8.1 Urbanismo.
8.1.1 Arquitecto Revisor.

8.2 Edificacion.
8.2.1 Inspeccién Técnica de Obras.

8.2.2 Control Administrativo.

8.3 Cementerios.

IX. DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

9.- Director de Dideco.
9.1 Areade Politica Habitacional y Barrios.

9.1.1 Entidad Patrocinante.

9.1.2 Vivienda.

9.1.3 Programa de Habitabilidad.

9.1.4 Re-habilitacion de Barrios y Espacios Publicos.
9.1.5 Programa Municipio en tu Barrio.

17
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9.2 Areade Desarrollo de Personas.

9.2.1 Omil.

9.2.2 Discapacidad.

9.2.3 Organizaciones Comunitarias.
9.2.4 Programa Adulto Mayor.
9.2.5 Programa Becas.

9.3 Sistema de Proteccion Social.

9.3.1 Programa Asistencial.

9.3.2 Subsidio Agua Potable.

9.3.3 Subsidio Unico Familiar.

9.3.4 Subprograma de Seguridades y Oportunidades.
9.3.5 Proyecto Autoconsumo.

9.4 Sistema de Informacion Social.

9.4.1 Registro Socia de Hogares.

9.5 AreaMujer y Trabagjo.

9.5.1 Talleres Laborales.

9.5.2 Programa Jefas de Hogar.

9.5.3 Desarrollo de laMujer.

9.5.4 Violencia Contrala Mujer.

9.5.5 Programade 4 a7 Mujer Trabaja Tranquila.

9.6 Area de Proteccion de Derechos.

9.6.1 Programa Oficina Proteccion de Derechos.
9.6.2 Sernac. (Servicio Nacional del Consumidor).
9.6.3 Programa Senda/Previene.

9.6.4 Programa de Jovenes.

9.6.5 Oficinade Seguridad Publica.

18
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9.7 Area Fomento Productivo.
9.7.1 Fomento.
9.7.2 Borde Costero.
9.7.3 Desarrollo Rural.
9.7.4 Comercializacion y Desarrollo Micro-empresarial.
9.7.5 Prodesal Tomé.
9.7.6 Info-Centro.
9.8 Proteccion Civil y Emergencias.

9.9 Cultura

9.10 Turismo.

X. DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

10. Director de Transito y Trasporte Publico.

10.1 Licenciade Conducir.
10.1.1 Gabinete Psicotécnico.

10.2 AreaTécnicay Operativa.
10.3 Permisos de Circulacion.

XI. DIRECCION DE ASEO.

11. Director de Aseo.

11.1 Aseo. (Recoleccion y Barrido).

11.2 Operaciones.

11.2.1 Taller de Mantencion. (Albafileria, Carpinteria, Eléctrico y Soldadura).
11.2.2 Reparacionesy Trabajos Menores.

11.3 Taller de Mantencion de Vehiculos Municipales.

19
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XIl. DIRECCION DE ORNATO Y MEDIO AMBIENTE

12. Director(a) de Ornato y Medio Ambiente.
12.1 Ornato.
12.2 Medio Ambiente.

XI11. DIRECCION DE EDUCACION MUNICIPAL.

X1V. DIRECCION DE SALUD MUNICIPAL

20
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TITULO IV: DE LA ORGANIZACION INTERNA OBJETIVOS
INSTITUCIONALES.

CAPITULO |: ALCALDIA.

OBJETIVO DE LA ALCALDIA:

ARTICULO 24° : La Alcaldia tiene por objetivo principal gercer la direccion y
administracion de laMunicipalidad y la supervigilancia de su funcionamiento.

ARTICULO 25° : El Alcalde (sa) gerceraladireccion general del municipio,
siendo la autoridad superior en la comuna.

ARTICULO26° : El Alcade (sa), debera velar por la eficiencia de la
administracion municipal, procurando la simplificacion y rapidez de los tramites y
el aprovechamiento 6ptimo de los recursos disponibles.

ARTICULO 27°  : Lasdisposiciones de la Ley N° 18695, articulos 56° a 62°y
69° a 70°, se consideran parte integrante de este manual de funciones.

ARTICULO 28° : De acuerdo ala Ley Ne° 18.695, e Alcade, podra ejercer
atribuciones en forma privativa, con consulta y acuerdo del Concgo Municipal,
segun naturaleza e importancia de las materias.

ARTICULO 29° . Deacuerdo alaLey N°20.500, e Alcalde, podra consultar
al Concgo comuna de organizaciones de la sociedad civil de Tomé Como ente
asesor en las materias de su competencia.

ARTICULO 30° . En genera le correspondera a Alcalde (sa) gercer entre
otras, las atribuciones sefialadas en los articulos 63°, 64°, 65°, 66°, 67°y 68°
de la Ley 18.695. las cuales se consideran parte Integrante de este Manual de
Funciones.

ARTICULO 31° . Las atribuciones sefiadladas en los articulos anteriores se
establecen detalladamente en e Titulo V, Capitulo |, del presente manual.

21
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CAPITULO I1: ADMINISTRACION MUNICIPAL.

OBJETIVO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL:

ARTICULO 32° : El Administrador Municipal tiene como objetivo principal ser
el colaborador directo del Alcalde (sa) en las tareas de coordinacion y gestion
permanente del municipio, en la elaboracion y seguimiento del plan anual de gestién
municipal.

ARTICULO 33° . El Administrador Municipal en forma general debera dirigir
su respectiva direccion, en conformidad a las disposiciones legales vigentes, articulo
30°, Ley 18.695 y de acuerdo alas instrucciones que imparta el Alcalde (sa).
ARTICULO 34° : Al Administrador Municipal |e corresponderd, entre otras:

a) Ejecutar tareas de coordinacion de todas las unidades municipales y servicios
municipalizados, de acuerdo alas instrucciones del Alcalde (sa).

b) Ejercer las atribuciones que delegue € Alcalde (sa), en conformidad con la
Ley.

ARTICULO 35° Las atribuciones sefidladas en los articulos anteriores se
establecen detalladamente en € Titulo V, Capitulo 11, de este manual.
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CAPITULO I11: JUZGADO DE POLICIA LOCAL.

OBJETIVO DEL JUZGADO DE POLICIA LOCAL:

ARTICULO 36° : Sumision esadministrar justicia en la Comuna de Tomé, de
acuerdo alas competencias que lefijalaley.

ARTICULO 37° El Juzgado de Policia Local estard a cargo de un Juez de
Policia Local, & que debera asumir la responsabilidad de administrar y hacer cumplir
las leyes que regulan la accién de los juzgados de policialocal

ARTICULO 38° : El Juez dePoliciaLocal, en forma general deberadirigir su
respectiva direccion en conformidad a las disposiciones legales vigentes y de
acuerdo a las instrucciones que imparta el Alcalde (sd). En general debera gercer
toda funcion que laley sefiae, inherente a su cargo.

ARTICULO 39 : Al Juzgado de Policia Local |e corresponderd, entre otras, en
forma general. La aplicacion de la Ley N° 15.231, sobre Organizaciones y
Atribuciones delos Juzgados de PoliciaLoca y Ley N218.290.

ARTICULO 40° : Las atribuciones sefialadas en los articulos anteriores se
establecen detalladamente en € Titulo V, Capitulo 111, de este manual.
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CAPITULO IV: SECRETARIA MUNICIPAL.

OBJETIVO DE LA SECRETARIA MUNICIPAL:

ARTICULO 41°: La Secretaria Municipal, tendra por objeto de apoyar a Alcalde
(sa) y d Conceglo Municipal, en € trabagjo administrativo del municipio. Articulo 20,
Ley N° 18695.

ARTICULO 42° : EstaUnidad estara cargo de un Secretario Municipal.

ARTICULO 43° : Las atribuciones sefidladas en los articulos anteriores se
establecen detalladamente en e Titulo V, Capitulo 1V, de este manual.
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CAPITULO V: DIRECCION DE CONTROL..

OBJETIVO DEL CONTROL INTERNO:

ARTICULO 44° : La unidad de Control Interno tiene por objetivo principal ser el
elemento fiscalizador de la organizacion, efectuando e examen critico, metddico y
sistematico de la municipalidad, verificando el cumplimiento de sus objetivos, politicasy
metas tomando en consideracion la reglamentacion legal vigente. Articulo 29, Ley N°
18.695.

ARTICULO 45°: La Direccion de Control, tendra las siguientes
particul aridades segun lo dispuesto en el articulo N° 29 de laley 18.0695.

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

ARTICULO 46° . Las atribuciones sefiadladas en los articulos anteriores se
establecen detalladamente en € Titulo V, Capitulo V, de este manual.

25

——
| —



. Reglamento Interno y Manual de Funciones, llustre Municipalidad de Tomé.
CAPITULO VI: SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION.

OBJETIVO DE LA SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
(SECPLA):

ARTICULO 47° : La Secretaria Comuna de Planificacion (SECPLA), tendra
como objeto principal de apoyar a Alcalde (sa) y a Concegjo Municipal, en la
definicion de las politicas; en la elaboracion, coordinacion y evaluacion de los
planes, programas y proyectos de desarrollo comunal. Articulo 21, Ley N° 18695.

ARTICULO 48°: La Secretaria Comunal de Planificacion, tendré las siguientes
particularidades en su organigrama interno, segun lo dispone € articulo N° 21 de la
ley 18.695.

“Adscrito a esta unidad existira e asesor urbanista, quien requerira estar en
posesion de un titulo universitario de una carrera de, a lo menos, diez semestres...”

ARTICULO 49° : Las atribuciones sefidadas en los articulos anteriores se
establecen detalladamente en € Titulo V, Capitulo VI, de este manual.
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CAPITULO VII: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

OBJETIVO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

ARTICULO 50° : Asesorar y secundar al Alcalde (sa) en la administracion de los
recursos humanos y financieros del municipio, optimizando la gestion municipa y
Ilevando la contabilidad y €l registro de los ingresos y egresos municipales y velando
por la adecuada administracion del presupuesto municipal, segun lo que se
desprende del Articulo N° 27, de la Ley N°18.695.

ARTICULOS51° : LaDireccion de Administracion y Finanzas, tiene a su cargo
los departamentos de Finanzas, Adquisiciones y Operaciones, Personal y Rentas e
Inspeccion.

ARTICULO 52° : Las atribuciones sefialadas en los articulos anteriores se
establecen detalladamente en € Titulo V, Capitulo VII, de este manual.
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CAPITULO VIII: DIRECCION DE OBRASMUNICIPALES.

OBJETIVO DE LA DIRECCION DE OBRASMUNICIPALES:

ARTICULO 53° : Su objetivo es procurar € desarrollo urbano de la comuna de
Tomé, velando por e cumplimiento del plan regulador y reglamentos que regulan las
construcciones y las obras de urbanizacion que se gjecutan en € territorio comunal.
Seguin lo que se desprende del Articulo 24, delalLey N° 18.695.

ARTICULO 54° : A la Direccion de Obras Municipales, tendré la siguiente
particularidad, seguin €l articulo N° 24 de laley 18695.

“Quien gerza la jefatura de esta unidad debera poseer indistintamente € titulo de
arquitecto, de ingeniero civil, de constructor civil o de ingeniero constructor civil.”

ARTICULO 55° : Las atribuciones sefidladas en los articulos anteriores se
establecen detalladamente en € Titulo V, Capitulo VIII, de este manual.
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CAPITULO IX: DIRECCION DE DESARROLL O COMUNITARIO.

OBJETIVO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
(DIDECO):

ARTICULO 56° : Propender y colaborar en la promocién del desarrollo
comunitario (DIDECO), en los ambitos social, econdmico, cultural y deportivo,
considerando, especialmente la integracion y participacion de cada uno de los
habitantes de la comuna de Tomé. Segun se desprende del Articulo 22, de laLey N°
18695.

ARTICULO 57° : La Direcciéon de Desarrollo Comunitario, sera un cargo de
confianzadel Alcalde (sa).

ARTICULOG58° : Las atribuciones sefidladas en los articulos anteriores se
establecen detalladamente en € Titulo V, Capitulo 1X, de este manual.
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CAPITULO X: DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO.

OBJETIVO DE LA DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE
PUBLICO:

ARTICULO 59 : El objetivo principal de esta direccion es e cumplimiento de las
normas legales y técnicas gque regulan e transito y transporte publico, otorgar y
renovar las licencias de conducir y los permisos de circulacion en la comuna de
Tomé. Segun se desprende del Articulo 26, dela Ley 18695.

ARTICULO 60° : A la Direccién de Trénsito y Transporte Publico, le
corresponderé:

a) Coordinar € proceso de renovacion de permisos de circulacion, de forma

excepcional, fuera de las dependencias habituales de la direccion de transito y
transporte publico cada afio.

ARTICULO 61° . Las atribuciones sefiadladas en los articulos anteriores se
establecen detalladamente en €l Titulo V, Capitulo X, de este manual.
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CAPITULO XI: DIRECCION DE ASEO.

OBJETIVO DE LA DIRECCION DE ASEO:

ARTICULO 620 : Procurar & aseo de los espacios publicos, la adecuada
recoleccion y disposicion de las basuras de la comuna de Tomé. Segun se desprende
enlasletrasa) y b) del Articulo 25, delaLey N° 18695.

ARTICULO 63° : A laDireccion de Aseo, le corresponderd, de forma anexa
las siguientes funciones, segiin lo expresan las letras €), d), €) y f) del articulo N° 25
delaley 18.695:

ARTICULO 64° . Las atribuciones sefiadladas en los articulos anteriores se
establecen detalladamente en € Titulo V, Capitulo XI, de este manual.
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CAPITULO XI1: DIRECCION DE ORNATO Y MEDIO AMBIENTE.

OBJETIVO DE LA DIRECCION DE ORNATO Y MEDIO AMBIENTE:

ARTICULO 65°: Procurar € ornato de los espacios publicos, plazas y jardines,
junto la gestion ambiental en la comuna de Tomé. Lo que se desprende de las letras
c), d), e) yf) del Articulo N° 25, delaLey N° 18695.

ARTICULO 66° : A laDireccion de Aseo, le corresponderd, de forma anexa las
siguientes funciones, segun lo expresan las letras @) y b) del Articulo N° 25, delaLey
N° 18695.

ARTICULO 67°: Las atribuciones sefial adas en |os articul os anteriores se
establecen detalladamente en € Titulo V, Capitulo XI1, de este manual.
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TITULOV: MANUAL DE FUNCIONES.

CAPITULO |: ALCALDIA.

ARTICULO 68° : Establézcasey fijese paralaAlcaldia, en su estructurainterna,
las siguientes unidades que se individualizan, junto a su correspondiente nivel
jerarquico, dotacion y dependencia directa.

El objetivo de esta unidad es ser la encargada de la direccion general del municipio y
Su organizacion es lasiguiente:

NOMBRE DE NIVEL DOTACION DEPENDENCIA
LA UNIDAD JERARQUICO DIRECTA
A. Alcadia Direccion General 1
B. Asesoria Juridica. Alcalde (s9)
C. Gabinete de Alcaldia
y Relaciones Piblicas. Alcalde (sq)
D. Delegacion de Dichato. Alcalde (sq)
E. Delegacion de Rafael. Alcalde (sq)
F. Asesoria Comunicacional. Alcalde (sq)
A.ALCALDIA

B. ASESORIA || C.GABINETE DE
JURIDICA ALCALDIA Y RRPP

D. DELEGACION DE _|l_| E. DELEGACION DE
DICHATO RAFAEL

F. ASESORIA L

COMUNICACIONAL

DIRECCIONES
MUNICIPALES

A- ARTICULO 69°: alaunidad Alcalde (sa), que se estipula en la letra “A”, del
articulo N° 68, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales
y especificas:
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|. FUNCIONES GENERALES.

a) En conformidad con €l articulo 56° de la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades Ley 18.695, al Alcalde (sa) le corresponde la direccidn,
administracion y supervigilanciadel funcionamiento del municipio.

A este respecto se debe advertir que en € gercicio de sus funciones e Alcalde
(sd) debera tener en cuenta, ademas de sus normas especificas, las disposiciones
gue € Titulo |, delaley N° 18.575 establece en relacion con las autoridades de
los servicios publicos

En cuanto a lanormativa delaLey N° 18.695, es preciso tener presente que €
Alcalde (sa) puede gjercer sus atribuciones en forma privativa, con consulta o con
acuerdo del Concejo Municipa (art. 56° y siguientes).

|l. FUNCIONES ESPECIFICAS.

ARTICULO 70°.- Las funciones especificas estan establecidas en la ley 18695, y
son las siguientes:

Extracto Ley 18695, del Alcalde:

“TITULOII DEL ALCALDE
Parrafo 1° Disposiciones generales

Articulo 56.- El alcalde es la maxima autoridad de la municipalidad y en tal

calidad le corresponderd su direccion y administracion superior y la supervigilancia
de su funcionamiento.

En la condicion antedicha, € alcalde debera presentar, oportunamente y en
forma fundada, a la aprobacién del concegjo, e plan comunal de desarrollo, €
presupuesto
municipal, el plan regulador, las politicas de la unidad de servicios de salud y
educacion y demas incorporados a su gestion, y las politicas y normas generales
sobre licitaciones, adquisiciones, concesiones y permisos.

Articulo 57.- El alcalde sera elegido por sufragio universal, en votacion conjunta
y cédula separada de la de concejales, en conformidad con lo establecido en esta ley.
Su mandato durara cuatro afiosy podra ser reelegido.

Para ser candidato a alcalde se deberd acreditar haber cursado la ensefianza
media o su equivalente y cumplir con los demas requisitos sefialados en € articulo
73 dela presenteley.

Articulo 58.- El alcalde asumira sus funciones de acuerdo a lo previsto en €l
articulo 83.
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El alcalde que sea reelegido serd responsable por las acciones y omisiones
imputables del periodo alcaldicio inmediatamente precedente, que afecten la
probidad administrativa o impliquen un notable abandono de deberes, sin perjuicio
de que se aplique, a su respecto, lo previsto en €l articulo 51 bis.

Articulo 59.

Los funcionarios regidos por la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo, 10s
funcionarios regidos por la Ley N° 18.883, sobre Estatuto Administrativo de los
Funcionarios Municipales y los profesionales de la educacion regidos por la Ley N°
19.070, sobre Estatuto Docente, asi como €l personal no docente de la educacion
municipal y e regido por la Ley N° 19.378, que fueren elegidos alcaldes en
conformidad con las disposiciones de esta ley, tendran derecho a que se les conceda
permiso sin goce de remuneraciones respecto de |os cargos que estuvieren sirviendo
en calidad de titulares, por todo € tiempo que comprenda su desempefio alcaldicio.
Lo dispuesto en este inciso no sera aplicable a las personas que se desempefien en
cargos de exclusiva confianza.

Incurrirén en inhabilidad sobreviniente, para desempefiar €l cargo de alcalde, las
personas que, por si 0 como representantes de otra persona natural o juridica,
celebren contratos u otorguen cauciones en favor de la municipalidad respectiva o
tengan litigios pendientes con ésta, en calidad de demandantes, durante el
desempefio de su mandato.

Articulo 60.- El alcalde cesaré en su cargo en |os siguientes casos:

a) Pérdida dela calidad de ciudadano;
b) Inhabilidad o incompatibilidad sobreviniente;

¢) Remocién por impedimento grave, por contravencion de igual caracter a las
normas sobre probidad administrativa, o notable abandono de sus deberes; y
d) Renuncia por motivos justificados, aceptada por los dos tercios de los miembros
en gercicio de concgjo. Con todo, la renuncia que fuere motivada por la
postulacion a otro cargo de eleccién popular no requerird de acuerdo alguno.

La causal establecida en la letra a) sera declarada por € tribunal electoral
regional respectivo, una vez verificada la existencia de alguna de las circunstancias
gue contempla el articulo 17 de la Constitucion Politica de la Republica.

Se otorgara accién publica para sustanciar este procedimiento.

La causal establecida en la letra b) seré declarada por € mismo tribunal, a
requerimiento de a lo menos dos concejales de la correspondiente municipalidad. El
alcalde que estime estar afectado por alguna causal de inhabilidad debera darla a
conocer al concejo tan pronto tenga conocimiento de su existencia.

La causal establecida en la letra c) serd declarada por €l tribunal electoral
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regional respectivo, a requerimiento de, a lo menos, un tercio de los concejales en
gjercicio, observandose € procedimiento establecido en los articulos 17 y siguientes
de la ley N° 18.593, de los Tribunales Electorales Regionales, para lo cual no se
requerira patrocinio de abogado.

En e requerimiento, los concejales podran pedir al tribunal electoral regional
respectivo la cesacion en e cargo o, en subsidio, la aplicacién de alguna de las
medidas disciplinarias dispuestas en las letras a), b) y ) del articulo 120 dela ley N°
18.883, que aprueba el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

El tribunal electoral regional competente adoptara las medidas necesarias para
acumular los respectivos antecedentes, a fin de evitar un doble pronunciamiento
sobre una misma materia.

El mismo procedimiento descrito en los incisos anteriores se utilizara cuando €
Tribunal Electoral Regional estime que uno o mas concejales han incurrido en una
contravencion grave de las normas sobre probidad administrativa o en notable
abandono de deberes, 1o cual se entiende sin perjuicio de lo dispuesto en €l articulo
77 de esta ley.

Con todo, la cesacién en € cargo de alcalde, tratandose de las causales
contempladas en las letras a), b) y c), operara sdlo una vez gecutoriada la
resolucion que declare su existencia. Sn perjuicio de €ello, en e caso de notable
abandono de deberes o contravencion grave a las normas sobre probidad
administrativa, €l alcalde quedara suspendido en €l cargo tan pronto le sea
notificada la sentencia de primera instancia que acoja €l requerimiento. En tal caso
se aplicard o dispuesto en € inciso tercero del articulo 62. En el evento de quedar a
firme dicha resolucion, el afectado estara inhabilitado para gercer cualquier cargo
publico por € término de cinco afos.

Sn perjuicio de lo establecido en € articulo 51, se considerara que existe notable
abandono de deberes cuando €l alcalde o concejal transgrediere, inexcusablemente y
de manera manifiesta o reiterada, las obligaciones que le imponen la Constitucion y
las deméas normas que regulan el funcionamiento municipal; asi como en aquellos
casos en gue una accion u omision, que le sea imputable, cause grave detrimento al
patrimonio de la municipalidad y afecte gravemente la actividad municipal destinada
a dar satisfaccion a las necesidades basicas de la comunidad local. Se entendera,
asimismo, que se configura un notable abandono de deberes cuando el alcalde, en
forma reiterada, no pague integra y oportunamente las cotizaciones previsionales
correspondientes a sus funcionarios o a trabajadores de |0s servicios traspasados en
virtud de lo dispuesto en & decreto con fuerza de ley N° 1-3.063, de 1979, del
Ministerio del Interior, y de aquellos servicios incorporados a la gestion municipal.
El alcalde siempre debera velar por €l cabal y oportuno pago de las cotizaciones
previsionales de los funcionarios y trabajadores sefialados precedentemente, y
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trimestralmente debera rendir cuenta al concejo municipal del estado en que se
encuentra el cumplimiento de dicha obligacion.

Con todo, cuando un alcalde pagare deudas previsionales originadas en un
periodo alcaldicio anterior en e que no haya gjercido funciones como titular de ese
cargo, é y los demas funcionarios que intervinieren en el pago estaran exentos de
responsabilidad civil por las multas e intereses que dichas deudas hubieren
ocasi onado.

Articulo 61.- El alcalde o concgjal cuyo derecho a sufragio se suspenda por
alguna de las causales previstas en € articulo 16 de la Constitucion Politica de la
Republica, se entendera temporal mente incapacitado para el desempefio de su cargo,
debiendo ser reemplazado, mientras dure su incapacidad, de conformidad a lo
establecido en los articulos 62.

Articulo 62.- El alcalde, en caso de ausencia o impedimento no superior a
cuarenta y cinco dias, sera subrogado en sus funciones por e funcionario en
giercicio que le siga en orden de jerarquia dentro de la municipalidad, con exclusién
del juez de policia local. Sn embargo, previa consulta al concegjo, € alcalde podra
designar como subrogante a un funcionario que no corresponda a dicho orden. No
obstante, si la ausencia o impedimento obedeciere a razones médicas o de salud que
imposibiliten temporalmente el gercicio del cargo, la subrogancia se extendera
hasta 130 dias.

La subrogacion comprendera, también, la representacion judicial y extrajudicial
dela municipalidad y €l derecho a asistir a sus sesiones sélo con derecho a voz, con
excepcion de la representacion protocolar. Mientras proceda la subrogancia, la
presidencia del concegjo la gercera € concegjal presente que haya obtenido mayor
votacion ciudadana en la eleccion municipal respectiva, salvo cuando se verifique lo
dispuesto en e inciso tercero del articulo 107. ElI concejal que presida durante la
subrogancia, ademas, representara protocolarmente a la municipalidad, y
convocard al concejo.

Cuando € alcalde se encuentre afecto a una incapacidad temporal superior a
cuarenta y cinco dias, salvo en la situacion prevista en la oracion final del inciso
primero, el concejo designara de entre sus miembros a un alcalde suplente, en sesion
especialmente convocada al efecto, de conformidad a lo dispuesto en € inciso
siguiente.

En caso de vacancia del cargo de alcalde, € concejo procedera a elegir un nuevo
alcalde, que complete €l periodo, de entre sus propios miembros y por mayoria
absoluta de los concejales en gercicio, en sesion especialmente convocada al efecto.
De no reunir ninguno de ellos dicha mayoria, se repetira la votacién, circunscrita
solo a los dos concejales que hubieren obtenido las dos mayorias relativas. En caso
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de no lograrse nuevamente la mayoria absoluta en esta segunda votacion, o
produciéndose empate, serd considerado alcalde aquél de los dos concegjales que
hubiere obtenido mayor nuimero de preferencias ciudadanas en la eleccion municipal
respectiva. EI mismo mecanismo de las preferencias ciudadanas se aplicara también
para resolver los empates en la determinacion de las mayorias relativas en la
primera votacion.

La eleccion se efectuara en una Unica sesion extraordinaria que se celebrara
dentro de los diez dias siguientes a la fecha en que se hubiere producido la vacante.
El secretario municipal citara al efecto al concejo con tres dias de anticipacién a lo
menos. El nuevo alcalde asi elegido permanecera en e cargo por € tiempo que
faltare para completar € respectivo periodo, pudiendo ser reelegido.
Mientras no sea elegido nuevo alcalde, regira lo dispuesto en el inciso primero.

En caso que dicha sesién no pudiere realizarse en la fecha convocada, el
secretario municipal citard a una nueva, la que debera celebrarse dentro de los diez
dias siguientes a la fracasada, en idénticas condiciones que esta.

S la segunda sesion nuevamente no pudiere realizarse, en la fecha convocada, €l
secretario municipal citard a una nueva, la que debera celebrarse dentro de los diez
dias siguientes a la anterior. Esta nueva sesion extraordinaria, destinada a elegir
alcalde, se celebrara con € o los concejales que asistan y resultara elegido alcalde
aquel concegjal que obtenga la mayor cantidad de votos. En caso de empate, sera
considerado alcalde aquel de los concejales igualados que hubiere obtenido mayor
numero de sufragios en la eleccién municipal respectiva.

S la tercera sesion extraordinaria convocada tampoco pudiere realizarse,
asumira como alcalde aquel concejal en gercicio que hubiere obtenido e mayor
numero de sufragios en la eleccién municipal correspondiente.

Articulo 62 bis.- En caso de nulidad del acto eleccionario de alcalde, declarada por
sentencia firme o gecutoriada por € tribunal electoral competente, las funciones
correspondientes serédn desempefiadas por € secretario municipal, hasta la
investidura del nuevo alcalde.

Articulo 63.- El alcalde tendra las siguientes atribuciones:
a) Representar judicial y extrajudicialmente a la municipalidad,;

b) Proponer al concegjo la organizacion interna de la municipalidad;

c¢) Nombrar y remover a los funcionarios de su dependencia de acuerdo con las
normas estatutarias que losrijan;
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d) Velar por la observancia del principio de la probidad administrativa dentro
del municipio y aplicar medidas disciplinarias al personal de su dependencia,
en conformidad con las normas estatutarias que lo rijan;

e) Administrar los recursos financieros de la municipalidad, de acuerdo con
las normas sobre administracion financiera del Estado;

f) Administrar los bienes municipales y nacionales de uso publico de la
comuna gue correspondan en conformidad a esta ley;

g) Otorgar, renovar y poner término a permisos municipales,
h) Adquirir y enajenar bienes muebles;
i) Dictar resoluciones obligatorias de caracter general o particular;

]) Delegar el gercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en funcionarios
de su dependencia o en los delegados que designe, salvo las contempladas en
las letras c) y d). Igualmente podr& delegar la facultad para firmar, bajo la
formula "por orden del alcalde”, sobre materias especificas;

k) Coordinar e funcionamiento de la municipalidad con los érganos de la
Administracion del Estado que corresponda;

I) Coordinar con los servicios publicos la accion de éstos en € territorio de la
comuna;
II) Ejecutar los actos y celebrar los contratos necesarios para € adecuado

cumplimiento de las funciones de la municipalidad y de lo dispuesto en €
articulo 37 dela Ley N° 18.575;

m) Convocar y presidir, con derecho a voto, € conceo; como asimismo,
convocar y presidir e consgjo comunal de organizaciones de la sociedad civil;

n) Someter a plebiscito las materias de administracion local, de acuerdo a lo
establecido en los articulos 99 y siguientes, y
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) Autorizar la circulacion de los vehiculos municipales fuera de los dias y
horas de trabajo, para e cumplimiento de las funciones inherentes a la
municipalidad.

Articulo 64.- El alcalde consultara al concejo para efectuar la designacion de
delegados que serefiere e articulo 68.

Articulo 65.- El alcalde requerira el acuerdo del concejo para:

a) Aprobar e plan comunal de desarrollo y e presupuesto municipal, y sus
modificaciones, como asimismo los presupuestos de salud y educacién, los
programas de inversion correspondientes y las politicas de recursos humanos, de
prestacion de servicios municipales y de concesiones, permisosyy licitaciones,

b) Aprobar e plan regulador comunal, los planes seccionales y sus planos de
detalle, y € proyecto de plan regulador comunal o de plan seccional en los casos a
gue serefierela letra k) del articulo 5°

c) Establecer derechos por los servicios municipales y por los permisos y
CoNncesiones;

d) Aplicar, dentro de los marcos que indique la ley, los tributos que graven
actividades o bienes que tengan una clara identificacion local y estén destinados a
obras de desarrollo comunal;

e) Adquirir, enagjenar, gravar, arrendar por un plazo superior a cuatro afos o
traspasar a cualquier titulo, e dominio o mera tenencia de bienes inmuebles
municipales o donar bienes muebles;

f) Expropiar bienes inmuebles para dar cumplimiento al plan regulador comunal;

g) Otorgar subvenciones y aportes, para financiar actividades comprendidas entre
las funciones de las municipalidades, a personas juridicas de caracter publico o
privado, sin fines de lucro, y ponerles término;

h) Transigir judicial y extrajudicial mente;

i) Celebrar los conveniosy contratos que involucren montos iguales o superiores al
equivalente a 500 unidades tributarias mensuales, y que requeriran € acuerdo de la
mayoria absoluta del concegjo; no obstante, aguellos que comprometan al municipio
por un plazo que exceda € periodo alcaldicio, requeriran e acuerdo de los dos
tercios de dicho concejo;
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j) Otorgar concesiones municipales, renovarlas y ponerles término. En todo caso,
las renovaciones sélo podran acordarse dentro de los seis meses que precedan a su
expiracion, aun cuando se trate de concesiones reguladas en leyes especiales;

k) Dictar ordenanzas municipales y € reglamento a que se refiere € articulo 31;

[) Omitir & tramite de licitacién publica en los casos de imprevistos urgentes u
otras

circunstancias debidamente calificadas, en conformidad con lo dispuesto en €
articulo 8° de esta ley;

m) Convocar, de propia iniciativa, a plebiscito comunal, en conformidad con lo
dispuesto en € Titulo 1V;

n) Readscribir o destinar a otras unidades al personal municipal que se desempefie
en la unidad de control y en los juzgados de policia local;

f) Otorgar, renovar, caducar y trasladar patentes de alcoholes. El otorgamiento, la
renovacion o el trasado de estas patentes se practicara previa consulta a las juntas
de vecinos respectivas;

0) Fijar e horario de funcionamiento de los establecimientos de expendio de
bebidas alcohdlicas existentes en la comuna, dentro de los margenes establecidos en
el articulo 21 de la Ley sobre Expendio y Consumo de Bebidas Alcohdlicas. En la
ordenanza respectiva se podran fijar horarios diferenciados de acuerdo a las
caracteristicas y necesidades de las distintas zonas de la correspondiente comuna o
agrupacion de comunas. Estos acuerdos del concgo deberan ser fundados,

p) Otorgar patentes a las salas de cine destinadas a la exhibicién de producciones
cinematogréficas de contenido pornogréfico. En este caso, € acuerdo debera
adoptarse por la mayoria simple de los miembros del concegjo. El alcalde oira
previamente a la junta de vecinos correspondiente, y

g) Otorgar la autorizaciéon a gue se refiere e parrafo segundo de la letra c) del
articulo 5°, previo informe de las direcciones 0 unidades de transito y de obras
municipales y de la unidad de Carabinerosy el Cuerpo de Bomberos de la comuna,
siempre que la solicitud sea suscrita por a 1o menos € 90 por ciento de los
propietarios de los inmuebles 0 de sus representantes cuyos accesos se encuentren
ubicados al interior de la calle, pasaje o conjunto habitacional urbano o rural gque
sera objeto del cierre. La autorizacion deberda ser fundada, especificar e lugar de
instalacion de los dispositivos de cierre o control; las restricciones a vehiculos,
peatones 0 a ambos, en su caso, y los horarios en que se aplicara.
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La municipalidad podra revocarla en cualquier momento cuando asi |o solicite, alo
menos, el 50 por ciento de los referidos propietarios 0 sus representantes. La
facultad sefialada en el parrafo anterior no podra ser gercida en ciudades
declaradas patrimonio de la humanidad o respecto de barrios, calles, pasajes o
lugares que tengan € caréacter de patrimonio arquitecténico o sirvan como acceso a
ellos o a otros calificados como monumentos nacional es.

La municipalidad dictara una ordenanza que sefiale e procedimiento y
caracteristicas del cierre o medidas de control de que se trate. Dicha ordenanza,
ademas, debera contener medidas para garantizar la circulacion de los residentes,
de las personas autorizadas por ellos mismos y de los vehiculos de emergencia, de
utilidad publica y de beneficio comunitario. Asimismo, la ordenanza
deber4d establecer las condiciones para conceder la  sefialada
autorizacion de manera compatible con e desarrollo de la actividad econémica
del sector.

La facultad a que se refiere el parrafo primero de esta letra podra ser gercida
una vez que se haya dictado la ordenanza mencionada en el parrafo precedente.

Las materias que requieren el acuerdo del concejo seran de iniciativa del alcalde.
Sn perjuicio de lo anterior, si € alcalde incurriere en incumplimiento reiterado y
negligente de las obligaciones sefialadas en e inciso segundo del articulo 56, podra
ser requerido por e concejo para que presente el o los proyectos que correspondan
dentro de un tiempo prudencial. En caso de que € alcalde persista en la omision, su
conducta podréa ser considerada como causal de notable abandono de deberes, para
los efectos de lo previsto en la letra c) del articulo 60. No obstante 1o expresado
precedentemente, los concejales podran someter a consideracion del concego las
materias sefialadas anteriormente, siempre que éstas no incidan en la administracién
financiera del municipio.

Al aprobar el presupuesto, el concejo velara porque en € seindiquen los ingresos
estimados y |os montos de |os recursos suficientes para atender 10s gastos previstos.
El concglo no podra aumentar el presupuesto de gastos presentado por e alcalde,
sino solo disminuirlo, y modificar su distribucién, salvo respecto de gastos
establecidos por ley o por convenios celebrados por € municipio. Con todo, el
presupuesto debera reflgjar las estrategias, politicas, planes, programas y metas
aprobados por € concejo a proposicion del alcalde.

El presupuesto municipal incluird los siguientes anexos informativos:
1) Los proyectos provenientes del Fondo Nacional de Desarrollo Regional, de las
Inversiones Sectoriales de Asignacion Regional, del Subsidio de Agua Potable, y de
otros recursos provenientes de terceros, con sus correspondientes presupuestos.

2) Los proyectos presentados anualmente a fondos sectoriales, diferenciando entre
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probados, en tramite, y los que se presentaran durante €l transcurso del arfio,
sefialandose |os ingresos solicitados y gastos considerados.

3) Los proyectos presentados a otras instituciones nacionales o internacionales.

Los proyectos mencionados deberan ser informados al concejo conjuntamente
con la presentacion del presupuesto, sin perjuicio de informar ademas
trimestralmente su estado de avance y € flujo de ingresos y gastos de los mismos.

El acuerdo a que serefiere la letra b) de este articulo debera ser adoptado con €
siguiente quorum:

a) Cuatro conceales en las comunas que cuenten con seis concejales.
b) Cinco concgales en las comunas que cuenten con ocho.
c) Seisconcgalesen las comunas que cuenten con diez de ellos.

Articulo 66.- La regulacién de los procedimientos administrativos de contratacion
gue realicen las municipalidades se ajustara a la Ley de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y sus reglamentos.

Asimismo, € procedimiento administrativo de otorgamiento de concesiones para
la prestacion de servicios por las municipalidades se ajustara a las normas de la
citada ley y sus reglamentos, salvo |o establecido en los incisos cuarto, quinto y sexto
del articulo 8° de la presente ley, disposiciones que seran aplicables en todo caso.

Sn perjuicio de lo sefialado en € inciso primero, tratandose de la suscripcion de
convenios marco, debera estarse a lo establecido en € inciso tercero de la letra d),
del articulo 30 de dichaley.

Articulo 67.- El alcalde debera dar cuenta publica al concejo y al consgo
comunal de organizaciones de la sociedad civil, a mas tardar en € mes de abril de
cada afio, de su gestion anual y de la marcha general de la municipalidad. Deberan
ser invitados también a esta sesién del concegjo, las principales organizaciones
comunitarias y otras relevantes de la comuna; las autoridades locales, regionales, y
los parlamentarios que representen al distrito y la circunscripcion a que pertenezca
la comuna respectiva.

La cuenta publica se efectuard mediante informe escrito, € cual debera hacer
referencia a o menos a |os siguientes contenidos:
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a) El balance de la gecucién presupuestaria y e estado de situacion financiera,
indicando la forma en que la prevision de ingresos y gastos se ha cumplido
efectivamente, como asimismo, € detalle de los pasivos del municipio y de las
Ccor poraciones municipal es cuando corresponda;

b) Las acciones realizadas para e cumplimiento del plan comunal de desarrollo,
asi como los estados de avance de los programas de mediano y largo plazo, las
metas cumplidas y |os objetivos al canzados;

c) Las inversiones efectuadas en relacion con los proyectos concluidos en €
periodo y aquellos en gjecucion, sefialando especificamente las fuentes de su
financiamiento;

d) Un resumen de las auditorias, sumarios y juicios en que la municipalidad sea
parte, las resoluciones que respecto del municipio haya dictado € Consgjo para la
Transparencia, y de las observaciones mas relevantes efectuadas por la Contraloria
General de la Republica, en cumplimiento de sus funciones propias, relacionadas
con la administracion municipal;

€) Los convenios celebrados con otras instituciones, publicas o privadas, asi como
la constitucion de corporaciones o fundaciones, o la incorporacion municipal a ese
tipo de entidades;

f) Las modificaciones efectuadas al patrimonio municipal;

g) Los indicadores mas relevantes que den cuenta de la gestion en los servicios de
educacion y salud, cuando estos sean de administracion municipal, tales como €l
numero de colegios y alumnos matriculados, de los resultados obtenidos por los
alumnos en las evaluaciones oficiales que se efectien por € Ministerio de
Educacion; de la situacion previsional del personal vinculado a las areas de
educacion y salud; del grado de cumplimiento de las metas sanitarias y de salud a
nivel comunal, y

h) Todo hecho relevante de la administracién municipal que deba ser conocido por
la comunidad local.

Un extracto de la cuenta publica del alcalde debera ser difundido a la
comunidad. Sin perjuicio de lo anterior, la cuenta integra efectuada por € alcalde
debera estar a disposicion de los ciudadanos para su consulta.
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Asimismo, €l alcalde deberé hacer entrega, al término de su mandato, de un Acta
de Traspaso de Gestion, la que debera consignar la informacion consolidada de su
periodo alcaldicio, respecto de los contenidos indicados en € inciso segundo del
presente articulo, asi como de los contratos y concesiones vigentes. Dicha Acta
debera ser suscrita por el secretario municipal y € jefe de la unidad de control. Sn
embargo, podran no suscribirla si no estuviesen de acuerdo con sus contenidos,
debiendo comunicar ello al alcalde que termina su mandato. El Acta de Traspaso de
Gestion se entregara tanto al alcalde que asume como a |os nuevos concejales que se
integraran, a contar de la sesion deinstalacion del concejo.

El no cumplimiento de lo establecido en este articulo seré considerado causal de
notable abandono de sus deberes por parte del alcalde.

Articulo 68.- El alcalde podra designar delegados en localidades distantes de la
sede municipal o en cualquier parte de la comuna, cuando las circunstancias asi |o
justifiquen. Tal designacion podréa recaer en un funcionario de la municipalidad o en
ciudadanos que cumplan con los requisitos establecidos en € articulo 73 y no estén
en la situacion prevista por € inciso tercero del articulo 59.

S la designacion recayere en un funcionario de la municipalidad, éste gjercera su
cometido en comision de servicios; s fuere designada una persona ajena a aquélla,
podra ser contratada a honorarios 0 se desempefiara ad hondrem, segin se
establezca en la respectiva resolucion, quedando afecta a las mismas
responsabilidades de los funcionarios municipales.

La delegacion debera ser parcial y recaer sobre materias especificas. En la
resolucion respectiva € alcalde determinara las facultades que confiere, el plazoy el
ambito territorial de competencia del delegado.

La designacion de los delegados debera ser comunicada por e alcalde al
gobernador
respectivo.

Articulo 69.- Los alcaldes tendran derecho a percibir una Asignacion de
Direccion Superior inherente al cargo, imponible y tributable, y que tendréa €
caréacter de renta para t-odo efecto legal, correspondiente al 100% de la suma del
sueldo base y la asignacion municipal. El gasto que represente e pago de este
beneficio se efectuara con cargo al presupuesto de la respectiva municipalidad.

Dicha asignacién sera incompatible con la percepcion de cualquier emolumento,
pago o beneficio econdmico de origen privado o publico, distinto de los que
contempla €l respectivo régimen de remuneraciones, y también sera incompatible
con la percepcion de pagos por horas extraordinarias. SOlo se exceptian de la
incompatibilidad anterior, € gercicio de los derechos que atafien personal mente a
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la autoridad edilicia; la percepcion de los beneficios de seguridad social de caracter
irrenunciable; los emolumentos que provengan de la administraciéon de su
patrimonio y del desempefio de la docencia, en los términos establecidos en €l
articulo 8°dela Ley N° 19.863

Con todo, las remuneraciones de los alcaldes y las asignaciones asociadas a
ellas, no se consideraran para efectos de calcular € limite de gasto en personal de
las municipalidades, establecido en € articulo 1° de la Ley N° 18.294.

Articulo 70.- Los alcaldes no podran tomar parte en la discusion y votaciéon de
asuntos en que é 0 sus parientes, hasta e cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, tengan interés.”

B- ARTICULO 71° : AsesoriaJuridica.

El objetivo de esta unidad es apoyar y asesorar al Alcalde (sa) en cuestiones legales
de interés para el municipio. Asesoria Juridica es una unidad que depende
directamente del Alcalde (sq).

ARTICULO 72°: Launidad de Asesoria Juridica, que se estipula en la letra “B”,
del articulo N° 68, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y
especificas:

. FUNCIONESGENERALES.

a) Prestar apoyo en materiaslegales a Alcalde (sa) y a Concego.

b) Informar, en derecho de los asuntos legales que | as distintas unidades
municipales le planteen.

c) Iniciar y asumir la defensa, de las investigaciones, sumarios administrativosy
asesorar en esta funcién a otras unidades municipal es cuando sus funcionarios
deban realizar estos procedimientos.

d) Orientar periédicamente alas unidades municipalesy comisiones de trabgjo
respecto de las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

€) Mantener a diainformacién sobre los titulos de los bienes raices municipal es.

f) Elaborar y/o revisar todos los contratos, convenios y mandatos que suscriba el
Municipio.

g) Otrasfunciones que el Alcalde (sa) le encomiende.

[I. FUNCIONESESPECIFICAS.

a) Informar en derecho los reclamos deilegalidad que se presentan al Alcalde
(sa).

b) Informar y recomendar |as acciones para precaver litigios eventuales o dar
término a pleitos pendientes en contra de la Municipalidad.
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Preparar la cobranza judicia de impuestos, derechos, concesiones, arriendos y
demés cuando proceda.

Informar a Alcalde (sa) las deficiencias juridicas que observe en materias
municipalesy proponer alternativas de solucion.

Redlizar las gestiones necesarias para las expropiaciones que corresponda
efectuar a Municipio.

C- ARTICULO 73° : Gabinete de Alcaldiay Relaciones Publicas.

El objetivo de esta unidad es asesorar de manera directa a Alcalde (sa) en su agenda
hacia el municipio y lacomunidad. Ademas de velar por la difusion |as actividades
municipales en la comunidad.

ARTICULO 74° : Launidad Gabinete de Alcaldiay Relaciones Plblicas, que se
estipulaen laletra “C”, del articulo N° 68, le correspondera desarrollar las siguientes
funciones generales y especificas:

. FUNCIONES GENERALES.

Coordinar lalabor administrativa que se deriva del funcionamiento de la
gestion diaria que desarrolla el Alcalde (sa).

Elaborar, proponer y gecutar €l plan anual de relaciones pablicas que tienda
amantener y proyectar laimagen corporativa de la Municipalidad, tanto
internamente como ante la comunidad.

Elaborar, proponer y gecutar ladifusion de las actividades municipales a
través de la paginaweb municipal.

Realizar otras |abores que el Alcalde (sa) le encomiende.

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Coordinar e contenido, laformay oportunidad en que se entrega la
Informacion del Alcalde (sa) haciala comunidad.

b) Asesorar ad Alcalde (sa) respecto de la organizacion de la agenda de sus
intervenciones publicas.

c) Elaborar y proponer mecanismos que permitan recoger las inquietudes e
Intereses de la comunidad para asegurar la respuesta de la Municipalidad
ante las situaciones y necesidades emergentes.

d) Revisary derivar correspondencia (Memorandum, oficios, correos
electronicos, Providencias) segin corresponda.

€) Elaborar listados de invitados para cada actividad de RRPP aredizar y
confirmar participacion de invitados alas diversas actividades y eventos.

f) Elaborar vocativos, precedencias y etiquetados para cada actividad
protocolar.

0) Revisary elaborar saludos paralos Dias Nacionales.
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h) Coordinar actividades y eventos delegados por la unidad de Alcaldia
(Demanda Espontanea).

i) Elaborar libretos, saludos, excusas, reconocimientos para actos y/o
intervenciones de la Autoridad.

j) Coordinar lagecucion de actosy eventos en horarios extraordinarios.

D- ARTICULO 75° : Delegacién Dichato.

La Delegacion de Dichato tiene por objetivo representar al Alcalde (sa) en el ambito
territoria y jurisdicciona que comprende estalocalidad y sus sectores a edafios.

ARTICULO 76° : El delegado delalocalidad de Dichato, aunque se e contratase
bajo lamodalidad “ahonorarios”, igual tendra responsabilidad administrativa segun
lo dispuesto en el articulo N° 68 delaley 18.695.

ARTICULO 77° : Launidad Delegacion de Dichato, que se estipula en la letra
“D”, del articulo N° 68, le corresponderd desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

b)

c)
d)

. FUNCIONESGENERALES.

Representar al Alcalde (sa) ante la comunidad y las Juntas de Vecinos del sector
de Dichato.

Programar, en coordinacion con las distintas unidades municipales, la
realizacion de misiones permanentes de distintos servicios ala comunidad de
Dichato.

Redlizar otras |abores que le encomiende € Alcalde (sa).

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Otorgar permisosy autorizar los feriados, a personal municipal que labore
dentro del territorio de la Delegacion de Dichato.

Supervisar € cumplimiento de contratos con contratistas, en aseo, areas verdes,
cementerio, limpiezade calles y canales, alumbrado publico, etc.

Supervisar a persona temporada de Verano en lalocalidad de Dichato.

Cooperar con la planificacion y realizacion de actividades del Municipio u otras
entidades publicas privadas en lalocalidad de Dichato.

Apoyar en la coordinacion y realizacion en las visitas oficiales del Alcalde (sa), a
la comunidad de Dichato.

E- ARTICULO 78°: Delegacion Rafael.

La Delegacion de Rafael tiene por objetivo representar al Alcalde (sa) en € ambito
territorial y jurisdiccional que comprende esta localidad y sus sectores aledafios.
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ARTICULO 79°: El delegado delalocalidad de Rafael, aunque prestaré servicios
al municipio y se contratase bagjo lamodalidad “ahonorarios”, igual tendra
responsabilidad administrativa segun lo dispuesto en el articulo N° 68 de laley
18.695.

ARTICULO 80° : Launidad Delegacion de Rafael, que se estipula en la letra “E”,
del articulo N° 68, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y
especificas:

[. FUNCIONESGENERALES.

a) Representar al Alcalde (sa) ante la comunidad y las Juntas de Vecinos del sector
de Rafadl.

b) Programar, en coordinacion con las distintas unidades municipales, la realizacion
de misiones permanentes de distintos servicios ala comunidad de Rafadl.

¢) Redlizar otraslabores que le encomiende € Alcade (sa).

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Otorgar permisosy autorizar feriados, a personal municipal que labore dentro
del territorio de la Delegacion de Rafadl.

b) Supervisar e cumplimiento de contratos con contratistas, en todos ambitos, aseo,
areas verdes, cementerio, limpieza de calles y canales, alumbrado publico, etc.

c) Cooperar con la planificacion y realizacion de actividades del Municipio u otras
entidades publicas privadas en lalocalidad de Rafadl.

d) Apoyar enlaredizaciony coordinacion de las visitas oficidles del Alcalde (sd), a
lacomunidad de Rafadl.

F- ARTICULO 81° : Asesoria Comunicacional.

El objetivo de esta unidad es asesorar ala Alcaldia en € &mbito de la gestién
comunicacional.

ARTICULO 82°- La unidad de Asesoria Comunicacional, que se estipula en la
letra “F”, del articulo N° 68, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

. FUNCIONES GENERALES.

a) Elaborar, proponer y gecutar un plan estratégico para proyectar laimagen
comunicacional dela Alcaldia, tanto internamente como ante la comunidad.
b) Redlizar otras |abores que le encomiende el Alcalde (sa).
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|l. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Redlizar la cobertura periodistica de las actividades institucionales dela Alcaldia
Revisar lapresenciadel Alcalde (sa) en medios de comunicacion escritosy
electronicos, canales detelevision y radios, y evaluar € impacto comunicacional
de dichas apariciones.

Asesorar en base al punto anterior; en los planes de accién paramejorar y
proyectar laimagen del acade (sa) en lacomunidad.

Asesorar en la confeccion de los listados de invitados para cada actividad publica
aredlizar por laAlcaldiay confirmar participacion de invitados alas diversas
actividades y eventos.

Asesorar en la creacién de vocativos, precedencias y etiquetados para cada
actividad protocolar de laalcadia.

Asesorar en la creacién de libretos, saludos, excusas, reconocimientos, discursosy
cuenta publica.

Organizar puntos de prensay declaraciones publicas del acalde (sa).
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CAPITULO Il: ADMINISTRACION MUNICIPAL

ARTICULO 83°: Establézcasey fijese parala Administracion Municipal, en su
estructura interna, junto a su correspondiente nivel jerarquico, dotacion y
dependencia directa:

NOMBRE DE NIVEL DOTACION DEPENDENCIA
LA UNIDAD JERARQUICO DIRECTA
A. Administracién Municipal Direccién de Coordinacion 1 Alcalde (sq)
Alcaldia
Juzgado de .
[ PoliciaLocal

A.Administracion
Municipal

Direcciones
Municipales

A- ARTICULO 84° : Administracion Municipal.

El objetivo de esta unidad es de Coordinar €l trabajo del equipo directivo
ingtitucional y gestionar las directrices emanadas del Alcalde (sa).

ARTICULO 85° : A launidad de Administracion Municipal, que se estipulaen la
letra “A”, del articulo N° 83, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas, segun el Articulo N° delaLey 18.695.

I. FUNCIONESGENERALES.

a) ““Articulo 30.- Existira un administrador municipal en todas aquellas
comunas donde o decida € concejo a proposicion del alcalde. Para
desempefiar este cargo se requerira estar en posesion de un titulo
profesional. Seré designado por €l alcalde y podréa ser removido por éste o
por acuerdo de los dos tercios de los concegjales en gjercicio, Sin perjuicio
gue rijan ademas a su respecto las causal es de cesacion de funciones
aplicables al personal municipal.

El administrador municipal ser& el colaborador directo del alcalde en las
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tareas de coordinacién y gestion permanente del municipio, y en la
elaboracion y seguimiento

del plan anual de accion municipal y gjercera las atribuciones que sefiale el
reglamento municipal y las que le delegue € alcalde, siempre que estén
vinculadas con la naturaleza de su cargo.

En los municipios donde no esté provisto el cargo de administrador
municipal, sus funciones seran asumidas por la direccion o jefatura que
determine €l alcalde.

El cargo de administrador municipal ser& incompatible con todo otro
empleo, funcién o comisién en la Administracion del Estado.”

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Presidir y coordinar €l funcionamiento del Comité Técnico Administrativo.

b) Ejecutar tareas de coordinacion de todas las unidades municipales y servicios

municipalizados de acuerdo alasinstruccionesdel Alcalde (sa).
Velar por e adecuado cumplimiento de la gestion y eecucion técnica de las
politicas, planesy programas de la municipalidad.

d) Colaborar en la planificacion y coordinacion con otras unidades municipales,

medidas tendientes a prevenir riesgos y solucionar problemas derivados de una
situacion de emergencia.
Ejercer las atribuciones que delegue e Alcalde (sa), en conformidad con laLey.
Coordinar las diferentes lineas bases de accion municipal determinadas en la ley
18.695:
i.  Elaboracion, aprobacion y modificacion del plan comuna de desarrollo
(Pladeco).
ii.  Planificacion y regulacion de la comuna y confeccion del plan regulador
comunal.
iili.  Promocion del desarrollo comunitario.
iv.  Aplicacion de las disposiciones sobre transito y transporte publico dentro de
lacomuna.
v. Aplicacion de las disposiciones sobre construccion y urbanizacion.
vi. Aseoy ornato de lacomuna.
vii.  Educaciony cultura.
viii.  Salud publicay proteccion del medio ambiente.
iXx. AsistenciaSocial y juridica.
X.  Capacitacion, promocion del empleo y fomento productivo.
Xi.  Turismo, deportesy recreacion.
xii.  Urbanizacion, y vialidad urbanay rural.
xiii.  Construccion de viviendas sociaes e infraestructuras sanitarias.
xiv.  Transportey transito publico.
xv.  Prevencion de riesgos, y prestacion de auxilio en situaciones de emergencia
y catastrofes.
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xvi. Apoyo y fomento de medidas de prevencion en materia de seguridad
ciudadanay colaboracién en su implementacion.

xvii.  Promocion de laigualdad entre hombres y mujeres.

xviii.  Desarrollo de actividades de interés comun en el ambito local.
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CAPITULOIl1: JUZGADO DE POLICIA LOCAL.

ARTICULO 86° : Establézcasey fijese para el Juzgado de Policia Local, en su
estructura interna, las siguientes unidades que se individualizan, junto a su
correspondiente nivel jerarquico, dotacion y dependencia directa:

NOMBRE DE NIVEL DOTACION DEPENDENCIA

LA UNIDAD JERARQUICO DIRECTA

A. Juez del Juzgado de Policia Local 1 Corte de Apelaciones
B. Secretario Abogado del Juzgado de Policia Local Juez de Palicia Local
C. Oficial Primeroy Actuarios. Juez de Policia Local + Secretario Abogado JDPL

A. Juez de Policia Local

B. Secretario Abogado del Juzgado de
PoliciaLocal

»| C. Oficial Primero y Actuarios

A- ARTICULO 87° : Juzgado de Policia L ocal.

Launidad Juzgado de Policia Local tiene como objetivo impartir justicia dentro del
ambito de su competenciay esta dirigida por €l Juez de Policia Local.

ARTICULO 88 : Al Juez de Policia Loca, “A”, del articulo N° 86, le
correspondera desarrollar 1as siguientes funciones, las que se encuentran reguladas en
el decreto ley N° 307 del ministerio de justicia del afo 1978, que modifica laley N°
15.231, y en leyes especiaes.

FUNCIONES.

a) Asumir la responsabilidad de administrar y hacer justicia, en conformidad a las
leyes que regulan alos Juzgados de Policia Local.

b) De laley N° 15.231, se desprenden algunas de las competencias de los juzgados
de policialocal:
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“TITULOII Delacompetencia:

Articulo 13°- Ademés de |o establecido en € articulo anterior, los Jueces de
Policia Local conoceran en primera instancia:

a) De lasinfracciones de |os preceptos que reglamentan el transporte por callesy
caminosy el transito publico:

b) De la infracciones a las ordenanzas, reglamentos, acuerdos municipalesy
decretos dela Alcaldiay

¢) Delasinfracciones:

1° Alaley N° 11.704, de 20 de Octubre de 1954, sobre Rentas Municipales;

2° Alaley General de Urbanismo y Construcciones, cuyo texto fue aprobado por
decreto N° 458, de 1975, del Ministerio de Vivienda y Urbanismo, y ordenanza
respectiva;

3° Ala Ley de Educacion Primaria Obligatoria;

4° Al decreto ley N 679, de 1974, que establece normas Calificacion
Cinematografica;

5° Al decreto con fuerza deley N 216, de 15 de Mayo de 1931, sobreregistro de
empadronamiento vecinal;

6° A las leyes sobre pavimentacion.

7°- DEROGADO

8°- A la Ley sobre Expendio y Consumo de Bebidas Alcohdlicas, de acuerdo alo
dispuesto en €l articulo 53 de ese cuerpo legal.

9°- Alaley N° 7.889, de 29 de Septiembre de 1944, sobre ventas de boletos de la
Loteria dela Universidad de Concepcion y Polla Chilena de Beneficencia;

10°- Alos articulos 5°, 6°, 10° y 12° delaley N° 5.172, 13 de Diciembre de 1933,
sobre Espectacul os Publicos Diversiones y Carreras;

11° Alaley N° 13.937, de 1 de Junio de 1960, sobre letrero con nombre de las
calles en los inmuebles o sitios eriazos que hagan esquing;

12° Alaley N° 4.023, de 12 de Junio de 1924, sobre guia de libre transito, y

13°- Al decreto con fuerza de ley 34, de 1931, sobre pesca y su reglamento.”
Ademas los juzgados de policia local tienen la competencia que les asignen las
demas leyes especiales.

B- ARTICULO 89°: Secretario Abogado Juzgado de Policia Local.
El secretario abogado es €l ministro de fe del juzgado de policialocal.

ARTICULO 90 A fata o impedimento del Juez de Policia Local, es su
subrogante legal.

ARTICULO 91°: El Secretario Abogado del Juzgado de Policia Local, que se
estipula en la letra “B”, del articulo N° 86, le correspondera desarrollar las siguientes
funciones, seguin 1o que se desprende de laley N° 15.231.:
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FUNCIONES.

“TITULOV Delos Secretariosy Personal Subalterno:

Articulo 47°.- Habra un Secretario en cada uno de los Juzgados de Policia Local,
gue serd nombrado por el Alcalde en conformidad a las disposiciones de DFL. N°
338, de 1960. En las comunas de Santiago, Valparaiso, Concepcion y Vifia del Mar y
en las deméas donde lo acuerde la respectiva Municipalidad, estos cargos deberan
ser desempefiados por abogados.

El nombramiento del respectivo personal se sujetara a las mismas normas.

Los secretarios tendran el caracter de ministros de fe, y estaran sujetos a la
autoridad disciplinaria inmediata del Juez en el gjercicio de sus funciones; no
obstante, su responsabilidad administrativa se determinara y hara efectiva de
acuerdo con las contenidas en & Estatuto Administrativo.

Los secretarios proveeran, por si solos, las solicitudes de mera tramitacion.

Las personas que se estén desempefiando como Secretarios de los Juzgados de
Policia Local sin estar en posesion del titulo de abogado, cuando tenga lugar 1o
dispuesto en |la parte final del inciso primero, en aquellos Juzgados en que se exija
este requisito, ingresaran a las respectivas Plantas del Tribunal en que actian en €l
cargo de Oficial Primero.

Articulo 48°.- Los deberes y atribuciones de |os secretarios y demas personal
subalterno se determinaran en el Reglamento que dicte &l Presidente de la Republica
para la gecucion de esta ley.

Articulo 49°.- El secretario sera subrogado en sus funciones por e empleado del
Juzgado que le siga en jerarquia, y a falta o impedimento de éste, por e empleado
gue designe el Juez, sin perjuicio, en ambos casos, de sus funciones propias.”

C- ARTICULO 92° : Oficial Primeroy Actuarios.

El objetivo de esta unidad es realizar €l apoyo judicial y administrativo del trabgo
interno del juzgado de policialocal.

ARTICULO 93°: El Oficial Primero afaltao impedimento del secretario abogado
le subrogara en €l cargo.

ARTICULO 94° : Launidad Oficial Primero y Actuarios, que se estipula en la
letra “C”, del articulo N° 86, le corresponderé desarrollar las siguientes funciones:

[. FUNCIONES.

a) Losactuariosy demés personal seran distribuidos en sus funciones de acuerdo
alas necesidades ddl tribunal, por € Juez o su subrogante legal, en lo relativo
tanto alos procesos judiciales como alos procesos administrativos internos del
tribunal.
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CAPITULO IV: SECRETARIA MUNICIPAL.

ARTICULO 95° : Establézcase y fijese para la Secretaria Municipal, en su
estructura interna, las siguientes unidades que se individuaizan, junto a su
correspondiente nivel jerarquico, dotacion y dependencia directa:

NOMBRE DE NIVEL DOTACION DEPENDENCIA
LA UNIDAD JERARQUICO DIRECTA
A. SecretariaMunicipal. Direccién 1 Alcalde.
B. Administrativay de Actas Seccién Secretaria Municipal.
C. Secretaria Concejaes. Oficina Administrativay de Actas.
D. Cocosoc. Oficina Administrativay de Actas.
E. OIRS. Seccion SecretariaMunicipal.
F. Redaccion de Decretos. Oficina Secretaria Municipal.
A. Secretaria
Municipal
I
| | |
B. Oficina o
Administrativa y de E. OIRS = Rgdecafgt'gsn e |
Actas |
| C. Secretaria
Concejales

— D. Cocosoc

A- ARTICULO 96° : Secretaria Municipal.

El objetivo de esta unidad es ser ministro de fe de las actuaciones municipal es.

ARTICULO 97° : Launidad de Secretaria Municipal, que se estipula en la letra
“A”, del articulo N° 95, |le correspondera desarrollar las siguientes funciones segun se
desprende del articulo N° 20 de laley 18.695.
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[. FUNCIONES.

“Articulo 20.- La Secretaria Municipal estara a cargo de un secretario municipal
gue tendra las siguientes funciones:
a) Dirigir las actividades de secretaria administrativa del alcaldey del concejo;

b) Desempefiarse como ministro de fe en todas las actuaciones municipales, y

¢) Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracion de intereses
establecida por la Ley N° 18.575.

d) Llevar € registro municipal a que serefiere e articulo 6° delaley N° 19.418,
sobre Juntas de Vecinos y deméas Organizaciones Comunitarias.”

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Asumir como asesor permanente del Alcalde y del Concegjo, en materias que
sean de su competencia.

b) Asumir la responsabilidad de dirigir u organizar las actividades de la Secretaria
del Concegjo.

c) Desarrollar las actividades especificas que le asigna la Ley Organica
Constituciona de Municipalidades, en relacion a la congtitucion vy
funcionamiento del Concejo.

d) Actuar como ministro de fe paralos efectos establecidos en €l articulo 177 inciso
segundo del Cédigo ddl Trabajo.

€) Transcribir las resoluciones del Alcalde, acuerdos del Concejo y mantener un
archivo de tal documentacion.

f) Llevar e control de asistencia a reunion de los integrantes del Conceo
Municipal einformara por escrito ala Direccion de Administracion y Finanzas
de dicha asistencia, a objeto de que ésta proceda al pago de la dieta.

g) Tomar conocimiento de la correspondencia ordinaria recepcionada por €
municipio através de la Oficina OIRS.

h) Certificar con su firma los decretos alcadicios, los decretos de pago, los
acuerdos del Concgjo Municipa y toda otra documentacion que sea necesario
certificar su autenticidad.

i) Participar en e Comité Técnico Administrativo y tomara nota de los acuerdos.

J) Vear por e cumplimiento de las resoluciones acaldicias, de los acuerdos del
Concgo Municipa y del Comité Técnico Administrativo, relativo a las
Direcciones Municipales.

K) Participar en su calidad de ministro de fe, en todas las reuniones ordinarias y/o
extraordinarias que celebre e Concejo Municipal.

B- ARTICULO 98° Seccion Administrativay de Actas.

El objetivo de la seccion Administrativay de Actas es ser € apoyo administrativo al
Concgjo Municipal en cuanto a al registro y redaccion de las actas y los acuerdos del
Concego.
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ARTICULO 99° Laseccion Administrativay de Actas, que se estipula en la letra
“B”, del articulo N° 95, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generalesy especificas:

|. FUNCIONES GENERALES.

a) Llevar e Registro de Decretos Alcaldicios dictados por el Alcalde.

b) Llevar e Registro delos Oficios de laAlcaldia

c) Elaborar los certificados de personalidad juridica (organizaciones comunitarias).

d) Elaborar y preparar los documentos de organizaciones sociales para ser
presentados en tribunal electoral u otro organismo estatal.

€) Elaborar y mantener un completo registro de | as actas de sesiones del Concejo
Municipal.

f) Elaborar y mantener un completo registro de los acuerdos adoptados por el
Conceglo Municipal.

0) Redlizar otras funciones que e Secretario Municipal |e encomiende.

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Enumerar los decretos y oficios de Alcaldia, para su posterior despacho por la
OIRS.

b) Llevar libro de registro de nuevas organizaciones comunitarias, y de
condominios de viviendas sociales.

¢) Redlizar lafuncidn de Secretaria Administrativaa Concejo Municipal.

d) Remitir fotocopias las Actas del Concejo Municipal, a Alcalde, alos
Concejales, Directivos, Jefes de Departamentos M unicipal es, segiin corresponda.

C- ARTICULO 100°: Secretaria Concejales.

El objetivo de esta oficina es ser apoyo administrativo y logistico alos concegjaes de
la comuna.

ARTICULO 101° : Laoficinade Secretaria Concegjales, que se estipula en la letra
“C”, del articulo N° 95, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

|. FUNCIONES GENERALES.

a) Redlizar y derivar la atencion de publico de los Concejales, en horario de
oficina, de LunesaViernes.

b) Realizar larecepcion de correspondenciay su derivacion a cada Concejal.

c) Redlizar otras funciones que e Secretario Municipal |e encomiende.
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|l. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Confeccionar y gestionar carpeta archivos personales de cada uno de los
concejales.

b) Supervisar € estado de sus oficinas (diferentes Documentos, revision de sus
kardex), y atencion diaria de sus audiencias.

c) Tramitar los cometidos que realizan, los Sres. Concegjaes, en distintos lugares
(Congresos 0 Seminarios).

d) Realizar apoyo administrativo alos concejales, seguin la demanda de cada uno.

D- ARTICULO 102° : Cocosoc.

El objetivo de esta oficina es acercar ala comunidad organizada en lainformacion de
la gestion publica del municipio, segun lo establece laley N° 19.295.
El reglamento interno del Cocosoc Tomeé esta establecido en el anexo adjunto.

ARTICULO 103° : La unidad Cocosoc, que se estipula en la letra “D”, del
articulo N° 95, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y
especificas:

|. FUNCIONES GENERALES.

a) Ser el nexo entre el Cocosoc y € municipio.

b) Elaborar y preparar de documentos de respuesta sobre |as materias consultadas al
Cocosoc por parte del municipio.

c) Apoyar en laslabores administrativas del Cocosoc.

d) Redlizar otras funciones que €l Secretario Municipal le encomiende.

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Mantener el registro de las actas y acuerdos del Cocosoc.

E- ARTICULO 104° : OIRS. (Oficinade I nformaciones, Reclamosy
Sugerencias)

El objetivo de esta seccion es recepcionar y distribuir la informacién
(correspondencia) desde y hacia € municipio, con una actitud abierta y empética
hacia la comunidad en cuanto a la informacion que necesita, las sugerencias y 1os
reclamos que demanda.

ARTICULO 105° : A laseccion OIRS, que se estipula en la letra “E”, del articulo
N° 95, le corresponderd desarrollar las siguientes funciones generaes y especificas:

60

——
| —



A""‘""é' Reglamento Interno y Manual de Funciones, llustre Municipalidad de Tomé.

|. FUNCIONES GENERALES.

a) Redlizar laatencion de publico en general, seguin anexo N° 2, de este manual.

b) Registrar y gestionar toda la correspondencia que llega a Alcaldia (via
electronicay de forma escrita).

c) Despachar y gestionar toda la correspondencia que ha salido de Alcaldia

d) Despachar los decretos y oficios provenientes de Secretaria Municipal (via
electronicay de forma escrita).

€) Ingresar cada factura que llega a la Municipalidad y derivadas a la unidad que
corresponda (via electronica, libro interno y externo).

f) Mantener actualizado y en orden €l archivo municipal.

0) Redlizar otras funciones que e Secretario Municipal |e encomiende.

|l. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Despachar la correspondencia diaria enviada por las distintas unidades u otras para
ser despachada por correos u otra via que sea necesario dejando constancia de ello.

b) Distribuir la correspondenciaretirada por correo (mafianay tarde) seleccionaday
Tramitar aparte la correspondencia urgente e inmediatamente enviar donde
corresponda.

c) Recibir y despachar correspondencia a través de estafeta, mediante oficios y
documentos anotados en libro de registro.

d) Confeccionar memorandum para pagar pasaje de estafeta.

F- ARTICULOS 106° : Oficina de Decretos.

El objetivo de esta oficina es elaborar 10s decretos que se tramitan en Secretaria
Municipal.

ARTICULO 107° : La oficina de Decretos, que se estipula en la letra “F”, del
articulo N° 95, le correspondera desarrollar |as siguientes funciones generales:

|. FUNCIONES GENERALES.

a) Elaborar los decretos alcaldicios dictados por e Alcalde. Dichos actos
administrativos deberan ser solicitados por las distintas unidades municipales,
debidamente respal dados con sus antecedentes en original .

b) Realizar otras funciones que &l Secretario Municipal le encomiende.
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CAPITULO V: DIRECCION DE CONTROL..

ARTICULO 108° : Establézcase y fijese para la direccion de Control, en su
estructura interna, las siguientes unidades que se individuaizan, junto a su
correspondiente nivel jerarquico, dotacion y dependencia directa:

NOMBRE DE NIVEL DOTACION DEPENDENCIA
LA UNIDAD JERARQUICO DIRECTA
A. Direccion de Control Direccion 1 Alcalde (s9)
B. Fiscalizacion

Legalidad y Presupuestaria. Direccion de Control
C. Fiscalizacion

Subvenciones. Direccion de Control
D. Pagina de Transparencia. Fiscalizacion Legalidad y Presupuestaria (&)

(&): Delegacion de funciones en € @mbito de la Pagina de Transparenciade la Alcaldesaen € Auditor Interno Sr. Juan Pedro
Riffo Cruces.

A. Direccion de
Control

I
1 : 1
B. Fiscalizacion
Legalidad y
Presupuestaria

C. Fiscalizacion
Subvenciones

D. Tranparencia

A- ARTICULO 109° : Direccién de Control.

El objetivo de estaunidad es ser el ente fiscalizador dentro del municipio.
ARTICULO 110° : A launidad de Direccion de Control, que se estipulaen laletra
“A”, del articulo N° 108, le correspondera desarrollar las siguientes funciones que se
desprenden del articulo N° 29 delaley 18.695.

. FUNCIONES.

“Articulo 29.- A la unidad encargada del control le corresponderan las siguientes
funciones:

a) Realizar la auditoria operativa interna de la municipalidad, con € objeto de
fiscalizar la legalidad de su actuacion;
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b) Controlar la gjecucién financieray presupuestaria municipal;

¢) Representar al alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de
ello al concegjo, para cuyo objeto tendra acceso a toda la informacion disponible.
Dicha representacion deberé efectuarse dentro de los diez dias siguientes a aquel en
gue la unidad de control haya tomado conocimiento de los actos. S e alcalde no
tomare medidas administrativas con el objeto de enmendar el acto representado, la
unidad de control deberéa remitir dicha informacion a la Contraloria General de la
Republica;

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

€) Asesorar al concegjo en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que
aquél puede requerir en virtud de esta ley; y

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

II. FUNCIONESCOMPLEMENTARIAS.

a) Redlizar la auditoria operativa interna de la municipalidad con el objeto de
fiscalizar lalegalidad de su actuacion.

b) Controlar la gjecucion financiera y presupuestaria y representar al Concejo los
déficit que adviertaen el presupuesto municipal, alo menos trimestralmente.

c) Colaborar directamente con € Concgo para € gercicio de sus funciones
fiscalizadoras. Para estos efectos remitira un informe trimestral acerca del estado
de avance del gercicio programatico presupuestario. En todo caso, debera dar
respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule un
concejal.

d) Asesorar a Concego en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que
aguel puede requerir en virtud de esta ley.
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Fiscalizar a las corporaciones, fundaciones y asociaciones municipales, respecto
del uso y destino de sus recursos pudiendo disponer de toda la informacion que
requieraparatal efecto.

Atender los requerimientos que le formule la Contraloria Genera de la
Republica de la gue depende técnicamente.

Efectuar controles permanentes y sisteméticos a las unidades operativas y
administrativas.

Efectuar verificaciones sobre los bienes municipales y que se cuenten con los
mecani smos de control que aseguren su existencia.

Redlizar constataciones sobre la correcta imputacién de las distintas cuentas que
contempla el sistema de contabilidad gubernamental .

Redlizar exdmenes oportunos a las operaciones econdmicas y financieras
procediendo a representar situaciones que no se enmarquen en e ambito de la
legalidad vigente.

Revisar las rendiciones de cuentas.

Efectuar € examen critico y sistematico de todo o una parte de la entidad edilicia
y de las funciones de las direcciones municipales, para cuyo efecto tendré acceso
a toda la documentacion pertinente, a objeto de redlizar la auditoria operativa
interna de la municipalidad, de manera de fiscalizar la legalidad de las
actuaciones y controlar la gecucion financiera y presupuestaria, debiendo
gjecutar, entre otras, las siguientes funciones.

Revisar, periddicamente, los inventarios de bienes muebles e inmuebles,
efectuando un control fisico y conciliando con € registro del inventario genera
gue llevara para este efecto la direccidn de administracién y finanzas, de acuerdo
aplan Anual.

Conocer de las engenaciones, donaciones y cesiones de uso de los bienes
muebles e inmuebles.

Recibir, oportunamente, de |os departamentos de Educacion Municipal y Salud

y de la Direccion de Administracion y Finanzas, toda la documentacion
soportante correspondiente a pago, vale decir, decretos de pagos, facturas,
certificados de recepcion, cotizaciones, ordenes de compra, copia del decreto
alcadicio y otros antecedentes respal datorios.

Revisar, con lamayor eficiencia, ladocumentacion correspondiente al pago
teniendo presente para ello, entre otros, |os siguientes puntos:

Legalidad del pago.

Documentacién soportante del pago.

Imputacion del gasto, segun € clasificador presupuestario vigente y/o
presupuesto, segun corresponda.

Devolver mediante ordinario a la Direccion de Administracion y Finanzas, con
copia a Alcaldia y Secpla toda la documentacién soportante correspondiente al
pago, debiendo sefidlar en dicho ordinario, si procede o no, como ademés, las
observaciones detectadas en la respectivarevision.

Recibir, oportunamente, de la Direccion de Administracion y Finanzas, las
respectivas rendiciones de cuentas correspondientes al detalle documentado de
los gastos de pasgjes y fletes, gastos de alimentacion, programa de actividades
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municipales, gastos menores (franqueos), subvenciones e instituciones y, por
otros conceptos.

s) Ejercer una adecuada fiscalizacion y control del uso de los vehiculos
municipales

B- ARTICULO 111° : Fiscalizacion Legalidad y Presupuestaria.

El objetivo de esta unidad esfiscalizar la Legalidad de | os actos realizados en €l
municipio. Junto con lafiscalizacion delagestion y gecucion presupuestaria del
mismo.

ARTICULO 112° : Launidad de Fiscalizacion Legalidad y Presupuestaria, que se
estipula en la letra “B”, del articulo N° 108, le correspondera desarrollar las
siguientes funciones generales y especificas:

|. FUNCIONES GENERALES.

a) Gestionar y coordinar los requerimientos que le formule la Contraloria General de
laRepublicaen lo referido alalegalidad de los actos municipales.

b) Fiscalizar cumplimiento de decretos y ordenanzas municipales.

c) Fiscalizar y analizar proceso de |os decretos de Pago municipales.

d) Fiscalizar y analizar rendiciones de cuentas municipales.

e) Fiscalizar y andlizar las cuentas municipales.

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Informar a Director de Control Interno los actos fiscalizados.
b) Fiscalizar legalidad de contratos de funcionarios municipales.
c) Fiscalizar legalidad de contratos de adjudicacion a través del porta chile compra,
0 convenio marco.
d) Fiscalizar pagos realizados por € municipio, su legalidad y documentacion de
respaldo correspondiente.
€) Fiscalizar y analizar €l proceso de gjecucion presupuestaria Municipal .
f) Fiscalizar y verificar losingresos reales del municipio.
g) Fiscdizar y verificar los egresos reales del municipio.
h) Fiscalizar proceso de mejoramiento de gestion (PMG)
i) Gestionar y coordinar los requerimientos que le formule la Contraloria General de
laRepublicaen lo referido ala Fiscalizacion presupuestaria Municipal.
j) Fiscalizar pagos realizados por € municipio, su célculo aritmético y correcta
imputacion en cuentas municipal es.
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C-ARTICULO 113° : Fiscalizacion Subvenciones.

El objetivo de esta unidad es fiscalizar el proceso de subvenciones que entrega el
municipio.

ARTICULO 114° : Launidad de Fiscalizacion Subvenciones, que se estipulaen la
letra “C”, del articulo N° 108, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas.

|. FUNCIONES GENERALES:

a) Orientar e informar con un ato grado de amabilidad, corduray discrecién los
requerimientos del publico, de acuerdo con € protocolo de atencion de
usuarios.

b) Llevar e registro y control de los documentos recibidos y despachas desde la
unidad de control.

c) Llevar @ control delos respectivos archivos, velando por su funcionamiento
y seguridad.

d) Atender las comunicaciones telefénicas, registrando y haciendo llegar
oportunamente |os mensaj es.

€) Recibir ladocumentacion de Contraloria, archivarlay custodiar su tenencia.

ll. FUNCIONESESPECIFICAS.

a) Fiscdizar todos los procesos administrativos referentes a las subvenciones
municipales, incluidos los 4 concursos programados para € afio y los
proyectos FONDEVE (fondo de desarrollo vecina). Asi mismo, para
subvenciones de fiestas patrias y navidad y agquellas subvenciones especiales.

D- ARTICULO 115° : Paginade Transparencia.

Esta unidad tiene como objetivo gestionar y responder las demandas de informacion
derivadas de laley de transparencia de acuerdo a los plazos que esta determina. Este
despliegue de informacion se realiza principalmente através de laweb, dentro de la
paginainstituciona delaMunicipalidad de Tomé.

ARTICULO 116°.- La unidad Pagina de Transparencia, que se estipula en la letra
“D”, del articulo N° 108, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

[. FUNCIONESGENERALES.

a) Subir a portal los decretos acaldicios recepcionados desde secretaria
municipal. Este proceso se realiza escaneando dichos documentos.

b) Registrar las peticiones de informacion derivadas de laley de transparencia.

c) Derivar a la unidad respectiva la solicitud de informacion solicitada, dentro de
los tiempos establecidos en laley para su procesamiento y respuesta.
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|l. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Enviar memorandum a DAF (direccion de Administracion y Finanzas)
solicitando plantillas de remuneraciones personales de planta, contrata,
suplencia, honorarios a suma alzada, honorario prestacion de servicios, dieta
concejales viéticos.

Enviar memo a Dideco (direccion de desarrollo comunitario) solicitando
plantilla remuneraciones personal honorario Omil, dotacion codigo de trabajo.
Solicitar a DOM (direccion de obras) resoluciones obras nuevas ante proyectos,
ampliaciones o alteraciones.

Solicitar aDTTPP (direccion de trénsito y trasporte publico) nomina de licencias
de conducir y permisos de circulacion otorgada.

Pedir ala DAF los permisos otorgados para ventas ambul antes, ferias libres.
Escanear y publicar las actas del concejo ordinario y extraordinario.

Preparar expediente de solicitudes de informacidén por transparencia pasiva
(peticiones de la comunidad), confeccionar memorandum para solicitar los
antecedentes requeridos y derivar a la direccion correspondiente, una vez
recepcionada la informacion, preparar oficio de respuesta, enviar correo
electronico o carta certificada alos requirentes.
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CAPITULO VI: SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION (SECPLA)

ARTICULO 117° Establézcase y fijese para la Secretaria Comunal de
Planificacion (Secpla), en su estructura interna, las siguientes unidades que se
individualizan, junto a su correspondiente nivel jerarquico, dotacion y dependencia
directa:

NOMBRE DE NIVEL DOTACION DEPENDENCIA
LA UNIDAD JERARQUICO DIRECTA
A. Secretario Comunal de Direccion 1 Alcalde (sa).

Planificacion (Secpla)
B. Planificacién Presupuestaria
e Informatica

C. Sistemas e Informética

D. Subvenciones, Informes de
Gestion y Otros.

E. Soporte Computacional
e Informética, Telecomunicacionesy
Seguridad Informatica.

F. Proyectos

G. Asesoria Urbana.

H. Planificacion

] A. Secretario Com

unal de

Planificacion (SECPLA)

Secretario Comunal de
Planificacion (Secpla)

Planificacion Presupuestaria e
Informética.
Planificacion Presupuestaria e
Informética.
Planificacion Presupuestaria e
Informética.

Secretario Comunal de
Planificacion (Secpla).

Secretario Comunal de
Planificacion (Secpla).

Secretario Comunal de
Planificacion (Secpla).

|
B.Planificacion |
Presupuestaria e ‘

‘ F. Proyectos
| Informatica

G.

Asesoria
Urbana

H.Planificacion

C. Sistemas e
Informatica

D. Subvenciones
Informes de Gestion y

Otros

E. Soporte Computacional'e
Informatica,
Telecomunicaciones y
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A- ARTICULO 118° : Secretaria Comunal de Planificacion (Secpla).

El objetivo de la Secpla es ser la unidad de asesoriatécnicadel Alcalde (sa) y del
Concegjo Municipal en las diversas materias de su competencia.

ARTICULO 119 : A launidad de la Secpla, que se estipula en la letra “A”, del
articulo N° 117, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y
especificas, definidas en € articulo N° 21 de la ley organica constituciona de
municipalidades, (Ley N° 18.695).

|. FUNCIONES GENERALES.

“Articulo 21.- La Secretaria Comunal de Planificacion desempefiara funciones de
asesoria del alcalde y del concegjo, en materias de estudios y evaluacion, propias de
las competencias de ambos érganos municipal es.

En tal caracter, le corresponderan las siguientes  funciones:
a) Servir de secretaria técnica permanente del alcalde y del concgo en la
formulacion de la estrategia municipal, como asimismo de las politicas, planes,
programasy proyectos de desarrollo de la comung;

b) Asesorar al alcalde en la elaboracion de los proyectos de plan comunal de
desarrollo y de presupuesto municipal;

c) Evaluar e cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversionesy el
presupuesto municipal, e informar sobre estas materias al concgo, a 10 menos
semestral mente;

d) Efectuar analisisy evaluaciones permanentes de la situacién de desarrollo de la
comuna, con énfasis en los aspectos socialesy territoriales;

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

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

0) Recopilar y mantener la informacion comunal y regional atingente a sus
funciones”.

Adscrito a esta unidad existira e asesor urbanista, quien requerira estar en posesion
de un titulo universitario de una carrera de, a lo menos, diez semestres,

correspondiéndole las siguientes funciones:
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a) Asesorar al alcaldey al concejo en la promocién del desarrollo urbano

b) Estudiar y elaborar €l plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado,
promoviendo |as modificaciones que sean necesariasy preparar |os planes de detalle
y seccionales en su caso, y

c) Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana
intercomunal, formuladas al municipio por la Secretaria Regional Ministerial de

Vivienda y Urbanismo.

B- ARTICULO 120° : Planificacion Presupuestaria e | nformética.

El objetivo de esta unidad es realizar €l proceso de planificacion presupuestaria del
municipio de Tomé. Ademas de velar por |os sistemas computacionales, su soporte y
€l proceso de subvenciones municipales, entre otros.

ARTICULO 121° : LaUnidad de Planificacion Presupuestaria e Informética, que

se estipula en la letra “B”, del articulo N° 117, le correspondera desarrollar las
siguientes funciones generales y especificas:

|. FUNCIONES GENERALES.

a) Asesorar a Secplaen laelaboracion del proyecto de presupuesto municipal .

b) Evaluar e cumplimiento del presupuesto municipal, parainformar sobre estas
materias a concejo, alo menos semestralmente.

c) Elaborar bases generales y especificas, segin corresponda, paralos llamados a
licitacion de funciones propias de la unidad y de otras unidades, en este Ultimo caso,
previo informe de la unidad competente.

d) y Otras labores que €l Director de Secplale encomiende.

|l. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Formular y proponer, en coordinacién con la Direccion de Administracion y
Finanzas, € proyecto de presupuesto municipa y evaluar su e€ecucion
presupuestaria.

b) Preparar @ menos informe semestral del estado de avance de los flujos de
ingresosy gastos.

c) Estudiar, programar y evaluar permanentemente la situacién financiera del
Municipio, proponiendo cursos de accion para evitar déficit de indole
presupuestario.
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Procesar los datos contables presupuestarios y financieros generados por la
Direccion de Administracion y Finanzas, para efectos de la evaluacion de la
€j ecucion presupuestaria.

Analizar la informacién contable y financiera 'y proponer las acciones de gjuste
correspondientes en el presupuesto.

Informar mensualmente mediante correo electronico, € comportamiento del
presupuesto, en términos presupuestarios. Asimismo, cada 3 meses informar €l
avance financiero.

Evaluar la gecucion presupuestaria, tramitando sus modificaciones, gjustes y
traspasos en conformidad a las normas vigentes, y de acuerdo de normas internas
propuestas por la unidad.

Programar y/o proponer la asignacion de recursos presupuestarios a los estudios,
programas y proyectos de la gjecucion presupuestaria municipal .

Mantener e control presupuestario por Centro de Costo del Presupuesto
Municipal.

Informar permanentemente & presupuesto vigente para efectos de la ley de
transparencia.

Preparar todos los decretos acadicios municipaes sobre modificaciones
presupuestarias y sus correspondientes oficios a organismos externos.

Preparar los decretos acaldicios de traspasos de recursos a las direcciones de
educacion y de salud municipal.

Supervisar y orientar €l trabajo realizado por personal bajo dependencia respecto
de la preparacion y evaluacion de solicitudes de otorgamiento de subvenciones.
Coordinar y preparar toda la documentacién administrativa de la comision de
Hacienda del concejo.

Supervisar y orientar el trabajo realizado por persona bajo dependencia del area
de informética.

Revisar €l informe semestral respecto a cumplimiento del plan deinversiény €
presupuesto, que se entrega a consegjo municipal, coordinado y preparado por
personal bajo dependencia.

Revisar la cuenta publica anual, que se entrega a concejo municipal, coordinada
y preparada por personal bao dependencia

Velar por el envio de informacion anual a SINIM, sistema naciona de
informacion municipal de la SUBDERE, coordinado y redlizado por personal
bajo dependencia.

Participar del comité de mejoramiento de la gestion municipal.

Investigador o fiscal en procesos sumariales.

C- ARTICULO 122° : Sistemase |nformaética.

El objetivo de esta unidad es administrar los servicios con la empresa proveedora de
software de aplicacion municipal, mantener y respaldar € servidor y e soporte
computacional de lamunicipalidad.

ARTICULO 123° : La Unidad de Sistemas e Informética, que se estipula en la
letra “C”, del articulo N° 117, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:
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|. FUNCIONES GENERALES.

Administrar el contrato de arriendo con mantencion de software de aplicacion
municipal y mantencién correctivadel sistema computacional, y otros.

Redlizar € servicio de asesoria en software de aplicacion municipal.

Realizar el servicio de respaldo de datos de servidores.

Redlizar € servicio de atencién remota.

Realizar |os servicios computacionales generales.

Otras labores que €l Director de Secplale encomiende.

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Vigilar, en coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas,
Direccion de Control y Auditoria Internay Secretaria Comuna de Planificacion,
la aplicacion y cumplimiento del o los contratos que guarden relacién con lared
computacional, software de aplicacion municipal y servidores.

Establecer formas de comunicacion oportuna y efectiva con las empresas que
mantienen contratos con € Municipio, en relacion alos temas mencionados.
Redlizar € desarrollo de Licitaciones y Contratos respectivos.

Redlizar € asesoramiento y soporte en Programas de Aplicacién Municipal
especificamente en los Software de: Contabilidad Gubernamental, Conciliacion
Bancaria, Tesoreria y unidades Giradoras, Rentas y Patentes Comerciales,
Remuneraciones y Personal, Adquisiciones, Bodega y Bienes, Mddulos de
Gestiéon Administrativa, Registro Social de Hogares, Sistema de Control de
Juguetes, Subsidio de Agua Potable, Subsidios Familiares, Asistencia Socia y
Emergencias, Organizaciones Comunitarias, Control de Causa, Permiso de
Circulacion Vehicular, Licencias de Conducir, entre otros.

Vigilar €l éptimo funcionamiento de los programas de Aplicacién Municipal.
Redizar €l desarrollo de procedimientos, normas y politicas de atencion a
usuarios de los Software de Aplicacion Municipal .

Redizar € desarrollo de métodos de comunicacion efectiva y oportuna, de
problemas presentados en los Software de Aplicacion Municipa sefidladas en la
descripcion de esta funcidn, con la empresa que provee el Servicio de Arriendo
de Dichos Software.

Redlizar €l asesoramiento alos Usuarios en la correcta operacion de los Software
de Aplicacion Municipal.

Redlizar €l desarrollo de programas y/o politicas de capacitacion en los Software
de Aplicacion Municipal.

Mantener debidamente actualizados los Software de Aplicacion Municipal.
Vigilar la Mantencion de los Software de Aplicacién Municipal conforme a lo
establecido por laley.

Administrar €l Servicio de Respaldo para los Datos de los Usuarios de los
Software de Aplicacion Municipal.

Establecer Normas, Politicas y Procedimientos para el Respaldo y Recuperacion
de los datos almacenados en los dispositivos magnéticos asignados para los
Servidores Computacionales del Municipio.
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n) Redizar € Estudio y Andisis en la Mgora de medios de Respaldo de datos
generados por |os Software de Aplicacién Municipal .

0) Otorgar, cuando se requiera, e Servicio de Mantencion, Instalacion y Operacion
de Equipos Computacional es Periféricos.

p) Redizar la Mantencion, Instalacion y/o Configuracion de Equipos
Computacionales y Periféricos conforme anormasy procedimientos establ ecidos
por la Jefatura de la Seccion de Planificacion Financiera e Informética.

D- ARTICULO 124° : Subvenciones, I nformes de Gestion y Otros.

Esta unidad tiene por objetivo coordinar € proceso de evaluacion de solicitudes de
subvencion municipal, coordinar y preparar los Informes semestraes de
cumplimiento del Plan de Inversiones y € Presupuesto, Cuenta Publica anual, entre
otros.

ARTICULO 125° : LaUnidad de subvenciones, Informes de Gestion y Otros, que
se estipula en la letra “D”, del articulo N° 117, le correspondera desarrollar las
siguientes funciones generales y especificas:

|. FUNCIONES GENERALES.

a) Coordinar € proceso de evauacion de solicitudes de subvencion
municipal, coordinar y preparar los Informes semestrales de cumplimiento
del Plan de Inversionesy € Presupuesto, Cuenta Publica anual, entre otros.

b) Otras labores que el Director de Secplale encomiende.

|l. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Coordinar, preparar y gecutar todos los procesos administrativos tendientes a
la evaluacion de solicitudes de subvencion municipal, incluida los 4
concursos programados para € afio y los proyectos FONDEVE (fondo de
desarrollo vecinal). Asi mismo, para subvenciones de fiestas patrias y navidad
y aquellas subvenciones especiales. Esto significa revision de fichas,
confeccion de convenios, decretos y oficios, etc.

b) Coordinar y preparar € informe de cada semestre respecto a cumplimiento
del plan deinversiény el presupuesto, para entregaalaAlcaldiay a Concejo
Municipal.

c) Coordinar y preparar la cuenta publica anual, que se entrega a Concejo

Municipal.

d) Preparar informe para e consgo de organizaciones de la sociedad civil
(COCOSOC).

€) Redlizar tareas de apoyo a coordinador comunal de elecciones.

f)  Redizar funcion de Actuaria en procesos sumariales.

0) Redizar taleres y charlas para postulacion a concurso de subvenciones
municipalesy de FONDEVE alas diferentes organizaciones de la comuna.
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E- ARTICULO 126°: Soporte Computacional e Informatica,
Telecomunicacionesy Seguridad I nfor matica.

El objetivo de esta unidad es administracion del servicio de internet municipal,
soporte de hardware, licenciamiento de software, antivirus, servicio de soporte de los
usuarios Windows, administracion fisica y |6gica de la red computacional, respaldo
de datos locales de usuarios, administracion sala de servidores, administracion
firewall, administracion de central telefénica, entre otras.

ARTICULO 127° : La unidad de Soporte Computaciona e Informética,
Telecomunicaciones y Seguridad Informatica, que se estipula en la letra “E”, del
articulo N° 117, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y
especificas:

|. FUNCIONES GENERALES.

a) Administrar e acceso a Servicio Internet con €l objetivo de optimizar €l recurso
de Internet en e Municipio.

b) Administrar el Soporte de Hardware de los Equipos Computacionales en todo el
Municipio.

¢) Administrar € Servicio de Antivirus.

d) Administrar el Licenciamiento de Aplicacion y Ofimética.

€) Administrar € ingreso de encuestas del SINIM de la SUBDERE.

f) Administrar el Servicio de Soporte para la instalacion, configuracion del sistema
operativo Windows y utilitarios.

g) Administrar de los recursos logicos y fisicos de la Red de Comunicaciones y
Dispositivos conectados.

h) Administrar € Servicio de Respado de Datos de los usuarios de la Red
Computacional.

i) Administrar la Sala de Servidores.

]) Administrar el Firewall

k) Administrar e funcionamiento y conectividad de la Central Telefonica.

[) Otraslabores que el director de Secplale encomiende.

|l. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Vigilar € éptimo funcionamiento de los equipos conectados alared de Internet.

b) Redlizar e desarrollo de procedimientos, normas y/o politicas de Seguridad para
el acceso a Internet y Correos Electronicos.

c) Asesorar alos Usuarios de Internet.

d) Mantener del Servidor Web y correo electronico en equipos conectados a
Internet.

e) Vigilar & éptimo funcionamiento de los equipos computacionales 'y periféricos.

74

——
| —



f)

Q)

h)

y)

2)

A""‘""é' Reglamento Interno y Manual de Funciones, llustre Municipalidad de Tomé.
Redlizar el desarrollo de procedimientos, normas y politicas para la destinacion,
mantenimiento, reemplazo y/o préstamos de equipamiento de emergencia
(pantalas, impresoras, notebooks, scannersy otros).

Redlizar €l desarrollo de procedimientos, politicas y normas para adquisicion de
equipos computacionales.

Redizar e desarrollo de politicas y normas de Eliminacion de Hardware y
Dispositivos.

Redlizar €l desarrollo de Programas de Mantencion preventiva y Correctiva de
equipamientos computacional es de usuarios.

Redlizar € desarrollo de procedimientos, normas y politicas de Seguridad para €
eguipamiento de los usuarios.

Asesorar alos Usuarios de lared, parala correcta operacion del Hardware.
Redlizar |os catastros de equipos computacionales a nivel de Hardware existente
en todalared Municipal.

Vigilar €l éptimo funcionamiento de los equipos conectados a Servicio de
Antivirus.

Redlizar €l desarrollo de procedimientos, normas y/o politicas de Seguridad para
el Antivirus.

Asesorar a los Usuarios que utilizan e Servicio de Antivirus en todo €
Municipio.

Mantener € Servidor de Antivirus.

Vigilar @ optimo funcionamiento del Software, Aplicacionesy Ofimaticaen los
equipos conectados a Municipio.

Actualizar base de datos en los formularios situados en €l SINIM.

Vigilar el optimo funcionamiento de los Sistemas Operativos y utilitarios
instalados.

Redlizar € catastro de Software utilitarios instalados en cada equipo
computacional del Municipio.

Vigilar €l éptimo funcionamiento de toda la Red Comunicaciona del Municipio.
Asesorar alos Usuarios de Red Comunicaciona del Municipio.

Redlizar la Optimizacion y Control, en conjunto con la Direccion de Obras y la
Unidad de Prevencion de Riesgos, del sistema Eléctrico asociado a la Red
Comunicacional y los dispositivos conectados a esta.

Establecer normas, politicas y procedimientos, en conjunto con la Unidad de
Prevencién del Municipio, para la instalacién segura de las Estaciones de
Trabajo como € espacio de trabajo del Usuario.

Redlizar |la Mantencion de Bases de Datos, Catastros y Planos actualizados de la
Red.

Vigilar el éptimo funcionamiento de la Unidad de respaldo del Municipio.

ad) Redizar e desarrollo de métodos, procedimientos, normas y politicas de

Seguridad para el Respaldo Institucional.
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bb) Asesorar alos Usuarios en procedimientos de Respaldo de Datos, tanto en forma
local como Unidad de Respaldo Institucional.

cc) Redizar la mantencion de catastro de Equipos con Servicio de Respaldo
Instal ado.

dd) Vigilar e optimo funcionamiento y conectividad de los Servidores de toda la
Red Comunicacional del Municipio.

ee) Establecer normas de Acceso y Seguridad del Data Center donde se encuentran
emplazados los Servidores.

ff) Vigilar é éptimo funcionamiento del Firewall en todala Red Comunicacional.

gg) Vigilar & optimo funcionamiento de la Central Telefénica en toda la Red
Comunicacional.

hh) Redlizar el Desarrollo de Planes de Contingencia para meorar la Transferencia
de Telefonia P en el Municipio.

i) Asesorar alos Usuarios de la Red, para la correcta operacion del Equipamiento
Telefonico.

jj) Redizar los catastros del Equipamiento Telefonico existente en e Edificio
Consistorial.

G- ARTICULO 130° : Asesoria Urbana

El objetivo de esta unidad es asesorar en temas de urbanismo, desarrollo urbano y
planificacion inter-urbana en la comuna de Tomeé.

ARTICULO 131° : A launidad de Asesoria Urbana, que se estipula en la letra
“G”, del articulo N° 117, setiene del articulo N° 21 de laley 18.695, |o siguiente:

“Adscrito a esta unidad existird €l asesor urbanista, quien requerird estar en

posesion de un titulo universitario de una carrera de, a o menos, diez semestres,
correspondiéndol e las siguientes funciones:”

H. FUNCIONES GENERALES.

a) Asesorar al alcalde y al concgo en la promocién del desarrollo urbano;
b) Estudiar y elaborar € plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado,
promoviendo las modificaciones que sean necesarias y preparar los planos de
detalle y planes seccionales, en su caso, y

c) Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana inter-
comunal, formuladas al municipio por la Secretaria Regional Ministerial de
Vivienda y Urbanismo.”

d) Y otraslabores que € director de Secplale encomiende.
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|l. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Revisar la elaboracion de catastro comunal de Equipamientos y Espacios
Publicos.

b) Apoyar Programade Barrios (Béllavistay California).

c) Actuar como contraparte técnica de estudios de disefio de infraestructuray en la
evaluacion de obras.

d) Realizar informes sobre gestion de Suelos.

€) Apoyar d municipio en Gestion de Terrenos Urbanos, haciendo andisis de
Bienes Nacionales de Uso Publico, s son 0 no propiedades municipales,
elaboracion y gestion de estudios de terrenos para instal acion de proyectos.

f) Revisar de antecedentes técnicos y obtencion de antecedentes legales de
propiedades que € municipio desea comprar

g) Actuar como Contraparte municipa ante entes técnicos de SERVIU, MOP
(DOH y DORP principalmente) en relacion con nuevos disefios o requerimientos
delos servicios.

h) Gestionar las respuestas por ley de transparencia en relacion atemas urbanos.

i) Apoyar ante consultas comunitarias sobre temas de Patrimonio Comunal .

H- ARTICULO 132° : Planificacion:

El objetivo de esta unidad (Seccion), es asesorar en la planificacion municipal,
recopilando, generando y sistematizando informacion comunal, que permita generar
indicadores, para la toma de decisiones en los ambitos de accion de la Secpla y/o de
importancia municipal para el desarrollo de la Comuna. Ademas generar seguimiento
de, los objetivos, indicadores, acciones y verificadores, de los procesos municipales,
y en aguellos casos que sea necesario, apoyar a las Direcciones y/o Unidades para
generar y/o sistematizar procesos asociados a sus funciones propias.

ARTICULO 133° : A launidad (Seccién) de Planificacion, que se estipula en la

letra “H”, del articulo N° 117, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generaesy especificas:

. FUNCIONES GENERALES.

a) Redlizar larecoleccion de datos cuantitativos y cualitativos parala generacion de
informes e indicadores comunales anuaes, para € establecimiento de
lineamientos y objetivos transversal es de gestion municipal .

b) Elaborar diagnostico comunal (socio demogréfico y econdmico) de la comunade
Tomé, y mantenerlo actualizado anualmente.

c) Disefiar las metodologias e instrumentos de levantamiento de datos para la
realizacion de actividades de caracter colectivay elaboracion de informes.

d) Serlacontraparte técnica de la elaboracion y seguimiento del Plan de Desarrollo
Comunal (PLADECO), diseflando metodologias para e levantamiento de
informacion, su posterior sistematizacion, andisis e incorporacion en €
documento final de PLADECO, como en € proceso de retroalimentacion
permanente para su seguimiento y/o actualizacion.
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Ser |la contraparte técnica en los procesos Censales, sistematizando y analizando
los resultados, para el uso del municipio.

Ser la unidad que concentray sistematiza anualmente, los indicadores de gestion
(con sus respectivos medios de verificacion), de las Direcciones Municipales y
sus respectivas unidades. (Obs.: Esta funcion considera una marcha blanca de a
lo menos dos afios, € primero paraidentificar y diagnosticar la situacién de cada
direccion municipal y posteriormente en un segundo afio iniciar la
implementacion del sistema).

Proponer a partir de los indicadores comunales y su analisis proponer y/o
propiciar la articulacion de redes para €l desarrollo de la comuna (atraccién de
inversiones).

Y otras que el director de Secplale encomiende.

|1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Ser la contraparte Técnica y/o Metodologica, de planes y/o programas
elaborados y/o articulados por & municipio, resguardando la coherencia con
PLADECO y sus externalidades positivas.

Redlizar |abores de blsqueda, coordinacién y articulacion con instituciones
educacionales, fundaciones, ONG'S, organizaciones internacionales, en pos de
abordar materias para €l desarrollo comunal.

Redlizar labores de coordinacion y articulacion con el Gobierno Regiona e
instituciones publicas tales como SUBDERE, Innova BioBio, Pro Chile, Corfo,
Sercotec, Fosis, que permitan difundir indicadores comunales para orientar y/o
focalizar lainversion publica en la comuna.

Redlizar |abores de articulacion y coordinacion a interior del municipio con
unidades tales como Fomento Productivo de la Dideco, en pos de orientar y
focalizar su intervencion.

Realizar |abores de asesoramiento a unidades municipales que lo requieran, en
temas de planificacion anual, generacion de procesos, seguimiento y medicion de
gestion.

Disefiar y proponer instrumentos de levantamiento de datos y disefiar
metodologias segun requerimientos y demanda de las diferentes unidades
municipales.

Entregar informacién y datos comunales segun requerimiento de las unidades de
Secpla para la presentaci On de proyectos.

a) Apoyar a DIDECO (departamento de la mujer), en la elaboracion de politicas de

h)

igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres, las que deben estar
contenida en €l plan de desarrollo comunal.

Generar respuestas a solicitudes de informacion estadistica comunal, solicitadas
al municipio segun ley de trasparencia.
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CAPITULO VII: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

ARTICULO 134°: Establézcase y fijese para la direccion de Administracion y
Finanzas, en su estructurainterna, las siguientes unidades que se individualizan, junto
asu correspondiente nivel jerarquico, dotacion y dependencia directa:

NOMBRE DE LA NIVEL DOTACION DEPENDENCIA
UNIDAD JERARQUICO DIRECTA
A. Direccion de Adm. y
Finanzas. Direccion 1 Alcalde (sq)
B. Finanzas Direccion de Adm. y Finanzas.
C.Cga Depto. Finanzas.
D. Contabilidad Depto. Finanzas.
E. Facturacion y Rendicion de
Cuentas. Depto. Finanzas.
F. Egresos Depto. Finanzas.
G. Archivos Depto. Finanzas.
H. Adquisiciones y Operaciones Direccion de Adm. y Finanzas.
I. Adquisiciones Depto. Adquisiciones.
J. Servicios Generales Depto. Adquisiciones.
K. Inventarios Depto. Adquisiciones.
L. Bodega Municipa Depto. Adquisiciones.
M. Personal Direccion de Adm. y Finanzas.
N. Remuneraciones Depto. Personal.
N. Bienestar Depto. Personal
O. Administracion de Personal Depto. Personal.
P. Prevencion de Riesgos Depto. Personal.
Q. Rentas e Inspeccién Direccién de Adm. y Finanzas.
R. Rentasy Patentes Depto. Rentas e Inspeccién
S. Inspeccién Municipal Depto. Rentas e Inspeccién
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A. DIRECCION DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS (DAF)

H. DEPARTAMENTO Q. DEPARTAMENTO

B. DEPARTAMENTO M. DEPARTAMENTO
DE FINANZAS DE ADQUISICIONES DE PERSONAL DE RENTASE

Y OPERACIONES

A- ARTICULO 135° : Direccion de Administracion y Finanzas.

El objetivo de esta unidad es ser ente responsabl e de la administracion y manejo de
los recursos humanos y financieros del municipio.

ARTICULO 136° : A launidad de Direccion de Administracion y Finanzas, que
se estipula en la letra “A”, del articulo N° 134, le correspondera desarrollar las
siguientes funciones generales y especificas:

|. FUNCIONES GENERALES.

“Articulo 27.- La unidad encargada de administracion y finanzas tendra las
siguientes funciones:

a) Asesorar al alcalde enla administracion del personal de la municipalidad.
b) Asesorar al alcalde en la administracion financiera de los bienes municipales,
para lo cual le correspondera especificamente:

1.- Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de
ingresos municipales;

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

3.- Visar los decretos de pago;
4.- Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la
contabilidad nacional y con las instrucciones que la Contraloria General de la
Republica imparta al respecto;

5.- Controlar la gestion financiera de las empresas municipales,

6.- Efectuar los pagos municipales, mangar la cuenta bancaria respectiva
y rendir cuentas a la Contraloria General dela Republica, y
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7.- Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.
c) Informar trimestralmente al concgjo sobre e detalle mensual de los pasivos
acumulados desglosando las cuentas por pagar por € municipio y las corporaciones
municipales. Al efecto, dichas corporaciones deberan informar a esta unidad acerca
de su situacién financiera, desglosando las cuentas por pagar.

d) Mantener un registro mensual, e que estara disponible para conocimiento
publico, sobre el desglose de los gastos del municipio. En todo caso, cada concejal
tendra acceso permanente a todos |os gastos efectuados por |a municipalidad.

€e) Remitir a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del
Ministerio del Interior, en € formato y por los medios que ésta determine y
proporcione, los antecedentes a que se refieren las letras ¢) y d) precedentes. Dicha
Subsecretaria debera informar a la Contraloria General de la Republica, a lo menos
semestralmente, |os antecedentes seflalados en la letra ¢) antes referida.

f) El informe trimestral y e registro mensual a que se refieren las letras ¢) y d)
deberan estar disponibles en la pagina web de los municipiosy, en caso de no contar
con €lla, en e portal de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo en
un sitio especialmente habilitado para ello.”

ll. FUNCIONESESPECIFICAS.

a) Velar por e buen funcionamiento de cada una de las unidades que forman parte
de la Direccion de Administracion y Finanzas, las que corresponden a los
departamentos de: Finanzas, Personal, Adquisiciones y Rentas e Inspeccion.

b) Administrar el Portal de Compras.

c) Administrar el convenio cuenta Banco.

B- ARTICULO 137° : Finanzas.

El objetivo de launidad de finanzas es redlizar la contabilidad, lafacturaciony
verificar los egresos e ingresos municipales.

B. DEPARTAMENTO
DE FINANZAS

||
[ | : 1 I

E. FACTURACION
Y RENDICION DE
CUENTAS

‘ C.CAJA ‘ D. CONTABILIDAD G. ARCHIVOS

‘ F. EGRESOS
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ARTICULO 138 : Launidad de Finanzas, que se estipula en la letra “B”, del
articulo N° 134, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y
especificas:

L FUNCIONES GENERALES.

Velar por e funcionamiento de las unidades de Caja, Contabilidad, Facturacion
y Rendicién de Cuentas, Egresos 'y Archivo.
Supervisar € flujo de ingresos y egresos de recursos financieros.
Asesorar en la elaboracién, aprobacion e implementacion del presupuesto
Municipal.
Controlar €l proceso de la gjecucion presupuestaria.
Realizar la cuadratura mensual del proceso contable y presupuestario.
Redlizar las atenciones a usuarios por consultas del sistema de contabilidad y
presupuesto.
Confeccionar mensua mente balance de g ecucion presupuestaria 'y contable.
Asesorar a Director delaDAF en materias de finanzas.
Informar a Sinim  mensuamente los gastos mensuales consolidados,
recaudacion del fondo comun, multas tag.
Informar trimestralmente e balance de gecucion presupuestaria y € informe
consolidado trimestralmente de pasivos.
Confeccionar y enviar mensualmente a contralorialos siguientes informes:
i.  Informe de actualizacion presupuestaria.

ii.  Informe de balance de comprobacion y saldo.

iii.  Informe analitico presupuestario de iniciativos de inversion.

iv.  Informe analitico de variaciones de |a g ecucion presupuestaria.

v. Informe analitico de variaciones de la deuda publica.

vi. Informe analitico de variaciones de la gecucion presupuestaria de

iniciativas de inversion.

ll. FUNCIONESESPECIFICAS.

Gestionar tramites bancarios por depdsitos, cheques protestados y retiro de
talonarios de cheques.

Confeccionar las conciliaciones bancarias de las 7 cuentas corrientes que tiene €
Municipio.

Consolidar la informacion contable y presupuestaria de la municipalidad
educacion y salud que es informada a contraloriay Sinim.

Redlizar larevision y andlisis de cuentas complementarios.

Informar mensual mente ala pégina transparencia@tome.cl .

- Balance de comprobacion y saldos.

- Balance de gecucion presupuestaria de ingresos y gastos.

- Informe mensual de los pasivos.

- Revisar las modificaciones presupuestarias enviadas por Secpla.
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C- ARTICULO 139 : Contabilidad.
El objetivo de esta unidad es € registro de los documentos contables de acuerdo a la
normativa vigente.

ARTICULO 140° : Launidad de Contabilidad, que se estipula en la letra “C”, del

articulo N° 134, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y
especificas:

|. FUNCIONES GENERALES.

a) Obligar (rebagjar) del presupuesto municipal los consumos basicos (agua, luz,
teléfonos fijos, celular), y su respectiva contabilizacion.

b) Rebagar del presupuesto municipa los gastos por pago de remuneraciones del
personal municipal (planta — contrata), honorarios, sueldos del personal de
proyectos (pro empleo — pmu) y su contabilizacion.

¢) Redlizar cada mes € pago de impuestos a la Tesoreria General de la Republica
(fondo comun, multa ley de alcoholes) y S.I.1. (declaracion de impuesto a la
Renta) emision del formulario, contabilizacion, rebagjar y devengar.

ll. FUNCIONESESPECIFICAS.

a) Rebgar las deudas de cuentas de anticipos de fondos a funcionarios y por
trasferencias a sector privado por entrega de subvenciones, a través de sus
respectivas rendiciones de cuentas.

b) Revisar la rendicion mensual de cuentas del programa de administracion de
fondos OMIL.

c) Orientar a usuarios por consultas sobre las cuentas en |os estados presupuestarios
de diferentes centros de costos.

d) Redlizar los giros por depodsitos efectuados por otras entidades publicas para ser
ingresados através de Caja Municipal.

€) Redlizar contabilizacion de lo devengado y lo percibido en ausencia del Jefe de
Finanzas.

f) Confeccionar decretos de pago, en forma ocasional.

0) Redlizar laDeclaracion anua de impuesto alarentadel persona a honorarios.

h) Decretos acaldicios por devoluciones de pagos.

i) Emitir y posteriormente entregar |os certificados de retenciones de honorarios.

j) Reemplazar a cagjero municipal, mientras este realiza el deposito bancario del dia.

D- ARTICULO 141° : Caja.

El objetivo de esta unidad es €l registro y custodia de los ingresos gque recibe la cgja
municipal.

ARTICULO 142° : Launidad de Caja, que se estipula en la letra “D”, del articulo
N° 134, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y especificas:
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|. FUNCIONES GENERALES.

Recibir ingresos diarios (Rentas, Licencias de Conducir, Obras, Juzgado de
Policia Local, Transito, Ornato y Medio Ambiente y oficina de Partes etc.)
Redlizar las anotaciones en libro de control de licencias de conducir.

Realizar la cuadratura de cgja.

Revisar listados de ingresos (distintas unidades).

Distribuir los comprobantes de ingresos a cada unidad giradora

Redlizar |os depositos Bancarios.

Readlizar el resguardo del cobro en terreno. (inspeccion)

ll. FUNCIONESESPECIFICAS.

Preparar los decretos pararealizar el pago a:
i. AtesoreriaP.C.V. fondo comun, multas y multas tag.

ii. A tesoreria40% ley de acoholes.

iii. A registro civil multas de transito no pagadas

iv. A otrasmunicipalidades P.C.V. cuenta aterceros.

V. A otras comunas multas tag (50%).
Ingresar pagos por internet.
Ingresar valores econdmicos a sistema informético de Tesoreria.
Ingresar depdsito diario al sistema contable.

E- ARTICULO 143° : Facturacion y Rendicion de Cuentas.
El objetivo de esta unidad es readizar € proceso de facturacion y rendicion de
cuentas de la direccion de administracion y finanzas.

ARTICULO 144° : La unidad de Facturacion y Rendicion de Cuentas, que se
estipula en la letra “E”, del articulo N° 134, le correspondera desarrollar las
siguientes funciones generales y especificas:

f)
9)
h)

|. FUNCIONES GENERALES.

Redlizar el pago de las facturas a proveedores a través de depositos bancarios.
Redlizar € proceso de verificacion de facturas v/s érdenes de compra.

Ingresar informacion ala plataforma subdereenlinea.gov.cl

Redlizar solicitudes de transferencias, rendiciones de gastos y cierre de proyectos
en |la plataforma subdereenlinea.gov.cl.

Monitorear la plataforma subdereenlinea.gov.cl para ver estado de,
transferencias de dinero, rendiciones de gastos y cierre de proyectos para
subsanar cualquier observacion que realicen los coordinadores de la SUBDERE.
Redlizar € resguardo y la devolucién de todos los Documentos en Garantia que
son solicitados alos contratistas que |e gecutan obras ala Municipalidad.
Redlizar larendicién de cuentas de |os programas € ecutados en la municipalidad
bajo lamodalidad de administracién de fondos.

Realizar el devengamiento de las facturas por compras.
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Confeccionar decretos de pago de ser necesario.

ll. FUNCIONESESPECIFICAS.

Mantener la documentacion de respaldo que solicita la plataforma subdere en
linea:

Confeccionar: Fichas de gastos, solicitudes de cierre, decreto acaldicio de
devolucién de saldos de proyectos y oficios.

Mantener archivo con copia de todas las rendiciones de cuentas que son
remitidas mensualmente alas distintas instituciones del estado.

Enviar documentacién escaneados a la pagina de transparencia y los
comprobantes de depdsitos a los proveedores.

Mantener archivo de los depdsitos efectuados a proveedores por pagos de
facturas.

Tramitar administrativamente las devoluciones de documentos en garantia, tales
como: Boletas en garantia, vales a la vista, depositos a la vista y pagares a los
contratistas.

Coordinar con los encargados de | os diferentes programas, |as rendiciones que se
realizan mensualmente, los gastos que se deben redlizar y los plazos que se
deben cumplir, los saldos que se deben devolver (cuando corresponda).

Mantener actualizada la base de datos con los nimeros de cuentas y banco de los
proveedores para efectuar depésitos.

Mantener planilla de registro de las facturas que ingresan ala unidad.

Revisar la documentacion de respaldo de las facturas que llegan a la unidad
desde adquisiciones para pago.

Redlizar la atencion a proveedores de forma personalizada, por teléfono y/o
correo electrénico entregando informacion del proceso de pago de facturas.

F- ARTICULO 145° : Egresos.

El objetivo de estaunidad es realizar € proceso de pago por parte del municipio.

ARTICULO 146° : Launidad de Egresos, que se estipula en la letra “F”, del
articulo N° 134, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y
especificas:

a)

b)

|. FUNCIONES GENERALES.

Confeccionar los Egresos de todos los pagos que realiza la Municipalidad, tales
como pago de facturas, sueldos, viéticos, subvenciones, becas etc.

Velar que los egresos tengan toda la documentacion soportante tales como:
facturas, ordenes de compra, memorandum de pedido, cotizaciones, cuadros
comparativos, certificados de recepcion, decretos alcaldicios, entre otros, antes
de proceder al pago.

Obtener, del Jefe de Finanzas, la visacion de |os egresos.

85

——
| —



A""‘""é' Reglamento Interno y Manual de Funciones, llustre Municipalidad de Tomé.

d) Obtener las firmas correspondientes de |os funcionarios que autorizan 10s pagos.
Tales como Alcade (sa), Secretario Municipal, Director de Control y Director de
Administracion y Finanzas.

e) Girar todos |os cheques que originen egresos.

f) Verificar que los cheques girados correspondan a los comprobantes adjuntos, en
lo que serefiere anombre del proveedor, RUT y monto a cancelar.

g) Obtener de los habilitados de las cuentas las firmas de | os cheques.

h) Mantener ordenados correlativamente los egresos para futuras revisiones por
parte de los organismos fiscalizadores.

i) Despachar oportunamente los cheques a los distintos proveedores tanto de la
comuna, como de otras comunas.

]) Mantener stock permanente de chequesy velar por su custodia.

k) Informar a banco periodicamente sobre la numeracion de los cheques a utilizar.

) Pagar mediante Cheque y/o Transferencia Bancaria, a las distintas cuentas
corrientes que mangjael Municipio.

ll. FUNCIONESESPECIFICAS.

a) Pagar Sueldos, Viéticosy Anticipos, Facturas, Estados de Pagos etc.

b) Archivar los comprobantes de egreso que corresponda para un adecuado
respaldo del pago realizado.

¢) Ingresar los distintos factoring.

d) Readlizar lacuadratura de los honorariosy cierre de mes.

e) Verificar documentacion de respaldo que avale € pago respectivo.

G- ARTICULO 147° : Archivos.

El objetivo de esta unidad es Archivar lainformacion de respaldo del departamento
de Finanzas.

ARTICULO 148° : Launidad de Archivos, que se estipula en la letra “G”, del

articulo N° 134, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y
especificas:

|. FUNCIONES GENERALES.

a) Recepcionar y archivar los documentos de Respaldo de los decretos de Pago.
b) Mantener registros de la documentacion almacenada en €l Archivo.
c) Vear por laconservacion de los documentos en archivo.
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|l. FUNCIONESESPECIFICAS.

Proporcionar informacién sobre documentacion existente en el Archivo de
Finanzas.

Permitir €l retiro de material del archivo solo con la autorizacion
correspondiente, por parte del director de Administracion y Finanzas.
Escanear decretos de pago con sus antecedentes de respaldo paratener un
archivo digital.
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H- ARTICULO 149° : Adquisicionesy Operaciones.

El objetivo de launidad de Adquisiciones y Operaciones esrealizar € proceso de
licitacion y compra de los bienes 'y servicios que utiliza el municipio.

H. DEPARTAMENTO DE |
ADQUISICIONES Y

OPERACIONES
| _ |
| J. SERVICIOS L. BODEGA
I. ADQUISICIONES | GENERALES MUNICIPAL |

K. INVENTARIOS

ARTICULO 150° : Launidad de Adquisiciones y Operaciones, que se estipula en
la letra “H”, del articulo N° 134, |le correspondera desarrollar 1as siguientes funciones
generales y especificas:

. FUNCIONES GENERALES.

a) Vear por e funcionamiento de las unidades de Adquisiciones, Bodega,
Servicios Generaes e Inventarios.

b) Realizar procesos de licitacion y compra de bienesy servicios necesarios para el
funcionamiento de la Municipalidad.

c) Mantener actualizado €l inventario de |os bienes muebles municipal es.

d) Administrar las bodegas municipales y mantener actualizado el control de las
existencias de materiales en stock.

ll. FUNCIONESESPECIFICAS.

a) Coordinar los servicios generales de apoyo requeridos por el municipio.
b) Mantener en resguardo Archivo de antecedentes de |os procesos de licitacion ya
efectuados.

|- ARTICULO 151° : Adquisiciones.

El objetivo de la unidad de Adquisiciones es realizar € proceso de compras del
municipio de acuerdo alanormativa vigente.
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ARTICULO 152° : Launidad de Adquisiciones, que se estipula en la letra “I”, del
articulo N° 134, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y
especificas:

|. FUNCIONES GENERALES.

a) Redlizar € proceso de licitacion de bienes y servicios, acuerdo con la ley de
compras publicas.

ll. FUNCIONESESPECIFICAS.

a) Readlizar asesoramientos a unidades municipalesy usuarios en los temas de
adquisiciones, de ser necesario.
b) Realizar € apoyo administrativo en los procesos de licitacion.

J- ARTICULO 153° : Servicios Generales.

El objetivo de esta unidad es asegurar un adecuado y eficaz suministro de insumos,
materiales y servicios de apoyo ala gestion administrativa interna del municipio.

ARTICULO 154° : Launidad de Servicios Generales, que se estipula en la letra

“J”, del articulo N° 134, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

I. FUNCIONESGENERALES

a) Dirigir, coordinar y controlar el mantenimiento, seguridad, aseo y ornato de las
dependencias municipales, y la operacién de |os servicios basicos de las mismas,
yaseaen formadirecta o gerciendo lainspeccion técnica de los contratos y
convenios suscritos por el municipio en estas materias.

b) Efectuar e mantenimiento y reparacion de los bienes municipales.

c) Llevar € registro de los consumos bésicos (luz, agua, gas, teléfono, internet), por
cada dependencia municipal.

d) Mantener registro y control de los vehiculos ubicados en € estacionamiento
municipal, amodo de optimizar el empleo de ambos elementos.

€) Programar y supervisar la dotacion de combustibles y lubricantes alos vehiculos
municipal es mediante |os convenios vigentes del municipio con las empresas
distribuidoras.

f) Preparar antecedentes administrativos y especificaciones técnicas para el
[lamado alicitacion parala contratacién de las pdlizas de seguros de |os bienes
muebles e inmuebles de propiedad municipal.

g) Coordinar laocupacion del Estadio y del Gimnasio Municipal.

h) Gestionar ante |a compariia aseguradora todos |0s siniestros que se generen tanto
en |os bienes municipales muebles e inmuebles de propiedad municipal.

89

——
| —



f)
¢))
h)

)
)

Reglamento Interno y Manual de Funciones, llustre Municipalidad de Tomé.
|l. FUNCIONESESPECIFICAS.

Efectuar laimplementaci 6n de de mantenimientos, reparaciones menores 'y
acondicionamientos de | os recintos municipales y aquellos arrendados por €
municipio.

Supervisar y controlar que se mantenga en buen estado el equipamiento,
maguinas e infraestructura en general de la municipalidad.

Velar y administrar las medidas necesarias para €l uso eficaz de los servicios en
cada dependencia municipal.

Programar y controlar la destinacion de vehiculos municipales, como de los
servicios de transporte contratados a terceros, buscando optimizar sus
destinaciones y rutas segun |os requerimientos municipal es.

Velar por e cumplimiento y dar aplicacion cabal alas normas que regulan el
uso de vehiculos que e municipio detente a cualquier titulo, que seade
competencia municipal, sin perjuicio de las facultades que correspondan ala
Contraloria General de la Republica.

Proponer la adjudicacion de las pdlizas.

Adjudicar la contratacion de pdlizas de seguros.

Redlizar todo el proceso administrativo de la adjudicacion.

Readlizar el seguimiento de los siniestros informados ante la compafia
aseguradora.

Verificar e cumplimiento de los pagos y las liquidaciones de los siniestros que
afecten alos bienes municipales.

Coordinar con la compaiia de telefonia fijay mévil los servicios que esta
prestaa municipio.

Ver los temas relacionados con |os sistemas de radio frecuencia.
Proporcionar los medios y |0s insumos necesarios para el mantenimiento y/o
reparacion del estadio y gimnasio municipal.

Ver todo lo relacionado con los arrendamientos de inmuebles que realiza el
municipio.

Redlizar confeccidn de contratos de arrendamiento, inmuebles, vehiculos, etc.
Readlizar lainscripcion de vehiculos nuevos en el servicio de registro civil e
identificacion y la obtencion de su documentacion.

Preparar administrativamente |a enajenacion mediante remate publico de los
bienes municipales.

Readlizar |os trdmites de transferencia de | os bienes rematados.

Coordinar administrativamente |os contratos de provision de personal para €l
servicio de aseo y ornato y persona de emergencias comunitarias.

K- ARTICULO 155° : Inventarios.

El objetivo de esta oficina es mantener actualizado y vigente el inventario municipal.

ARTICULO 156° : La unidad de Inventarios, que se estipula en la letra “K”, del
articulo N° 134, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y
especificas:
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I. FUNCIONESGENERALES

Mantener el inventario municipal y realizar sus actualizaciones correspondientes.

ll. FUNCIONESESPECIFICAS.

Redlizar las dltas, bgjas y eliminacion de los bienes municipales.

Velar por e traslado interno de |os bienes municipales, de una unidad a otra.
Apoyar € proceso administrativo de remate de bienes municipales.

Supervisar que las hojas murales del inventario se encuentren en un lugar visible
en cada unidad municipal.

Mantener archivo con informacion correlativay cronolégica de las Altas, Bajas,
Traspaso y Eliminacion de bienes municipales.

Mantener lainformacion actualizada por direccién del inventario municipal .

ARTICULO 157° : Bodega Municipal.

objetivo de esta unidad es gestionar y resguardar los materiales e insumos que

estan en transito en la Bodega Municipal.

ARTICULO 158° : El objetivo de la unidad Bodega Municipal, que se estipula en
la letra “L”, del articulo N° 134, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

b)

d)

I. EUNCIONESGENERALES

Redlizar €l ingreso de las mercaderias que los distintos proveedores hacen llegar a
la Bodega Municipal, ya sean estos materiales de Oficina, de construccién, de
ayudas de carécter social, etc, y la formalidad de recibir los decomisos para €
resguardo en dependencias de la Bodega.

Redlizar €l egreso de las respectivas mercaderias de la bodega a las diversas
unidades Municipales.

Gestionar un sistema de control de Bodega, que permita obtener informacion del
registro de los materiales y su consumo.

Gestionar con los diversos proveedores para agilizar y en a gunos casos completar
la entrega de los materiales adquiridos por la Municipalidad para la adecuada
gestion de las Unidades Municipales.

ll. FUNCIONESESPECIFICAS.

Mantener y actualizar el inventario de la Bodega Municipal.

Organizar de forma segura los materiales dentro de la bodega segun la normativa
vigente.

Gestionar la seguridad a interior de la bodega buscando prevenir perdidas de
bienes.

Entregar las |abores diarias a personal que apoya las labores en la Bodega.
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M- ARTICULO 159° : Personal.

El objetivo del Departamento de Persona es gestionar la Politica de Recursos
Humanos del Municipio.

M. DEPARTAMENTO
DE PERSONAL

N. ADMINISTRACION Y _ P. PREVENCION DE
DE PERSONAL N. REMUNERACIONES O. BIENESTAR |

RIESGOS
|

ARTICULO 160° : La unidad de Personal, que se estipula en la letra “M”, del
articulo N° 134, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y
especificas:

I. EUNCIONESGENERALES

a) Coordinar y gecutar las politicas generales de administracion de los recursos
humanos, teniendo en consideracion las normas estatutarias pertinentes y los
principios de administracion de personal.

b) Asesorar en los procesos de seleccion y contratacion de recursos humanos para
las unidades municipales que lo requieran y aplicar las normas relativas a la
carrerafuncionaria.

c) Coordinar y mantener actualizados la documentacion y los registros con todos
los antecedentes y lainformacion referidaa personal.

d) Asesorar oportunamente a personal municipal sobre todas las materias del
derecho laboral y otras materias legidativas que lo afecten, manteniendo un
archivo actualizado de estas disposiciones legales.

e) Coordinar la incorporacion, promocion, retiro o destinacion del personal, como
también lo relativo alicencias médicas, permisos, asignaciones familiares.

f) Redlizar tramites administrativos relacionados con licencias médicas, accidentes
del trabgjo, cargas familiares, asistencia, permisos y vacaciones y otros tramites
y/o certificaciones que requiera el personal.

g) Redlizar latramitacion administrativa de los sumarios e investigaciones sumarias
delaMunicipalidad y € registro de estos Procesos.

h) Controlar la asistencia y los horarios de trabgjo, sin perjuicio del control
obligatorio que debe realizar cada Direccion.

i) Cacular, registrar y asegurar el pago de las remuneraciones del personal.

j)  Mantener actualizados los manuales de descripcién de cargos y proponer, en
conjunto con otras unidades, las modificaciones que correspondan.

k) Coordinar para € personal pueda hacer efectivos sus derechos estatutarios,
debiendo a efecto, informar oportunamente acerca de los mismos a los
funcionarios municipales.
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Planificar y gecutar programas de bienestar y recreacion para los trabajadores
municipales y su grupo familiar, procurando mejorar la calidad de vida de las
personas.

ll. FUNCIONESESPECIFICAS.

Velar por e norma funcionamiento de las Oficinas de Administracion de
Personal, Remuneraciones, Bienestar y Prevencion de Riesgos.

Redlizar asesorias en temas de recursos humanos y manejo de la informacién de
personal municipal planta y contrata, honorarios y persona de temporada de
verano.

Servir de Secretaria Técnica y Ejecutiva del Comité de Bienestar de la
Municipalidad, debiendo para ello cumplir con las siguientes funciones:

Ejecutar |os acuerdos del comité.

Proponer a comité & presupuesto de ingresos y gastos del bienestar.

Someter alaaprobacion del comité el balance anual.

Someter ala Asamblea de socios el balance y presupuesto para e afio siguiente.

Servir de Secretaria Técnica del Comité del Programa de Mejoramiento de
Gestion Municipa PMG, debiendo para ello cumplir con las siguientes
funciones:

Ejecutar los acuerdos del comité.

Proponer a concejo municipa para su aprobacion el Programa de Gestion anual
del Municipio en Metas 'y Objetivos, para que se le asignen los recursos para €
ano siguiente, con € fin de pagar alos funcionarios por € cumplimiento de las
metas.

Monitorear y evaluar el cumplimiento de las metas.

Servir de Secretaria Técnico del Comité de Seleccion de Personal, debiendo para
ello cumplir con las siguientes funciones:

Programar y gjecutar |os procesos de reclutamiento y seleccidn en coordinacion
con las unidades respectivas para proveer |os cargos vacantes.

Elaborar las bases del llamado a concurso, avisos y comunicacion a otros
Municipios.

Entregar lainformacion de |os antecedentes de |os postulantes a la comision para
larevision de estos, ponderacion y aceptacion de los postul antes sel eccionados.
Tomar las actas del Comité de Seleccién de Personal.

Preparar € Oficio a Sr. (d) Alcalde (sa) sobre la proposicion de terna que
determind la comision de seleccion de Personal, e que es firmado por los
integrantes del Comitéy el Secretario Técnico.

Notificar a los postulantes seleccionados de la resolucion del concurso y
solicitarles |a documentacion correspondiente para el nombramiento definitivo
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en caidad de titular del cargo vacante materia del concurso, asi también,
comunicar alos que no resultaron favorecidos.

Efectuar un proceso de induccién al nuevo funcionario ganador del concurso.
Entregar a nuevo funcionario una cartilla sobre los derechos, deberes,
inhabilidades y procedimientos internos sobre feriados, permisos, cometidos,
remuneraciones etc. Se adjunta Folleto de Induccién Laboral. (Pagina 289).

Servir de Secretaria Técnica de la Junta Calificadora debiendo para ello cumplir
con las siguientes funciones:

Programar y velar por la correcta gecucion en los plazos del proceso de
calificaciones municipal, de acuerdo al reglamento respectivo.

Ejecutar los acuerdos de la Junta.

Tomar las actas de la Junta.

En base alos acuerdo de la Junta determinar matematicamente | as calificaciones,
conforme a los factores de evaluacion de cada funcionario, segun € reglamento
de calificaciones.

Confeccion y notificacion de las calificaciones a todos los funcionarios del
Municipio

Reunir y entregar a Alcade (sa) los antecedentes que tuvo la Junta Calificadora
en los casos de las apelaciones, para posteriormente confeccionar y notificar a
los funcionarios de laresolucion definitivadel Alcalde (sa).

Confeccionar el Escalafon de Mérito de los Funcionarios ubicandol os de acuerdo
a la ultima calificacion y antigliedad en e cargo, grado, Municipaidad y
Administracion del Estado. Escaafon que se notifica a cada Direccidon y
Contraloria Regional, dgjando uno publico en los Ficheros del Departamento de
Personal para conocimiento de |os Funcionarios.

Registrar en Hoja de Vida Funcionaria, las anotaciones de Mérito o de Demérito
solicitadas por los Directores de Direcciones, conforme a reglamento de
calificaciones.

Servir de Secretaria Técnica del Comité de Capacitacion Municipal debiendo
para ello cumplir con las siguientes funciones:

Proponer y elaborar una politica de capacitacion para € personal municipal,
realizando |os estudios eval uativos necesarios para asegurar e establecimiento

de dicha politica y por consecuencia, de estrategias y planes de capacitacion,

pertinentes a las reales necesidades del municipio en esta area. Se adjunta
Reglamento de Capacitacion de la llustre Municipalidad de Tomé. (Pagina

278).

2) Proponer cada afo €l Plan de Capacitacion a incorporar en e Plan de Accion
del municipio, en coordinacién con las distintas unidades municipales, en la
perspectiva de asegurar que €l personal municipal maneje los conceptos, las
técnicas y las capacidades necesarias para cumplir los objetivos y metas
trazadas en e Plan Anual de Accion Municipal.
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3) Redlizar las gestiones tendientes a asegurar la materializacion del Plan Anual
de Capacitacién, tomando contacto con las ingtituciones relacionadas con €
tema que puedan dictar los cursos que se requieran y bajo las condiciones que
el funcionamiento municipal hagaviable.

4) Redlizar e seguimiento del persona capacitado para analizar el logro de los
objetivos.

5) Readlizar diagndsticos de las necesidades de capacitacion de los funcionarios
municipales en coordinacion con las unidades correspondientes, elaborando
los instrumentos técnicos necesarios y velando por su correcta aplicacion.

h) Servir de Secretaria Técnica de la Comision de Uniforme, Ropa de Trabajo y de
Seguridad para el Personal Municipal.

1) Elaborar anuamente un informe del requerimiento y necesidades de Uniforme,
Ropa de Trabago y calzado para e Persona Municipal conforme a
Reglamento para resolucion de la Comision.

2) Efectuar através de la Direccion de Administracion y Finanzas a la Secplala
solicitud de los fondos para € afio siguiente para la adquisicion de dicho
vestuario, en base a una valorizacion de los requerimientos.

3) Realizar de acuerdo alo resuelto por la Comision efectuar |os tramites para la
adquisicion de del Uniforme, Ropa de Trabajo y calzado para € Personal
Municipal. Se adjunta Reglamento de Uniformes y Ropa de Trabao del
Personal de la llustre Municipalidad de Tomé. (Pagina 231).

i) Efectuar acciones de Coordinacion y Planificacion.

1) Candlizar las inquietudes de los funcionarios municipales respecto a las
necesidades de bienestar a comité de bienestar Municipal .

2) Redlizar diagnosticos de las reales necesidades de los funcionarios municipales
elaborando y aplicando herramientas técnicas para la obtencién y evaluacion de la
informacion, y manteniendo un catastro o base de datos de estas para ser
discutidas con e Comité de Bienestar Municipal .

3) Disponer en forma oportuna y eficiente, los recursos humanos necesarios para €l
desarrollo de las tareas municipales, disponiendo y manteniendo un banco de
datos para tal es efectos.

4) Administrar el personal Auxiliar que cumple funciones de Servicios Menores, en
cuanto alas funciones a desarrollar y los turnos a cumplir.

5) Planificar y coordinar las acciones del plan anual de Prevencién de Riesgos.

6) Efectuar todas aguellas acciones que le sean designadas y/o delegadas por su
superior directo.

N-ARTICULO 161° : Administracién de Personal.

El objetivo de esta unidad es gestionar la parte administrativa y los antecedentes del
personal municipal.
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ARTICULO 162° : Launidad administracion de Personal, que se estipula en la
letra “N”, del articulo N° 134, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generalesy especificas:

a)

b)

VII.

|. FUNCIONES GENERALES.

Mantener registros actualizados del personal, en los cuales se consignen materias
relacionadas con nombramientos, calificaciones, promociones, escalafones,
medidas disciplinarias, y en general toda informacion que diga relacion con la
historia funcionaria de cada persona.

Mantener actualizados los distintos contratos de trabgo y honorarios de los
funcionarios municipales.

Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de caracter administrativo que
corresponde a los funcionarios municipales de acuerdo alas normas vigentes.

|1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Tramitar los derechos que tengan relacién con el personal municipal, tales como
concursos, nombramientos, renuncias y otras causales de cesacion en los cargos,
entre otros.

Preparar y actualizar los escaafones del personal, manteniendo a dia los
registros correspondientes.

Recibir y despachar la correspondencia del Departamento de Personal, dejando
registrado la fechay hora del documento recibido y/o despachado.

Realizar |aredaccion de documentos tales como:

i.  Ordinariosu oficios.
ii.  Decretos.
iii.  Memorandum.
iv. Cartas.
v. Ordenesde Servicios.
vi. Certificados.
vii.  Formularios.

Ser e responsable del archivo de los documentos recibidos en el
Departamento de Personal, y los ordenapor diversas materia como ser:

Concursos del Municipio.

Concursos de otros Municipios.

Decretos.

Memorandum.

Oficios.

Ofrecimientos de Cursos de Capacitacion.
Carpetas de Calificaciones.
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Xi.
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Xiii.
Xiv.
XV.
XVi.
XVil.
XViii.
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XXil.

XXiil.

XXIV.
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XXVi.
XXVii.
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Informe de Desemperio.

Hoja de Calificacion.

Antecedentes Carpetas de Funcionarios.

Anotaciones de Mérito y Demérito.

Declaraciones de interés y de patrimonio de los funcionarios.

Control de pdlizas de fidelidad funcionaria por valores fiscales y conductores.

Control de asistenciadiaria.

Control de feriado legal.

Control de cargas familiares.

Control de permisos administrativos.

Control de carpetas del Personal de Planta.

Control de carpetas del Personal a Contrata.

Control de carpetas del Personal contratado a honorarios.

Control de archivos del personal contratado por e Codigo del Trabgjo en la
Temporada de Verano.

Registro y control de sumarios e investigaciones sumarias y medidas
disciplinarias.

Ingresar diariamente a sistema de personal y/o a Sistema SIAPER de
Contraloria y a Sistema de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Desarrollo Regiona y Administrativo la siguiente informacion:

Nombramientos de Personal de Planta, Contrata o suplencia.
Contratacion de personal a honorarios.

Contratacion de personal cédigo del trabajo.

Ascensos.

Feriados legales.

Permisos administrativos.

Permisos por compensacion de horas extraordinarias 0 descansos
complementarios.

8. Permiso sin goce de sueldo.

9. Fuero Gremial.

10. Permiso paternal.

11. Permiso por Matrimonio.

12. Postergacion de Feriado.

13. Licencias Médicas.

14. Accidentes de trabajo y trayecto.

15. Comisiones de Servicios.

16. Cursos de capacitacion.

NoughkrwbdpE

Velar por e normal funcionamiento del sistema de registro digital de asistencia
delos funcionarios

Registrar en e Sistema de control digital las regularizaciones de asistencia del
personal que por motivos de caida del sistema o porque los Edificios se
encontraban cerrados a momento de marcar especialmente la salida.

Llevar a dia base de datos de Personal Municipal

Llenar licencias médicas con la informacion de persona y remuneraciones
necesario paratramites ante el Compin e Isapres
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Preparar dentro de los primeros diez dias de cada mes, la informacion del
personal que trabajé e mes anterior, referido a personal de Planta, Contrata,
honorarios, Cédigo del Trabajo y Dieta de Concegales, con € de que sea
publicada en |a pagina de transparencia activa del Municipio.

Confeccion de los siguientes Decretos Alcaldicios.

Nombramientos de Personal de Planta, Contrata o Suplencia.

Contratacion de personal a honorarios.

Contratacion de personal cédigo del trabajo.

Ascensos.

Feriados legales.

Permisos Administrativos.

Permisos por compensacion de horas extraordinarias 0 descansos

complementarios.

8. Permisos sin Goce de Remuneraciones.

9. Fuero gremial.

10. Permiso paternal.

11. Permiso por Matrimonio.

12. Postergacion de Feriado.

13. Licencias Médicas.

14. Asignaciones Familiares (reconocimiento y término).

15. Descuento por atrasos e inasistencia.

16. Permisos por fallecimiento de familiar.

17. Reconocimiento de Feriado Progresivo.

18. Accidentes de trabajo y trayecto.

19. Comisiones de Servicios con derecho a vidticos. Se adjunta
reglamento de Viaticos de la llustre Municipalidad de Tomé. (Pagina
223).

20. Cursos de capacitacion.

21. Bienios.

22. Pago de horas extraordinarias.

NougkrwdrE

Atencién de funcionarios y publico en general, atencion de teléfono,
respondiendo consultas a Casas Comerciales, Compafias de Seguros, Bancos,
AFP., Isapres, ACHS, Caa de Compensacion, etc. que solicitan informacion
sobre los funcionarios.

Llevar € control de la Base de Datos de las Asignaciones Familiares de los
funcionarios a través del sistema de Persona e ingresarlos también al sistema
de la Superintendencia de Seguridad Social (SIAGF) Sistema de
Informacion de Apoyo a la gestion y Fiscalizacion de los Regimenes de
Prestaciones Familiares y Subsidio de Familiar de acuerdoal tramo.

Llenar formulario de Bono Post-Laboral de ex funcionarios y funcionarios
activos a través de la pagina de la superintendencia.

Llenar formulario para la obtencion Credencial FONASA con los datos del

funcionario y es tramitado directamente por el funcionario.

Llenar formulario para beneficios que otorga la Caa de Compensacion

correspondiente.
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f) Realizar el Procedimiento para cursar Licencias Médicas.

1) Recepcion, Registro y Preparacion de lalnformacion:

El Funcionario causante de licencia médica tendra tres dias habiles, contado
desde € inicio de dicha licencia, para presentarla en la Oficina de Personal.
Esta debe venir firmada por e funcionario y con todos los antecedentes
legales requeridos, incluyendo e numero de teléfono del lugar de reposo. En
caso deno poder concurrir personalmente

El Funcionario enfermo, debe hacerla llegar a través de un tercero.
Excepcionalmente podra remitirla por correo, dentro del plazo que
corresponda.

Una vez recibido el documento por la funcionaria encargada del proceso, se
procedera de la siguiente manera:

1. Seregistraraen e sistema computaciona de licencias médicas.

2. Enlalicencia médica deberd registrarse asimismo, la individualizacion
de la Municipalidad e identificacion del régimen previsiona del
trabajador, como también en la entidad pagadora del subsidio.

3. Laoficinade remuneraciones, entregarainformacion y las liquidaciones
de las rentas correspondientes a los Ultimos tres meses anteriores a la
enfermedad.

4. Unavez obtenida la informacion de remuneraciones, la funcionaria
encargada traspasara esta informacion a la licencia médica. Asimismo,
informara si el empleado ha hecho uso de licencias médicas en los
seis Ultimos meses.

5. En forma paralela, se fotocopiara la licencia médica para autorizarla
mediante Decreto Alcaldicio, y para entregarla en caso de que sea
solicitada por €l Jefe Directo del funcionario enfermo.

6. Se anotara en € libro de entrega de licencias meédicas, ya sea para €l
Compin o Isapre, donde & Municipio tendra un plazo de tres dias
habiles desde la fecha de recepcion de la licencia médica, para
entregarlaalainstitucion de salud correspondiente.

2) DespachodeLicencia Médicas:

La Oficina de Personal, despachara la licencia médica a la institucién de salud,
sea esta Isapre o Compin, conjuntamente con las liquidaciones de sueldo del
funcionario y en e caso de los funcionarios contratados via codigo del
trabgjo, también se adjuntaran fotocopias de las tres Ultimas cotizaciones, tres
ultimas liquidaciones de sueldo y fotocopia del contrato de trabajo.

( 1
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Las licencias médicas, son entregadas por € funcionario Estafeta Municipal,
quien debe exigir de parte de la Isapre e comprobante de recepcion de
licencias médicas, y en € caso de entrega en e Compin, deberd exigir €
timbre conforme de recepcion.

Una vez tramitada la licencia médica en la Isapre o Compin segun corresponda,
la oficina de Administracion de Personal, debera llevar € control de todas las
licencias tramitadas, afin de que se solicite el pago de subsidio o reembolsos
correspondientes, parael Municipio.

3) Licencia Médica Electroénica:
3.1 Recepcion, Registro y Preparacion de lalnformacion:

El funcionario enfermo, concurre a la consulta meédica de cuaquier
especialidad, siendo este facultativo, si lo amerita, quien determinael periodo de
reposo. El contenido de este documento electrénico es equivaente en
informacion y disefio, a documento definido como licencia médica y como tal
puede sustituir a este Ultimo.

La Oficina de Personal, es notificada en formainmediata, por medio de correo
electronico. La funcionaria encargada procedera de la siguiente manera:

3.1.1 Se ingresara a la pagina web para tramitar la Licencia Médica
Electronica, se individualiza la Municipalidad e identifica e régimen
previsional del trabajador.

3.1.2 Por cada una de las licencias médicas electrénicas se solicita a la seccion
de remuneraciones que entregue la informacion relacionada con las
remuneraciones de los tres Ultimos meses, a fin de insertarla en la licencia
correspondiente.

3.1.3 Posteriormente, se informa en la misma licencia electronica, las licencias
delos ultimos seis meses, finalizando este proceso de Ilenado.

3.14 La licencia médica, quedard registrada en un libro ordenado
alfabéticamente sobre € reposo del funcionario.

Seregistraraen € sistema computacional de licencias médicas.

3.1.5 En forma paralela, se fotocopiara la licencia médica, para entregarla en
caso de que searequeridapor € Jefe Directo del funcionario enfermo.

3.1.6 El Municipio tendra un plazo maximo de dos dias habi les, desde la fecha
de recepcion de lalicenciamédica, para tramitarla.

3.1.7 Todas las licencias médicas de los funcionarios, ya sean las impresas
como las electronicas recibidas en la Municipalidad, son fotocopiadas y
tramitadas en las respectivas instituciones de salud. Posteriormente, son
aprobadas y autorizadas por Decreto Alcaldicio.
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Control delas Licencias M édicas:

Se debera ingresar la siguiente informacion a sistema computacional de de
control de licencias médicas:

Nombre de Funcionario.

RUT.

N° delaLicenciaMeédica.

Dias de reposo de licencia médica.

Detalle de |os dias desde/hasta.

Institucion de salud correspondiente.

Fecha de recepcion de lalicencia, por parte de la Institucién de salud.
Rembolso de lalsapre o Compin, N° de chequey valor.

N° de depdsito, fechay monto.

Fecha de Reintegro o giros de ingreso efectuados por |atesoreria Municipal.

Cobranzas:

En base a registro de la Oficina de Personal, se deberan realizar las cobranzas
correspondientes a cada institucion de salud, con las modalidades de pago
establecidas por ellas y que son las siguientes:

Despacho de cheque por correo: La Municipalidad recibira de las instituciones
de salud, los correspondientes cheques nominativos y que han sido
despachados via correo certificado, los que seran remitidos a Departamento
de Finanzas parala tramitacion de ingreso de |os recursos.

Cobranza directa a las instituciones de salud: La Municipalidad presentara la
solicitud de cobranza de reembolso, en la sucursal donde se present6 la
licencia médica. Mensualmente debera realizarse un catastro de las licencias
meédicas presentadas, para detectar aquellas que no se encuentran
reembolsadas. Con esainformacién se procederaaenviar un Oficio reiterando
el cobro delalicencia atrasada, solicitando laregularizacion de lasituacion, a
la brevedad. Si transcurrido € plazo de quince dias habiles, no se obtiene
respuesta, se procederd a remitir un nuevo Oficio, con copia a la
Superintendencia de Isapres, y/a la Superintendencia de Salud, reiterando la
situacion. Los cheques o vale vistas recuperados se depositaran en la cuenta
corriente del Municipio (N° 52309036271 Bancoestado).

6). Reintegros:

a)

Para efectos de reintegrar los montos pagados por concepto de licencias
meédicas a la Municipalidad, los cheques recibidos de las Isapres o Compin,
previa revision que coincidan con la cantidad de dias de la licencia medicas, se
entregara al encargado de la Cgja Municipa dependiente del Departamento de
finanzas, para que efectle € depdsito en la cuenta corriente de fondos
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ordinarios del municipio, que se indica precedentemente.

La Cga Municipal del Departamento de Finanzas, emite una orden de ingreso
municipal, en la que consta que € depdsito corresponde a reembolsos de
licencias médicas, indicando € nombre de lainstitucién de salud.

Recepcion de Resolucion de Licencias M edicas Reducidas o Rechazadas:

Licencia M edica Rechazadas o Reducidas:

La oficina de Personal, comunicara por escrito al funcionario a través del Jefe
del Departamento, que fue recibida la notificacion de la reduccion o rechazo de
lalicencia médica por parte del Compin o la Isapre, adjuntandole fotocopia de
la Resolucion y fotocopia de lalicencia si es requerida por € funcionario, a
fin de que dentro del plazo de quince dias redlice la correspondiente
apelacion al Compin o Isapre, de la cual € funcionario debera informar y
remitir copia de laapelacion a la Oficina de Personal.

En caso que el funcionario manifieste por escrito de que no apelara, €
Departamento de Personal, con la firma del Director de la Direccion de
Administracion y Finanzas, solicitara al Alcalde (sa) la dictacion de un
Decreto Alcaldicio, a fin de que realicen los descuentos de remuneraciones
que correspondan, sin exceder el 50% de la remuneracion del funcionario,
en virtud de lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica.

Si la licencia médica es rechazada o reducida por el Compin o Isapres y
ratificado su rechazo, la oficina de Personal con firma del Director de
Administracion y Finanzas, solicitara al Alcalde (sa) la dictacion de un
decreto, a fin de que se realicen los descuentos de remuneraciones que
correspondan, sin exceder el 50% de la remuneracion del funcionario, en
virtud de los dispuesto por la Contraloria General de la Republica, aunque
se encuentre pendiente el pronunciamiento de la Superintendencia de
Seguridad Social, sobre lareduccion o rechazo de lalicencia médica.

En caso de los funcionarios afiliados a FONASA, se les informara que la
institucion ala cual deberarecurrir para presentar la apelacion es e Compin,
donde podra interponer un recurso de reposicion.

Respecto a los dfiliados a Isapre, se le informara que deberan dirigirse
directamente a la Isapre, cuando corresponda, y si esta no le otorga una
respuesta favorable, debera acudir a Compin correspondiente a domicilio
particular.

La Oficina de Personal, debe redlizar un control y seguimiento para determinar
el resultado definitivo de las apelaciones, ya que a ser irreversiblemente
rechazadas o reducidas las licencias medicas, se debe solicitar e respectivo
Decreto Alcaldicio, para que se reintegren de las remuneraciones de sus
funcionarios, los dias percibidos indebidamente por licencias medicas
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rechazadas o reducidas, aunque se encuentre pendiente el pronunciamiento de
la Superintendencia de Seguridad Social.

La Municipalidad, no podra efectuar a funcionario ningin descuento, previo a
las resoluciones definitivas de las ingtituciones de salud involucradas en este
proceso, (Isapres y Compin).

N- ARTICULO 163° : Remuneraciones.

El objetivo de esta unidad es gestionar €l pago de remuneraciones del persond
municipal.

ARTICULO 164° : Launidad de Remuneraciones, que se estipula en la letra “N”,
del articulo N° 134, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generaes y
especificas:

d)

. FUNCIONES GENERALES.

Preparar las remuneraciones del persona de Planta, Contrata, Suplencias,
Cadigo del Trabagjo y Sistema aHonorarios.

Manegjar el Sistema Computacional de Remuneraciones para registrar y calcular
las remuneraciones del personal, en cuanto a los haberes y porcentges de
descuentos legal mente establ ecidos

Registrar en € sistema el movimiento derivado de los nombramientos, ascensos,
renuncias o vacancias del Persona de Plantay Contrata, en cuanto a sus haberes
fijados legamente, reconocimiento de cargas familiares, bienios, bonificaciones
por incentivos, aguinaldos, bonos de escolaridad, bonificaciones especialesy los
descuentos por cotizaciones previsionales, impuestos, inasistencias, multas,
retencion judicial, seguros y otros descuentos autorizados por € trabajador.

Registrar en & sistema & movimiento derivado de las contrataciones del
Personal modalidad Cédigo del Trabajo, en cuanto a sus haberes acordados en €
Contrato, reconocimiento de cargas familiares, aguinaldos, bonos de colacion,
bonos de movilizacion y los descuentos por cotizaciones previsionales,
impuestos, inasistencias, multas, retencién judicial, seguros y otros descuentos
autorizados por € trabaador.

Registrar en & sistema e movimiento derivado de las contrataciones del
Personal por sistema a Honorarios, en cuanto a su haber acordado en e Contrato
y los descuentos por retencion del impuesto del 10%, multas, retencion judicial,
seguros y otros descuentos autorizados por el prestador de servicios.
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|I. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Abrir mes en curso en el sistema de remuneraciones, se recomienda consultar
el manual de usuario del sistema de remuneraciones, de propiedad de la
empresa SM C. Sistema Modular de Computacion, disponible en la oficina de
remuneraciones, para aclarar todos los pasos a seguir en € uso de dicho
sistema.

b) Verificar en el sistema laactualizacion delastablasdeU. F. Y U. T. M., en €
sistema de remuneraciones, se recomienda ingresar a sitio web www.sitios.cl.
y consultar e valor del tltimo del mes.

c) Redlizar la verificacion de las sumas de las asignaciones y bonificaciones
dispuestas para cada funcionario de acuerdo al grado que ocupen en €
escalafén municipal, respecto de la escala de remuneraciones para los
funcionarios municipales dispuesta por la Contraloria General de la Republica.
Estarevision debe ser minuciosa para cada caso en particular, yaque es e pilar
fundamental de la remuneracion del funcionario.

d) Verificar la cantidad de bienios de los funcionarios y modificar de acuerdo al
decreto Alcaldicio vigente para estos efectos.

€) Redizar €l ingreso de horas extraordinarias a cada uno de los funcionarios
Municipales, de conformidad a los decretos Alcaldicios N°s 0179 del 14 de
Enero de 2016 y 2.966 del 13 de Abril de 2016. Se adjunta Reglamento de
Horas Extraordinarias de la llustre Municipalidad de Tomé. (Pagina 217).

Cabe hacer presente que la cantidad maxima de horas extras a pago es la
siguiente:

Cantidad maxima de Horas Cantidgd ”.‘éx”',‘a de,Horas
Meses o . extraordinarias dias Sabados -
extraordinarias Diurnas : .
Domingos - Festivos y Nocturnas
Enero 40 60
Febrero 40 60
Marzo 40 60
Abiril 40 40
Mayo 40 40
Junio 40 40
Julio 40 40
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Agosto 40 40
Septiembre 40 60
Octubre 40 40
Noviembre 40 40
Diciembre 40 60

Ingresar las cargas familiares
Ingresar los tramos de Asignaciones familiares y la Renta promedio familiar
Ingresar |os regjustes del Sector Publico

Ingresar las asignaciones especiales si procede, como por gemplo bono de
escolaridad, bonificacion especial, perdida de cgja, incentivos de mejoramiento
de gestidn, aguinaldos, bonos de término de conflicto, bonos vacacionales, etc.

Ingresar los descuentos dispuestos por las Cgjas de Compensacion, cabe hacer
presente que estos descuentos tienen caracter de previsional y no pueden superar
el tope dispuesto en lanormativa legal vigente.

Ingresar los descuentos dispuestos por la Asociacion de Funcionarios
Municipales, este descuento es proporcionado por la secretaria de la Asociacion
de funcionarios y debe venir con el visto bueno del Director de Administracion y
Finanzas y del Jefe del Departamento de Personal.

Ingresar los descuentos por podlizas de fidelidad por concepto de mangjo de
valoresfiscales y de conductores.

Ingresar |os descuentos por orden de tribunales como retenciones judiciales.

Modificar en e sistema computacional las cotizaciones de salud de acuerdo alo
indicado en los Formularios Unicos de Notificacion, remitidos por las diferentes
instituciones de salud, se recomienda efectuar una consulta a Previred para
verificar la situacion actual de los funcionarios, ademés se sugiere rechazar las
notificaciones que lleguen fuera de plazo a objeto de evitar ulteriores cobros.

Verificar € tope maximo imponible dispuesto por la normativa legal vigente,
para ello se debe tomar €l valor de laU. F. dd ultimo dia del mesen curso y

multiplicarlo por € tope vigente.

Ingresar descuentos por atrasos e inasistencias dispuestos informados por €l
Departamento de Personal.

105

——
| —



q)

1y

y)

A""‘""é' Reglamento Interno y Manual de Funciones, llustre Municipalidad de Tomé.

Preparar los pagos de las remuneraciones del Persona contratado modalidad
codigo del Trabajo, correspondiente al personal de verano contratado entre e 15
de Noviembre a 15 de Marzo del afio siguiente para cumplir funciones de
Promotores (as) informativas, salvavidas, boteros, supervisores y persona de
Limpieza de Playas.

Preparar los pagos de las remuneraciones del Personal contratado en los
Programas de Empleo administrados por e Municipio (Programa de
Mg oramiento Urbano PMU. y Programa Pro Empleo)

Preparar los pagos por prestaciones de Servicios a persona contratado por el
Municipio por € sistema de Honorarios, con cargo a Presupuesto Municipal y a
cuentas de administracion correspondientes afondos externos.

Ingresar o modificar las cuentas abiertas a través de la pagina del BancoEstado
parael cargo de las remuneraciones a persond

Redizar € cotgo de la informacidén ingresada versus la bitdcora que
confecciona & sefior Jefe de Personal.

Efectuar dltima revision de los parametros del sistema e informacion
modificada en e mismo, es muy importante estar seguro del correcto desempefio
en e proceso, ya que se trata de emolumentos del recurso més valioso de la
organizacion.

Generar resumen de informacién del pago de las remuneraciones a objeto de
que el Departamento de Finanzas contabilice y confeccione el Decreto de Pago,
este documento se debe extender en duplicado y en su anverso debe incluir los
pie de firmadel Director de Administracion y Finanzas, Director de Control,
Administrador Municipal y Secretario Municipal.

Enviar informacion a traves del portal del BancoEstado www.bancoestado.cl
de los sueldos liquidos como depdsito en efectivo, a pagar a persona
correspondiente las remuneraciones.

Autorizar la transferencia de los pagos y la provision de fondos, ello de
acuerdo a los procedimientos y tiempo que disponga la entidad bancaria.
Cabe agregar, que la autorizacion de transferencia y provision de fondos se
debe efectuar en dupla, es decir, deben ser dos los funcionarios que deben
efectuar ambas acciones y quienes deben estar autorizados por la Contraloria
Regional del Bio Bio y la entidad bancaria.
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Efectuar dentro de los diez primeros dias de cada mes |os pagos a | as instituciones
previsionales, através del portal www.previred.cl.

Efectuar e pago de remuneraciones, retenciones judiciales y familiares,
cotizaciones a cagjas de prevision y AFP, Isapres, Cooperativas, ISE, SERVIU,
Cajas de Ahorro de EE.PP., Tesoreria Regional, Asociacionesy otros.

Emitir los certificados que corresponda en relacion con las remuneraciones del
personal.

Preparar del pago delaDietaalos Sres. Concejales.
Efectuar Declaracion anual de rentas en el portal del Sll.
Emitir certificados de rentas de afio tributario del personal.

Firmar cheques de las diversas cuentas municipal es como habilitado titular.

O-ARTICULO 165° : Bienestar Municipal.

El

objetivo de esta unidad es Apoyar en € érea socia alos funcionarios municipales

socios del Servicio de Bienestar.

ARTICULO 166° : Launidad de Bienestar Municipal, que se estipula en la letra
“O”, del articulo N° 134, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

f)

I. EUNCIONES GENERALES

Orientar y atender permanentemente a los Socios de Bienestar Municipal

Aplicar encuestas a los Socios en materia de bienestar laboral, necesidades de
capacitacion, habitacional, etc.

Detectar causas que motiven ausencia laboral por problemas de salud o de otra
indole

Redlizar Visitas a los socios que se encuentren con licencia médica prolongada
para conocer sus inquietudes y posibles problemas relacionados con su
enfermedad, de manera de prestar apoyo necesario a la familia en la
coordinacion con los servicios de salud, Fonasa e Isapres para € tratamiento de
las enfermedades, especialmente en € caso de enfermedades cronicas o
catastréficas (depresion, alcoholismo y/o drogadiccion, etc.)

Asesorar alas familias en los pasos a seguir en |os casos en que se deben hacer
examenes de alto costo parta obtener ayuda de las instituciones en convenio.
Confeccionar Informes por visitas a funcionarios y proponer soluciones de
ayuda.
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Confeccionar Informes Sociales y Socioecondémicos cuando los socios lo
requieran, segun corresponda.

Orientar a los funcionarios como a sus familiares el apoyo constante para la
tramitacion tanto de pensiones como juicios de alimentos u otros.

Orientar a los socios, tanto individual como colectivamente, a conseguir
beneficios 0 convenios que ayuden a mejorar su situacion tanto individual como
familiar, ya sea en lo referente a salud, econdmica, previsional, habitacional,
educacional y tratamiento de enfermedades de alto costo.

Coordinar en conjunto con instituciones en la prevencion de enfermedades tales
como estrés, depresion, alcoholismo y drogadiccion a través de charlas u otros
tipos de dinamica grupal o laboral.

Llevar registro de los Afiliados al Servicio de Bienestar con toda la informacion
personal y familiar.

Crear programas y proyectos de Bienestar Social, de acuerdo a la normativa
municipal vigente.

m) Crear programas vinculados a las areas recreativas, artisticas, formativas y

n)

0)

f)

culturales con los funcionarios y sus familias, contribuyendo a su desarrollo e
integracion con lainstitucion.

Tener un sistema de comunicacion permanente dirigido alos funcionarios del de
Bienestar, capacitdndolo para € mas €ficiente gercicio de sus derechos y
difundiendo los planes y programas de Bienestar.

Crear mecanismos que contribuyan al mejoramiento del climalaboral

|1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Elaborar semestralmente un diagnéstico de las necesidades e intereses de los
afiliados a objeto de retroalimentar permanentemente el servicio.

Informar a los afilados dentro del primer trimestre de cada afio € plan de
beneficios del bienestar acordado por €l comité de bienestar, manteniendo
actualizada y difundida estainformacién durante el afio.

Participar activamente en las reuniones del comité de bienestar y Asamblea
Genera de socios y dar cuenta de |as acciones desarrolladas.

Preparar anualmente un programa de capacitacion con los fondos municipales y
coordinar con la academia de capacitacion Subdere programas de capacitacion
paralos funcionarios municipales.

Redlizar los ingresos de cobro de rembolso individual por prestaciones médicas
en convenio con Empresa.

Redlizar la transcripcion de actas cuando es solicitado por el Secretario Técnico
del Bienestar.

P- ARTICULO 167° : Prevencién de Riesgos.

El objetivo de esta unidad es gestionar la prevencidon riesgos, controlar las
condiciones y acciones inseguras de los funcionarios, prevenir las enfermedades
profesionalesy elevar los niveles de seguridad en el trabajo municipal.
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ARTICULO 168° : Launidad de Prevencién de Riesgos, que se estipulaen laletra
“P”, del articulo N° 134, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

b)
C)
d)
f)
Q)

h)
i)

)
k)

I. FUNCIONES GENERALES

Actualizar y mantener el reglamento de Higiene y Seguridad del Municipio.

Velar por € uso de elementos de seguridad de los funcionarios en sus salidas a
terreno y en sus funciones de oficinasi corresponde.

Realizar campaiias para sensibilizar sobre la seguridad y el auto cuidado.

Asesorar al comité paritario en materias de seguridad y prevencion de riesgos.
Redlizar campaia para sensibilizar sobre € uso de elementos de seguridad,
chalecos y buzos reflectantes, uso de extintores, red himeda, red seca, protectores
solares, gafas con filtro UV, etc.

|l. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Coordinar y Realizar simulacros de evacuacion ante catastrofes naturales como
terremotos y humanas como incendios.

Distribuir y mantener sefia etica de seguridad y vias de evacuacion de los Edificios
Municipales.

Sefalizar claramente las &reas seguras en caso de evacuacion.

Difundir entre los funcionarios | os planes de accién ante una emergencia.

Apoyo en lainstruccion verbal o escrita alos trabajadores en las medidas de
prevencion, higiene y seguridad.

Instruir a los trabagjadores para la correcta utilizacion de los instrumentos de
proteccion.

Preparar informe de las causas de los accidentes de trabajos y enfermedades
profesionales que se produzcan en laMunicipalidad y servicios traspasados.
Preparar cursos de adiestramiento o capacitacion para el personal Municipal.
Coordinar con la Direccion de Salud Municipal parair en apoyo de los distintos
reguerimientos que soliciten sus unidades.

Elaborar programas e informes anuales relativos a sus actividades de prevencion
de riesgos.

Aplicar indicaciones de la Asociacion Chilena de Seguridad.
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Q- ARTICULO 169° : Rentase | nspeccion.

El objetivo del departamento Rentas e Inspeccion es velar por € cumplimiento de las
ordenanzas del municipio junto con el seguimiento y orientacion del proceso de
rentas y patentes municipales.

Q. DEPARTAMENTO
DE RENTASE
INSPECCION

| R.RENTASY | S.INSPECCION |
PATENTES | MUNICIPAL |

ARTICULO 170° : El Departamento de Rentas e Inspeccion, que se estipulaen la
letra “Q”, del articulo N° 134, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

. FUNCIONES GENERALES.

a) Efectuar y publicar e caculo del valor de patentes y derechos municipales
establecidos en e decreto Ley 3.063 sobre Rentas Municipales y Ordenanza sobre
derechos municipales.

b) Efectuar y publicar € calculo de los derechos de aseo domiciliario y comercial.

¢) Mantener la informacién con los antecedentes de los contribuyentes registrados
con patentes municipales.

d) Fiscalizar e funcionamiento de ferias libres que funcionan en la comuna y
calcular los derechos municipal es correspondientes.

€) Coordinar €l pago de patentes y derechos municipales y efectuar la cobranza
administrativa de estos.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Informar al contribuyente de los tramites parala obtencion, traslado,
transferencias, y renuncias de patentes industriales, comerciales, profesionales,
alcoholes y otros permisos municipal es.

b) Fiscalizar el comercio ambulante en la comuna.

c) Fiscalizar los eventos y fiestas costumbristas en la comuna.

d) Atender los reclamos de personas por eventuales infracciones ala normativa
vigente.

€) Obtener lainformacion de capital propio de los contribuyentes con patente en la
comuna.
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R- ARTICULO 171° : Rentasy Patentes.

El objetivo de la unidad de Rentas y Patentes es redizar € proceso de calculo y
cobranza de derechos seguin la normativa vigente.

ARTICULO 172° : Launidad de Rentas y Patentes, que se estipula en la letra “R”,
del articulo N° 134, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y
especificas:

|. FUNCIONES GENERALES

a) Apoyar alos contribuyentes orientandoles sobre los diversos tramites a redlizar,
en el ambito de rentas y patentes, requisitos y formas de pago.

b) Mantener actualizada la informacion de los antecedentes de los contribuyentes
registrados con patentes municipales.

ll. FUNCIONESESPECIFICAS.

a) Informary orientar a publico en los siguientes tramites:
I.  Solicitar patentes Industriales, Comerciaes, Profesionales y Alcoholes.

ii. Solicitar patente Temporal.

iii.  Solicitar Permisos para Bailes, Carreras ala Chilenay Bingos. Paralo cua se
de enviar solicitud al Alcalde (sa) delacomuna.

iv. Redlizar tramite de permiso comerciante ambulante. Para lo cual se debe
presentar solicitud al sefior Alcalde (sa), mas documento del servicio de
impuestos internos y servicio de salud s el emprendimiento es venta de
alimentos.

b) Efectuar e ingreso de derechos de ferias, de cementerio, derechos de aseo,
permisos ambul antes, derechos por venta de cartel ley de alcoholes.

¢) Preparar informes de contribuyentes morosos para su cobranza.

d) Ingresar el pago directo el cobro multas del juzgado de policia local a beneficio
municipal.

€) Tramitar inscripcion de marca de animales.

f) Efectuar el cobro de derechos municipales morosos.

g) Emitir certificados de capital a contribuyentes.

S-ARTICULO 173° : Inspeccién Municipal.

El objetivo de esta unidad es fiscalizar y hacer cumplir las ordenanzas, decretos y
reglamentos municipal es vigentes.

ARTICULO 174° : Launidad de Inspeccién Municipal, que se estipula en la letra
“S”, del articulo N° 134, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:
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[.FUNCIONES GENERALES.

a) Fiscalizar del cumplimiento de las leyes de: Transito, de rentas municipales,
urbanismo y construccién, medio ambiente, de acoholes, del tabaco y pesca
deportiva.

b) Fiscalizar de todas las ordenanzas municipales, derechos municipales y
decretos Ley.

¢) Redlizar las inspecciones, segin plan anual de inspeccion del departamento
de Rentas e Inspeccion.

d) Inspeccionar denuncias surgidas desde la comunidad.

e) Informar a publico de los procedimientos, normativas y solicitudes
rel acionadas con lainspeccioén municipal .

f) Cursar infracciones, |las cuales son informadas a Juzgado de Policia Local.

g) Detectar en rondas periddicas por los diferentes sectores de la comuna, aceras
en mal estado, calzadas, etc. Informado de ello ala unidad municipal
correspondiente.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Area Inspeccion Rentas:

a) Fiscalizar €l funcionamiento de ferias libres que funcionan en la comuna vy
calcular los derechos municipal es correspondientes.

b) Coordinar €l pago de patentes y derechos municipales y efectuar la cobranza
administrativa de estos.

c) Fiscalizar el cumplimiento de las ordenanzas decretos y reglamentos municipales
vigentes.

d) Fiscalizar e comercio ambulante, en las playas, balnearios de la comuna, fiestas
costumbristas, espacios publicos y en toda actividad masiva y popular (plaza de
armas, gimnasio, estadio y viva Dichato, etc.).

Area Turismo.

a) Fiscdizar €l gercicio comercia en fiestas costumbristas y eventos populares
realizados en la comuna.

Area Aseo.

a) Fiscalizar ordenanzas que tiene directarelacion con aseo de la comuna.

b) Fiscalizar descarga y/o recoleccion de la basura domiciliaria en vias y espacios
publicos.

c) Fiscalizar los eventuaes micro-basurales en la comuna.

Area Ornatoy Medio Ambiente.

a) Fiscalizar ordenanzas que tiene directa relacion con e ornato y cuidado del
medio ambiente en la comuna.
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b) Fiscalizar descarga de desechos en vias y espacios publicos como escombros,

pastos, ramas y malezas, etc.
c) Fiscalizar la conservacion de areas verdes, parques de mitigacion, prados, zonas
de juegos infantiles, aguas lluvias, limpieza de canalesy esteros.

Area Manejo de Emergencias.
a) Realizar labores de Apoyo en casos de emergencias.

Area ObrasMunicipales.

a) Redizar visita a terreno para Fiscalizar 1o estipulado en la ley genera de
urbanismo y construccion.
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CAPITULO VIII: DIRECCION DE OBRASMUNICIPALES.

ARTICULO 175° : Establézcasey fijese parala direccion de Obras Municipales,
en su estructura interna, las siguientes unidades que se individualizan, junto a su
correspondiente nivel jerarquico, dotacion y dependencia directa:

NOMBRE DE NIVEL DOTACION DEPENDENCIA
LA UNIDAD JERARQUICO DIRECTA
A. Direccion de Obras

Municipales Direccion 1 Alcade (sa) + SEREMI MINVU
B. Urbanismo Direccion de Obras Municipales.
C. Edificacion Direccién de Obras Municipal es.
D. Arquitecto Revisor Direccién de Obras Municipal es.
E. Inspeccion Técnica de Obras Direccién de Obras Municipal es.
F. Control Administrativo Direccion de Obras Municipales.
G. Cementerios Direccion de Obras Municipales.

A. DIRECCION DE OBRAS
MUNICIPALES

E. INSPECCION
B. URBANISMO C. EDIFICACION TECNICA | G. CEMENTERIOS
Alumbrado Publico

1 - | |
| | |
I | D.ARQUITECTO |— — — ! | F. CONTROL

REVISOR ADMINISTRATIVO

A- ARTICULO 176° : Direccién de ObrasMunicipales.

El objetivo de esta unidad es € desarrollo urbano de la comuna de Tomé, de acuerdo
alalLey General de Urbanismo y Construccionesy su Ordenanza.

ARTICULO 177° : A la unidad de Direccion de Obras Municipales, que se
estipula en la letra “A”, del articulo N° 175, le corresponderd4 desarrollar las
siguientes funciones:
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“Articulo 24.- A la unidad encargada de obras municipales le corresponderan las
siguientes funciones:

a) Velar por e cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo

y Construcciones, del plan regulador comunal y de las ordenanzas correspondientes,

para cuyo efecto gozara de las siguientes atribuciones especificas:

1) Dar aprobacion a las fusiones, subdivisiones y modificaciones de deslindes de

predios en las areas urbanas, de extension urbana, o rurales en caso de aplicacion
del articulo 55 dela Ley General de Urbanismo y Construcciones,

2) Dar aprobacion a los anteproyectos y proyectos de obras de urbanizacion y
edificacion y otorgar |os permisos correspondientes, previa verificacion de que éstos
cumplen con los aspectos a revisar de acuerdo a la Ley General de Urbanismo y
Construcciones.

3) Fiscalizar la gecucion de dichas obras hasta e momento de su recepcion, y

4) Recibirse de las obras y autorizar su uso, previa verificacion de que éstas
cumplen con los aspectos a revisar de acuerdo a la Ley General de Urbanismo y
Construcciones.

b) Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar e cumplimiento de las
disposiciones legalesy técnicas que lasrijan,;

c) Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y
ur banizacion;

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

€) Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbanay rural;

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

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

|. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Procurar € desarrollo urbano de la comunay velar por € cumplimiento de las
disposiciones legales que regulan las edificaciones en €l territorio comunal.

b) Velar por e cumplimiento de las disposiciones del plan regulador comuna y de
las ordenanzas correspondientes.

c) Revisar e cumplimiento de las disposiciones del plan regulador en los proyectos
subdivisiones, loteos, urbanizaciones y de edificaciones en lacomuna.

d) Otorgar los permisos y certificados reglamentarios para la gjecucion y recepcion
de obras de edificacion en lacomuna.

€) Recibir lasobrasy autorizar su uso.

f) Asesorar técnicamente a Alcalde (sa) y demas unidades municipales, a
requerimiento de éstas en materias del plan regulador y urbanizacion comunal.

{115}



Q)
h)

)

A""‘""é' Reglamento Interno y Manual de Funciones, llustre Municipalidad de Tomé.
Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales en los
proyectos de obras de construcciones de la comuna.

Fiscalizar e cumplimiento de las exigencias legaes y reglamentarias en la
gecucion de las obras de edificacion, ampliaciones, remodelaciones y/o
demoliciones en la comuna.

Aprobar los proyectos de subdivisiones de predios urbanos y de urbanizacién y
construccion en general, que se realicen en areas urbanas y/o urbana-rurales,
incluyendo obras nuevas, ampliaciones, transformaciones y otras que determinen
leyes y reglamentos.

Elaborar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y
edificacion realizadas en lacomuna.

Ejecutar los proyectos de vialidad urbanay rural que corresponda.

Ejecutar |os proyectos de obras municipal es de construccion y urbanizacion.
Readlizar tareas de inspeccion de obras en uso, afin de verificar el cumplimiento
delas disposiciones legales y técnicas que los rigen.

Elaborar especificaciones técnicas de | as propuestas para la contratacion de obras
municipales.

Fiscalizar e cumplimiento de los contratos de las obras licitadas.

Proponer y eecutar acciones relacionadas con la prevencion de riesgos y
prestaciones de auxilio en situaciones de emergencia, incluyendo la construccion
de viviendas econdmicas y de infraestructura sanitaria, en colaboracion con €l
direccion de desarrollo comunitario.

Mantener el alumbrado publico y ornamental de propiedad municipal.

Revisar, periddicamente, €l estado del alumbramiento publico, a objeto de
solicitar su reposicion y mantencion.

Dirigir proyectos de alumbrado publico conforme ala normativa vigente,
Fiscalizar e cumplimiento de los contratos de las obras licitadas.

Proponer la asignacién de nombre a nuevas vias y espacios publicos.

Propender |a conservacion del patrimonio histérico urbano.

Dirigir los pavimentos de | as cal zadas en condicion apropiada para la circulacién
vehicular; conservar, reponer y construir los pavimentos de los espacios de
circulacion peatonal.

B- ARTICULO 178° : Urbanismo.

El objetivo de esta Oficina eslarevision de la normativa vigente de las propuestas de
subdivisiones, loteos, copropiedades, urbanizaciones y fusiones de la comuna.

ARTICULO 179° : La Oficina de Urbanismo, que se estipula en la letra “B”, del
articulo N° 175, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y
especificas:

a)

[. FUNCIONESGENERALES.

Redlizar |os ingresos de proyectos de urbanizacién aladireccion de Obras
Municipales.
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Velar por laaplicacion del Plan Regulador Comunal segiin la Ley General de
Urbanismo y Construcciones (LGUC) y la Ordenanza Genera de Urbanismo y
Construcciones.

Revisar los proyectos e informar si son concordantes al Plan Regulador.

Revisar |os proyectos de subdivisiones, loteos, copropiedades, urbanizacionesy
fusiones de la comuna.

Asesorar a Alcaldey al Director de Obras Municipales unidades municipales en
materias del Plan Regulador y sus planes seccionales.

Redizar entrega de certificados de recepcion de Obras de Loteos y
Urbanizaciones.

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Revisar los proyectos de subdivisiones de predios urbanos y de urbanizacion y
construccion en general, que se realicen en areas urbanas y/o urbana-rurales,
incluyendo obras nuevas, ampliaciones, transformaciones y otras que determinen
leyes y reglamentos.

Mantener actualizado € catastro de las obras de urbanizacion y edificacion
dentro de la Comuna de Tomé.

C-ARTICULO 180° : Edificacion.

El objetivo de esta Oficina es revisar e cumplimiento de las normas vigentes en
edificaciones de nuevas obras, ampliaciones, regularizaciones y otras similares.

ARTICULO 181° : La Oficina de Edificacion, que se estipula en la letra “C”, del
articulo N° 175, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y
especificas:

[. FUNCIONESGENERALES.

Redlizar los ingresos de proyectos de edificacion a la direccion de Obras
Municipales.
Orientar y asesorar de forma especializada a los usuarios en cuanto a proceso de
|as carpetas de expedientes.
Redlizar € proceso de recepcion de obras de edificacion.
Vear por laaplicacion de las normas vigentes.
Revisar los proyectos de edificacion e informar si son concordantes con el Plan
Regulador.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Revisar |os proyectos de edificacion, que se realicen en éreas urbanas y/o
urbana-rurales, incluyendo obras nuevas, ampliaciones, y otras que determinen
leyesy reglamentos.
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b) Mantener actualizado €l catastro de |as obras de edificacion dentro de la Comuna
de Tomé.

c) Elaborar y enviar informe mensual de permisos de edificaciéon a INE.

d) Entregar informacion sobre permisos y planos por parte de la comunidad.

D-ARTICULO 182° : Arquitecto Revisor.

El objetivo de este programa es ser e revisor de las carpetas de expedientes y
asesorar En los temas del regulador y planes seccionales.

ARTICULO 183° : El programa Arquitecto Revisor, que se estipula en la letra

“D”, del articulo N° 175, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

. FUNCIONESGENERALES.

a) Orientar y asesorar de forma especializada a |os usuarios en cuanto al proceso de
|as carpetas de expedientes.

b) Redlizar € proceso de recepcion de obras.

c) Velar por laaplicaciéon del Plan Regulador en la perspectivadel desarrollo
estratégico de la comuna.

d) Preparar la confeccion de planes seccionales que detallan el Plan Regulador.

€) Revisar los proyectos e informar si son concordantes al Plan Regulador.

f) Revisar los proyectos de subdivisiones, loteos y urbanizaciones de la comuna

g) Asesorar a Alcaldey a Director de Obras Municipales en materias del Plan
Regulador y sus planes seccionales.

|l. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Asesorar ausuarios de escasos recursos, recomendando soluciones paralas
viviendas sociales y sus ampliaciones.

b) Coordinar red de contactos con |as organizaciones gremiales, profesionales
independientes y/o empresas de la construccion.

¢) Revisar los proyectos de subdivisiones de predios urbanos y de urbanizacién y
construccion en general, que se realicen en areas urbanas y/o urbana-rurales,
incluyendo obras nuevas, ampliaciones, transformaciones y otras que determinen
leyes y reglamentos.

d) Mantener actualizado e catastro de las obras de urbanizacion y edificacion
dentro de la Comuna de Tomé.
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E- ARTICULO 184° : Inspeccion Técnicade Obras (Alumbrado Pablico).

El objetivo de esta unidad es realizar la gjecucion de las obras municipales, con
medios propios o licitando aterceros en la comuna de Tomé.

ARTICULO 185° : Launidad de Inspeccion Técnica de Obras, que se estipula en
la letra “E”, del articulo N° 175, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas.

[.FUNCIONES GENERALES.

a) Vedar por e cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas en la gjecucion
de las obras ainspeccionar en terreno.

b) Colaborar con la Secpla en laelaboracion de las bases técnicas paralas
propuestas de contratacion de obras municipales.

c) Participar en el proceso de evaluacion en conjunto con la comisién municipal
respectiva.

d) Evauar e desempefio de los Contratistas que prestan servicio a municipio.

€) Readlizar lainspeccion técnicadel contrato de la concesion del servicio de
mantencion del sistema de alumbrado publico de lacomuna de Tomé,

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Mantener actualizado € archivo de las obras inspeccionadas por la
municipalidad durante la gjecucion de estas.

b) Realizar estudio de proyectos asignados: Especificaciones técnicas, presupuesto
y planos.

¢) Redlizar Informe de Acta de entrega aterreno.

d) Redlizar visitas diarias aterreno de obras asignadas y llenado de libro de obra.

€) Realizar confeccion de ordinarios de acuerdo a avances de proyectos.

f) Redlizar las modificaciones de contratos y informes de contratos.

0) Recepcionar obras.

h) Asistir areuniones de planificacion.

i) Elaborar la Revisiéon de Estados de Pagos.

J) Coordinar reuniones con distintas direcciones del municipio, referente a
proyectos asignados.

k) Redizar visitaaterrenoy confeccion de informes de revaluaciones de viviendas.

I) Coordinar y redlizar reuniones explicativas con la comunidad, con respecto a
proyecto asignado.

m) Confeccionar las bases para compra de materiales, segun proyecto asignado.

n) Realizar las cotizaciones de materiales de construccion.

0) Redlizar €l retiro de materiales de construcciones segin proyecto asignado.

p) Confeccionar finiquitos.

g) Solicitar y posteriormente recepcionar |os trabajos de mantencion del sistema de
alumbrado publico seguin contrato.
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r) Supervisar y tomar las medidas que correspondan para el fiel cumplimiento del
contrato de concesién del servicio de mantencion del sistema de alumbrado
publico de lacomunade Tomé.

F- ARTICULO 186° : Control Administrativo.

El objetivo de este programa es apoyar € trabagjo administrativo de los inspectores
técnicos de obras.

ARTICULO 187° : El programa de Control Administrativo, que se estipula en la
letra “F”, del articulo N° 175, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas.

[.FUNCIONES GENERALES.

a) Realizar laredaccion de documentos, oficios, actasy otros similares.

b) Desarrollar tareas de mecanografia y transcripcion de archivos y documentos.

¢) Mantener actualizado el archivo de las obras inspeccionadas por la municipalidad
durante la gjecucion de estas.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Redlizar informe de acta de entrega a terreno.

b) Realizar confeccion de ordinarios de acuerdo a avances de proyectos.

¢) Redlizar las modificaciones de contratos y informes de contratos.

d) Elaborar la Revision de Estados de Pagos.

€) Redlizar cotizaciones de materiales de construccion.

f) Confeccionar finiquitos.

g) Realizar informes de rendicién de cuentas de los materiales e insumos utilizados
en | os proyectos asignados.

G- ARTICULO 188° : Cementerios.

El objetivo de esta unidad es redlizar |a parte operativa de la administracion de los
cementerios | y || de Tomé.

ARTICULO 189° : Laadministracién de los cementerios| y |l estardacargo dela
direccién de Obras Municipales.

ARTICULO 190° : Lacompra, inscripcion de terrenos y nichos se redlizaraen la
direccion de Obras Municipales.

ARTIULO 191° : El pago de los derechos del articulo anterior seredizaraen la
Direccién de Administracion y Finanzas.

ARTICULO 192° : Se confeccionara un reglamento parala administracion de los
cementeriosN° | y N° 1.
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ARTICULO 193° : Launidad de Cementerios, que se estipula en la letra “G”, del
articulo N° 175, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y
especificas:

b)
c)

[.EUNCIONES GENERALES.

Redlizar la supervision y distribucion de trabgjo diario en cementerios | y I,
tanto del persona Pro-empleo, PMU, como contratistas.

Supervisar los permisos dados por la direccién de Obras a los abafiles y
maestros autorizados pararealizar trabaos en ambos cementerios.

Coordinar la entrega de sitio de sepultacion o nicho alos deudos que lo soliciten
anombre delafamiliadel falecido.

Coordinar las devoluciones de tiempo del personal que trabaje los dias sabado y
domingo.

Coordinar confeccion de sepulturas 'y lapidas en cementerio | y 1.

Redlizar atencién a deudos que soliciten informacion referente a problemas que
puedan tener sobre sitios de su propiedad en ambos cementerios| y 1.

Gestionar la compra de materiales para reparaciones en cementerios | y 11.
Coordinar € trabajo de sepultacion los fines de semana en ambos cementerios.
Representar al municipio en exhumaciones y traslados de osamentas, junto a
inspector de sanidad para firmar documento que certifica la gjecucion de dicho
trabajo.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Coordinar los feriados legales de cada trabgador municipal y trabgador
contratista que g erce funciones en el cementerio de tal manera que estos feriados
no entorpezcan e normal funcionamiento de los cementerios. El cual por razones
obvias no puede detener su funcionamiento.

Coordinar los trabgjos particulares a interior de los cementerios| vy I1.

Dictar normas de administracion y uso de los cementerios| y I1.
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CAPITULO IX: DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO.

ARTICULO 194° : Establézcase y fijese para la Direccion de Desarrollo
Comunitario (DIDECO), en su estructura interna, las siguientes unidades que se
individualizan, junto a su correspondiente nivel jerarquico, dotacion y dependencia
directa:

NOMBRE DE NIVEL DOTACION DEPENDENCIA
LA UNIDAD JERARQUICO DIRECTA
A.DIDECO Direccion 1 Alcalde (sa)
B. Area de Poalitica.
Habitacional y Barrios. (APHB) DIDECO
C. Entidad Patrocinante. APHB
D. Vivienda. APHB
E. Programa de Habitabilidad. APHB
F. Recuperacién de Barrios
y Espacios Pdblicos APHB
G. Municipio en tu Barrio. APHB
H. Area de Desarrollo de Personas. (ADP) DIDECO
[. Omil ADP
J. Discapacidad. ADP
K.Organizaciones Comunitarias. ADP
L. Programa Adulto Mayor. ADP
M. Programa Becas. ADP
N. Sistema de Proteccién Social. (SPS) DIDECO
N. Programa Asistencial. SPS
O. Subsidio Agua Potable. SPS
P. Subsidio Unico Familiar. SPS
Q. Subprograma de Oportunidadesy Seguridades SPS
R. Proyecto Autoconsumo. SPS
S. Sistema de Informacion Social. (SIS) DIDECO
T. Registro Socia de Hogares. SIS
U. AreaMujer y Trabajo. (AMT) DIDECO
V. Talleres Laborales. AMT
W. Programa Jefas de Hogar. AMT
X. Desarrollo de laMujer. AMT
Y. Violencia Contrala Mujer. AMT
Z. Programa4 a 7. Mujer trabaja Tranquila AMT
AA. Area de Proteccion de Derechos (APDS). DIDECO
BB. Programa Oficina Proteccion
de Derechos. APDS
CC. Sernac. APDS
DD. Senda/Previene. APDS
EE. Jovenes. APDS
EEE. Seguridad Pdblica APDS
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FF. Area de Fomento Productivo (AFP). DIDECO
GG. Fomento. AFP
HH. Borde Costero. AFP
Il. Desarrollo Rural. AFP
JJ. Comercializacién y Desarrollo Micro-Empresarial. AFP
KK. Prodesal Tomé. AFP
KKK. Info-Centro AFP
LL. Proteccion Civil y Emergencia DIDECO
MM. Cultura. DIDECO
NN. Turismo. DIDECO
A.DIDECO
S. Sistemade LL. Proteccion |
Informacion Civil y :
Social (SIS) Emergencias |
MM. Cultura I NN. Turismo
i, dl I | ! | T 1
B. Area de Politica N. Sistemade < . H. Areade A.A. Areade | F.F. Areade
Habitacional y Proteccion ':f. aAbr el N,IAulf/Ie'rl'y Desarrollo de Proteccion de Fomento
Barrios (APHB) Social (SPS) rabajo ( ) Personas (ADP) | Derechos | Productivo

A-ARTICULO 195° : Direccién de Desarrollo Comunitario (DIDECO).

El objetivo de estadireccion es dirigir y gestionar €l area de desarrollo comunitario
de lacomunade Tomé.

ARTICULO 196° : LaDIDECO, que se estipula en la letra “A”, del articulo N°
194, le correspondera desarrollar |as siguientes funciones, segun € articulo N° 22 de
laley 18.695:

FUNCIONES.

“Articulo 22.- La unidad encargada del desarrollo comunitario tendra como
funciones especificas.

a) Asesorar al alcalde y, también, al concgo en la promocion del desarrollo
comunitario;

b) Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su
desarrollo y legalizacion, y promover su efectiva participacion en e municipio, y
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c) Proponer y gecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda, medidas
tendientes a materializar acciones relacionadas con salud publica, proteccion del
medio ambiente, educacion y cultura, capacitacion laboral, deporte y recreacion,
promocion del empleo, fomento productivo local y turismo.”

[I. FUNCIONESCOMPLEMENTARIAS.

a) Asumir la responsabilidad y velar por € desarrollo y la participacion de las
Organizaciones Comunitarias, Funcionales y Teritoriales, prestando la
asesoria técnica correspondiente.

b) Proponer y gecutar medidas tendientes a materializar acciones relacionadas
con asistencia social.

c) Efectuar acciones directas con el sector privado a objeto de lograr un aporte o
participacion en la solucion de los casos sociales 0 de emergencia.

d) Asumir la responsabilidad de dirigir y llevar a su pleno cumplimiento los
Programas de la Red Social del Gobierno (SUF, SAP, SO&S, Habitalidad,
etc.)

e) Administrar e Sistemade Registro Socia de Hogares.

f) Asumir laresponsabilidad de la elaboracion y gjecucion del Plan Anual de los
Operativos Civicos.

g) Administrar junto a Comité Comunal los materiales de emergencia en este
tipo de situaciones que ocurran en lacomuna.

h) Coordinar la accién de su unidad con los Organismos del Voluntariado u
otros afines existentes en la comuna, a fin de beneficiar a la poblacion
recurrente, tales como: JUNJI (Jardines Infantiles, CADEL, Fundacion de
Ayudaala Comunidad (Centros Abiertos y Sala Cuna) etc.).

i) Tomar conocimiento del Plan de Trabajo con las Juntas de Vecinos y lo hara
llegar a Alcalde (sa) para su aprobacion, debiendo velar por la gjecucion de
dicho plan. Asimismo, se preocupara del cumplimiento del informe mensual
gue comprende los requerimientos o problemas de las respectivas juntas de
vecinos que deban ser abordados por € municipio.

j) Vear que se redice, oportunamente, la atencion de casos que requieran €
informe social emitido por el profesional competente.

k) Informar ala Alcadia de los casos sociales que requieren de una solucion,
paralo cual adjuntara e respectivo informe emitido por la Asistente Social.

I) Efectuar, entre otros, los siguientes actos administrativos para aquellos casos
sociales que de conformidad a punto precedente hayan sido autorizados por
el Alcalde (sa) parasu atencion :

m) Preparar y dictar € decreto acaldicio correspondiente que ordena la solucion
del caso; €l que emitira posteriormente a la Alcaldia para la firma con toda la
documentacién soportante correspondiente.

n) Redizar las solicitudes de materidles u otros a la Direccion de
Administracion y Finanzas, mediante memorandum.

0) Mantener un sistema de registro estadistico de los programas que atiende €l
municipio, estableciendo e volumen de beneficiarios por programa y
bitacoras de cada uno de |os programas.

p) Velar y fiscdlizar la correcta aplicacion del Sistema de Informacion de
Proteccion Social y se preocupara del cumplimiento de las metas proyectadas,
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como también de la actualizacion del sistema. Asimismo, tomara
conocimiento del informe de avance y da su conformidad o sefialara las
observaciones y finamente lo remitirdal Alcalde (sq).

g) Llevar un sistema de registro de los recursos financieros del presupuesto
municipal relacionado con los programas y sus cuentas. Fondos de
Emergencia, Programas Sociaes, Asistencia Social, etc. a fin de mantener un
adecuado control y programacion de los gastos.

r) Elaborar un informe semestral completo de la accion de su Direccion, € cua

enviaraaAlcaldia
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B- ARTICULO 197° : Areade Politica Habitacional y Barrios.

El objetivo de esta unidad es coordinar €l area temética que relne las lineas de
trabgjo de la Dideco en lo referente a la vivienda, subsidios, campamentos,
reparaciones, intervenciones de barriosy mejoramiento del entorno en la comuna de
Tomé.

Esta unidad estara a cargo de un Coordinador de Area.

B. Area de Politica.

Habitacional y Barrios. (APHB) Director de DIDECO
C. Entidad Patrocinante. APHB
D. Vivienda. APHB
E. Programa de Habitabilidad. APHB
F. Recuperacién de Barrios
y Espacios Publicos APHB
G. Municipio entu Barrio. APHB
B. Areade Politica
Habitacional y
Barrios (APHB)
1
_ 1 . 1 | I N _ 1
f i i ' F. Recuperacion de A
C. Entidad - | E. Programa de : : G. Municipioentu
‘ Patrocinante ‘ ‘ D.Vivienda | i | |Bamicsy Eqpacios Barrio.
| |

I.EUNCIONES GENERALES.

Coordinar las lineas de accion de la Dideco en temas de vivienda, subsidios,
campamentos, reparaciones, intervenciones de barrios y mejoramiento del entorno en
lacomuna de Tomé.

ll. FUNCIONESESPECIFICAS.

a) Apoyar alas familias y comités de viviendas, para logar € suefio de la casa
propia.

b) Asesorar alas familiasy comités de vivienda en su orientacion en los diversos
procesos de postulacién alavivienda.

¢) Redlizar e apoyo directo alas familias en el tema de reparacion y mejoramiento
delavivienda

d) Redlizar e proceso de meoramiento de calles y reparaciones menores, ademas
de coordinar € trabgo de los programas PMU y Pro-Empleo de la comuna.

€) Redizar e Acercamiento fisico e institucional del municipio a los diversos
barrios y localidades de la comuna de Tomé

126

——
| —



A""‘""é' Reglamento Interno y Manual de Funciones, llustre Municipalidad de Tomé.

C- ARTICULO 198° : Entidad Patrocinate (Egis).

Tiene como objetivo € apoyo a las familias y comités de viviendas, para logar €
suefio de la casa propia. Ademas para aquellos propietarios que sufre de dafios en sus
inmuebles, posibilita optar a subsidios de reparacién de viviendas.

Esta entidad estar4 a cargo de un coordinador que aplicara las directrices de la
Dideco en su ambito especifico.

ARTICULO 199°.- A la Unidad Programa Entidad Patrocinante (egis), que se
estipula en la letra “C”, del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las
siguientes funciones generales y especificas:

f)
9)

h)

[.EUNCIONES GENERALES.

Coordinar y gecutar €l plan anual de trabajo de la Entidad Patrocinante (egis).
Caendarizar e plan anual, con actividades a realizar, elementos de indicadores
de resultados y verificadores de los mismos. Tanto en e area de fondo solidario
como reparacion de viviendas.

Anadizar y evaluar el plan anual de actividades en bases a los criterios de la
direccion de desarrollo comunitario.

Atender a publico usuario del programa egis, segun protocolo municipal para
dicho proposito.

Redlizar labores de difusion de la Entidad Patrocinante (egis), en € publico
objetivo y en lacomunidad en general.

Gestionar €l cobro de los honorarios de la Entidad Patrocinante.

Gestionar tramites en la Direccién de Obras Municipales, para la aprobacion de
los proyectos.

Apoyar en laformacién de los comités de Vivienda.

Colaborar y hacer de nexo con otras Entidades Patrocinante Privadas.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Area Fondo Solidario de Vivienda (FSV).

Verificar e buen desempefio de las labores de los profesionales y
administrativos del equipo FSV.

Elaborar las carpetas sociales y administrativas.

Elaborar las carpetas técnicas.

Elaborar |as carpetas de temas legales.

Ingresar antecedentes ala plataformainformética del Serviu.

Subsanar |as observaciones realizadas por € Serviu.

Area Fondo de Proteccién al Patrimonio Familiar (FPPF).

Verificar la existencia de la demanda para programa de proteccién a patrimonio
familiar en los distintos sectores de la comuna.
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b) Orientar a las familias y comités de los tramites administrativos y técnicos a
realizar antes de postular.

c) Visita aterreno para verificar pre-factibilidad técnica y elaborar € proyecto de
ser favorable la evaluacion.

d) Elaborar y gestionar € proyecto de FPPF, subsanar las observaciones del Serviu
y calificar los proyectos.

Area Inspeccion Técnicade Obras. (ITO).

a) Elaborar los informes técnicos de inspeccion para gestionar €l pago ala empresa
constructora.

b) Coordinar las visitas de inspeccion con las del Serviu aterreno.

¢) Inspeccionar cada unade las viviendas en construccion.

D- ARTICULO 200° : Vivienda, Aldeasy Campamentos.

Tiene como objetivo e apoyo alas familiasy comités de vivienda en su orientacion
en los diversos subsidios habitacionales del ministerio de la vivienda (MINVU).
Ademés debe mantener informacion sobre los campamentos de la comuna y orientar
alasfamiliaen esta situacion, paralograr un solucion habitacional.

Este Programa estara a cargo de un coordinador que aplicara las directrices de la
dideco en su ambito especifico.

ARTICULO 201°- A laUnidad Vivienda, Aldeas y Campamentos, que se estipula
en la letra “D”, del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las siguientes
funciones generales y especificas:

[.EUNCIONES GENERALES.

a) Coordinar y gecutar € plan anua de trabgjo del programa de la Vivienda,
Aldeas y Campamentos.

b) Calendarizar €l plan anual, con actividades a readlizar, elementos de indicadores
de resultados y verificadores del plan anua de trabajo del programa de la
Vivienday Campamentos.

c) Andizar y evaluar e plan anua de actividades en bases a los criterios de la
direccion de desarrollo comunitario.

d) Atender a publico usuario del programa Vivienda Aldeas y Campamentos,
segun protocolo municipal en anexo.

€) Realizar labores de difusion del programa Vivienda Aldeas y Campamentos, en
lacomunidad en general.

f) Construir redes de apoyo y contactos para dar soluciones a tema de
campamentos en la comuna.
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I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Difundir y motivar a los comités habitacionales y grupos organizados sobre
proceso de postulacion a través de talleres comunitarios. Explicando los diferentes
subsidios habitacionales del MINVU.

b) Coordinar de forma directa con profesionales de la Secretaria Ejecutiva de
Campamento dependiente del Seremi de Vivienda (Minvu).

c) Orientar a dirigentes de campamentos y comités, en la regularizacion de la
propiedad irregular, en conjunto con Secpla.

d) Realizar Trabgjo en terreno (visita domiciliarid). Para levantar informacion sobre
lasituacion habitacional del solicitante.

e) Actuaizar permanentemente de la base de datos y catastro de campamento y
aldeas.

f) Redlizar losinformes solicitados por Serviu.

0) Ingresar al sistema computacional en linea RUKAN (del ministerio de vivienda)
para analizar factibilidad técnica de soluciones alas familias del programa.

E- ARTICULO 202° : Programa de Habitabilidad.

Tiene como objetivo e apoyo directo a las familias en & tema de las necesidades
habitacionales como la reparacién y mejoramiento de la vivienda. La ayuda esta
orientada hacia las familias del programa de Seguridades y Oportunidades de la
Dideco.

Este Programa estara a cargo de un coordinador que aplicara las directrices de la
dideco en su ambito especifico.

ARTICULO 203°- A Launidad Programa de Habitabilidad, que se estipula en la
letra “E”, del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

[.EUNCIONES GENERALES.

a) Coordinar y gecutar € plan anual de trabajo del programa de Habitabilidad.

b) Calendarizar el plan anual, con actividades arealizar, elementos de indicadores de
resultados y verificadores de |os mismos.

c) Andizar y evaluar @ plan anual de actividades en bases a los criterios de la
direccion de desarrollo comunitario.

d) Apoyar en la funcion de asistencia social, realizando diagnostico, talleres del
proyecto, seguimientos de carécter individua y familiar segin sea el caso.

€) Redlizar atencion del publico usuario del programa de la Habitabilidad, segun
protocolo municipal en anexo.

f) Supervisar y coordinar la entrega de ayuda directa a los usuarios, tanto como
resultado de las actividades normales del programa en cuestion, como en caso de
emergencias.
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I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Redlizar € plany las propuestas de intervencién a familias beneficiarias.

b) Realizar los dibujos de planos para redlizar las intervenciones de las viviendas a
reparar.

¢) Readlizar cubicaciones de materiales parareparacion de las viviendas.

d) Readlizar cotizaciones de materiales parareparacion de las viviendas.

€) Redlizar € proceso de licitacion y compra de los materiales necesarios para
reparaciones, este proceso incluye crear las bases de licitacion, los decretos de
contratos, |os contratos a proveedores.

f) Coordinar la distribucion de materiales desde bodega municipal a domicilios de
familias beneficiarias. Cabe sefialar, que por protocolo, solo la bodega municipal
esta facultada para recepcionar los materiales y posteriormente despacharlos a
los beneficiados del programa de Habitabilidad.

g) Supervisar y coordinar a maestros albafiiles, carpinteros, gasfiter, electricistas,
etc. para e desarrollar las reparaciones y/o mejoras en las viviendas del
programa.

h) Elaborar las modificaciones, en caso de las personas con discapacidad, para
realizar la adaptacion y las soluciones en terreno afin de facilitar su inclusion.

i) Gestionar y coordinar, larecepcién de las soluciones habitacionales por parte de
Fosis.

F-ARTICULO 204° : Recuperacion deBarriosy Espacios Publicos.

La unidad Recuperacion de Barrios y Espacios Publicos tiene como objetivo realizar
el proceso de meoramiento de calles y reparaciones menores, recuperacion de
espacios publicos y coordinar € trabgjo de los programas PMU y Pro-Empleo de la
comuna.

Este Programa estara a cargo de un Coordinador que aplicara las directrices de la
dideco en su ambito especifico.

ARTICULO 205°.- A la unidad Recuperacion de Barrios y Espacios Plblicos
(RBEP), que se estipula en la letra “F”, del articulo N° 194, le correspondera
desarrollar las siguientes funciones generales y especificas:

[.FUNCIONES GENERALES.

a) Coordinary gecutar € plan anua de trabajo de la RBEP.

b) Anaizar y evduar € plan anua de actividades en bases a los criterios de la
direccion de desarrollo comunitario.

c) Redizar la atencion del publico usuario del programa RBEP, seguin protocolo
municipal en anexo.

d) Coordinar, Ejecutar y Evaluar los diversos programas de absorcion de mano de
Obra, asociados a municipio, entregando implementos de trabajo, seguimiento
delos programas y apoyar en € pago de remuneracionesy finiquitos.
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€) Apoyar en las labores de adquisiciones de suministros del programa.

f)  Apoyar en larendicion de cuentas de |os programas de empleo.

g) Apoyar enlasupervision y coordinacion de los programas de empl eo.

h) Apoyar a los programas de absorcion de mano de obra en su dimensién de
asistenciasocial.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Revisar lostramites de credencia es de salud.

b) Elaborar y Revisar de contratos de trabajo de |os programas de empleo.

c) Revisar lostramites de asignacion familiar.

d) Tramitar laslicencias médicas.

€) Elaborar planilla de asistencia para la preparacion de las remuneraciones de los
programas de empl eo.

f) Elaborar planillas de célculo feriado proporcional y finiquitos de trabajo de los
programas de empl eo.

g) Elaborar de las cartas de término de faena.

h) Redizar e Control de materiales y vestuario de trabgjo de los programas de
empleo.

G- ARTICULO 206° : Municipio en tu Barrio.

Tiene como objetivo realizar la planificacion y € disefio de las actividades en terreno
delas diversas direcciones y unidades municipales.

Este Programa estara a cargo de un Coordinador que aplicara las directrices de la
Dideco en su ambito especifico.

ARTICULO 207°.- A launidad Programa Municipio en tu Barrio, que se estipula
en la letra “G”, del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las siguientes
funciones generales y especificas:

[.EUNCIONES GENERALES.

a) Coordinar y gecutar € plan anual de trabajo del programa Municipio en tu Barrio.

b) Calendarizar el plan anual, con actividades arealizar, elementos de indicadores de
resultados y verificadores. Indicando laslocalidades y barrios avisitar.

c) Andizar y evaluar € plan anua de actividades en bases a los criterios de la
direccion de desarrollo comunitario.

d) Redlizar la atencion del publico usuario del programa Municipio en tu Barrio,
segun protocolo municipal en anexo.

€) Supervisar y coordinar la entrega de ayuda directa a los usuarios, tanto como
resultado de las actividades normales del programa Municipio en tu Barrio, como
en caso de emergencias.

f) Redlizar labores de difusion del programa Municipio en tu Barrio, en € publico
objetivo y en lacomunidad en general.

g) Construir redes de apoyo y contactos para mejorar la eficiencia y eficacia de las
politicas del programa Municipio en tu Barrio. Motivar alos habitantes del Barrio
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para participar y aprovechar la intervencion de las unidades municipales en su
vecindario.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Redizar € trabao previo con organizaciones comunitarias para determinar la
mejor forma de llegar a las organizaciones de bases en la localidad y/o barrio a
intervenir.

b) Coordinar con las organizaciones de base, juntas de vecinos, adultos mayores,
organi zaciones deportivas etc. El o los dias de intervencion, junto con los servicios
gue se desplazaran a barrio o localidad intervenida.

c) Coordinar lalogisticay los medios de transporte para | os equipos de profesionales
y técnicos del programa municipio en tu barrio.

d) Evaluar los resultados de cada intervencion, analizando el nivel de participacion
de la comunidad y la resolucién de problemas producto de la intervencion del
programa municipio en tu barrio.

€) Evaluar y levantar informacion sobre las necesidades del barrio intervenido.

f) Redizar el apoyo administrativo en la elaboracion de documentos, €l control de
las actividades en €l trabajo en terreno.
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H- ARTICULO 208° : AreadeDesarrollode Personas.

El objetivo de esta area temética reline las lineas de trabgo de la dideco en lo
referente a desarrollo persona de los habitantes de comuna, en capacitacién, apoyo a
la discapacidad, apoyo a los adultos mayores, apoyo a los estudiantes mediante
gestion de becas, y a apoyo de | as organizaciones de bases de la comuna de Tomé.
Esta unidad estara a cargo de un Coordinador de Area.

H. Area de Desarrollo de Personas. (ADP) Director de DIDECO
[. Omil ADP
J. Discapacidad. ADP
K. Organizaciones Comunitarias. ADP
L. Programa Adulto Mayor. ADP
M. Programa Becas. ADP
| H.Areade
Desarrollode |
| Personas(ADP)
. y |
| o 1 _ | I , |
K. Organizaciones L. Programa Adulto

Comunitarias

‘ |. Omil | Mayor

M. Programa Becas‘

J. Discapacidad |

I.EUNCIONES GENERALES.

a) Coordinar € area de desarrollo personal de los habitantes de comuna, apoyo a la
discapacidad, apoyo a los adultos mayores, apoyo a los estudiantes mediante
gestion de becas, y en general apoyo e inventivo a las organizaciones de bases en
lacomuna de Tomé.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Redizar laintermediacion laboral entre los usuarios de la omil y sus posibles
empleadores.

b) Realizar e apoyo alas personas con algun grado de discapacidad para lograr su
inclusién en la comunidad.

¢) Coordinar y gestionar la accion de la comunidad dentro de marco de la ley N°
19.418, de juntas de vecinos y organizaciones comunitarias.

d) Atender alos integrantes de la tercera edad de la comuna de Tomé, de forma
integral, coordinando el trabajo con los clubes de adultos mayores y apoyando
en tramites de obtencion de pensiones.

e) Orientar y apoyar a los estudiantes de la comuna en los diversos procesos de
postul acién a becas de la Junaeb y las propias del municipio.
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- ARTICULO 209° : Omil.

Tiene como objetivo realizar la intermediacion entre los usuarios y sus posibles
empleadores, para poder gestionar dentro de su &mbito la superacidn de la cesantia en
lacomuna.

Este Programa estara a cargo de un Coordinador que aplicara las directrices de la
dideco en e ambito de la intermediacién laboral y disminucion de cesantia en la
comuna.

ARTICULO 210°.- A launidad Programa Omil, que se estipula en la letra “I”, del
articulo N° 194, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y

especificas:

I.FUNCIONES GENERALES.

a) Coordinar y gecutar € plan anual de trabgo del programa Omil.

b) Calendarizar € plan anual, con actividades a redlizar, e ementos de indicadores de
resultados y verificadores de |os mismos.

c) Andizar y evaluar e plan anua de actividades en bases a los criterios de la
direccion de desarrollo comunitario.

d) Redizar encuestas de satisfaccion a muestras del universo de usuarios del
programa Omil, para evaluar € impacto de las politicas de re-insercion laboral, y
verificar las competencias laborales de los usuarios, y con ello informar a la
autoridad competente sobre la empleabilidad de nuestro recurso humano.

€) Redlizar la atencién del publico usuario del programa Omil, segun protocolo
municipal en anexo.

f) Redizar labores de difusion del programa Omil, en & publico objetivo y en la
comunidad en general.

g) Construir redes de apoyo y contactos para mejorar la eficiencia y eficacia de las
politicas del programa Omil.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Derivar a los usuarios OMIL a entrevistas de trabgo y seguimiento de dichos
usuarios.

b) Asesorar alas empresas que solicitan postulantes a programas de bonificacion del
SENCE.

c) Promover y difundir los diferentes programas de subsidios a la contrataciéon del
SENCE.

d) Gestionar actividades de intermediacion para facilitar la insercion laboral de los
usuarios.

e) Visitar empresas en e sector comunal y alrededores para gestionar vacantes de
empleo.

f) Administrar programas del Sence orientados a mejorar la gestion de la OMIL,

entre las actividades estan: elaborar informes de avance, efectuar rendiciones,

[ =)



A""‘""é' Reglamento Interno y Manual de Funciones, llustre Municipalidad de Tomé.
supervisar a equipo ejecutar coordinar encuentros empresariales, efectuar
compras, etc.

0) Redlizar entrevistay elaborar €l perfil laboral a usuarios OMIL.

h) Aplicar los instrumentos de evaluacion de competencias laborales a usuarios
OMIL.

i) Coordinar el programa “mas capaz”.

j) Elaborary aplicar talleres de apresto laboral a usuarios OMIL.

k) Redizar entrenamiento a usuarios en utilizacién de bolsa nacional de empleo
B.N.E.

J- ARTICULO 211° : Discapacidad.

Tiene como objetivo € apoyo a las personas con algin grado de discapacidad y
logra su inclusién en la comunidad.

Este Programa estara a cargo de un Coordinador que aplicara las directrices de la
dideco en & ambito del apoyo a la discapacidad e inclusién de personas con algin
grado de mermafisica, intelectual o sicol bgica.

ARTICULO 212°.- A launidad programa de Discapacidad, que se estipula en la
letra “J”, del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

[.FUNCIONES GENERALES.

a) Coordinar y gjecutar €l plan anual de trabajo del programa de Discapacidad.

b) Calendarizar € plan anual, con actividades arealizar, elementos de indicadores de
resultados y verificadores de resultados, en inclusion y apoyo a personas en
situacién de discapacidad fisica e intelectual.

c) Andizar y evaluar @ plan anual de actividades en bases a los criterios de la
direccion de desarrollo comunitario.

d) Redlizar encuestas de satisfaccion a muestras del universo de usuarios del
programa de Discapacidad, a fin de medir el impacto de los programas en la
comunidad.

€) Redlizar la atencion del publico usuario del programa de Discapacidad, segun
protocolo municipal en anexo.

f) Redlizar labores de difusion del programa de Discapacidad, en €l publico objetivo
y en lacomunidad en general.

g) Construir redes de apoyo y contactos para mejorar la eficienciay eficacia de las
politicas del programa de Discapacidad
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I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Orientar a los usuarios en la tramitacion de credencial de discapacidad,
beneficios de credenciaes, derechos a los que pueda acceder cada persona en
situacion de discapacidad y lugar donde tramitar sus beneficios.

Intermediar las ayudas directas a personas en situacion de discapacidad, ya sean
sillas ruedas protesis, sillas eléctricas, bastones, colchones anti-escara etc., via
convenio entre e Municipioy SENADIS (Servicio Nacional de Discapacidad)
Elaborar y coordinar proyectos con fondos externos dirigidos para personas en
situacion de discapacidad.

Coordinar actividades de participacion socia dirigidas a personas con
discapacidad. Participar en reuniones de trabgo en conjunto con el SENADIS
Regional, Provincial de discapacidad, y red comunal de discapacidad; en red con
el servicio de salud de Talcahuano.

Participar en el Consgo de desarrollo del CESFAM Bellavista.

Coordinar de forma permanente con los centros de rehabilitacion tanto del
CESFAM Bellavista como e CESFAM Alberto Reyes, para completar los
formularios y evaluaciones de los profesionales tanto en temética ocupacional
como kinesiolégico en el proceso de postulacion a ayudas técnicas.

ARTICULO 213° : Organizaciones Comunitarias.

Esta oficina gecuta su accion hacia la comunidad dentro de marco de la ley N°

19

418, de juntas de vecinos y organizaciones comunitarias y su objetivo es ser €

nexo entre la comunidad organizaday e municipio.

Este Programa estara a cargo de un Coordinador que aplicara las directrices de la
dideco en el ambito de las organizaciones de base y su relacion con el municipioy la
comunidad.

ARTICULO 214°- A launidad de Organizaciones Comunitarias, que se estipula

en

la letra “K”, del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las siguientes

funciones generales y especificas:

[.EUNCIONES GENERALES.

Coordinar y gecutar € plan anual de trabgo del programa de Organizaciones
Comunitarias.

Caendarizar e plan anual, con actividades a realizar, elementos de indicadores
de resultados y verificadores de |os mismos.

Andlizar y evaluar el plan anual de actividades en bases a los criterios de la
direccion de desarrollo comunitario.

Redlizar la atencién del publico usuario del programa organizaciones
comunitarias, segun protocolo municipal en anexo.

Apoyar a las organizaciones comunitarias, juntas de vecinos, asociaciones
deportivas, de jovenes, de adultos mayores etc.

Crear redes de apoyos entre | as diferentes organizaciones de base y e municipio.
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g) Supervisar y coordinar la entrega de ayuda directa a los usuarios, tanto como
resultado de las actividades normales del programa de organizaciones
comunitarias, como en caso de emergencias.

h) Realizar labores de difusion del programa de organizaciones comunitarias, en €
publico objetivo y en la comunidad en general.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Redlizar charlas informativas, basadas en laley n° 19.418, sobre juntas de vecinos
y demas organizaciones comunitarias. Esto se aplica constantemente para
fortalecer alos grupos organizados.

b) Redlizar talleres practicos, relacionados con formulacion de proyectos. Esto se
planifica por cada tipo de organizacion con una tematica interactiva con la
comunidad organizada.

c) Redlizar mesas territoriales, como una forma de conocer las problematicas
internas de los grupos.

d) Asesorar a los grupos territoriales y funcionales de la comuna de Tomé, en la
constitucion, formacion y funcionamiento de estas, basado en la ley n° 19.418,
sobre juntas de vecinos y demas organizaciones comunitarias.

€) Actuar como ministro de fe a solicitud de dichos grupos, en sus procesos de
constitucion legal.

f) Orientar a la organizacion recién constituida, representada por e directorio
provisorio, respecto de la eleccion de directiva definitiva, la que debe efectuarse
en un plazo no superior a 30 o0 60 dias, desde la constitucién de la organizacion.

g) Revisar € Libro de actas interno, para luego adjuntar a los documentos que deben
ingresar en laoficinade partes del Municipio.

h) Asesorar a los dirigentes, como tramitar € rol Unico tributario en €l Servicio de
Impuestos Internos en Concepcion.

i) Asesorar tramite ante BancoEstado de Chile, cuando se hacer apertura de una
cuenta corriente.

J) Redlizar €l proceso de asesoria para optar a los beneficios de laley N © 19.862 de
transferencia de fondos publicos.

k) Actuar como ministros de fe, en las elecciones posteriores de directiva y llevar
registro de las subvenciones a las organi zaciones comunitarias.

I) Asesorar alas organizaciones de bases en la aplicacion de la Ley N° 20.500 sobre
asociaciones y participacion ciudadana.

L- ARTICULO 215°: Adulto Mayor.

Esta oficina tiene por objetivo atender a los integrantes de la tercera edad de la
comuna de forma integral, coordinando €l trabajo con los clubes de adultos mayores,
apoyo en tramites de obtencién de pensiones. Ademés coordina € evento anual del
campeonato de cueca del adulto mayor de Chile.

Este Programa estara a cargo de un Coordinador que aplicara las directrices de la
dideco en e ambito de las necesidades del adulto mayor de la comuna.
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ARTICULO 216° A launidad Programa del Adulto Mayor, que se estipula en la
letra “L”, del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

f)

9)

h)

€)
f)
9)
h)

i)
)

[.EUNCIONES GENERALES.

Coordinar y gecutar €l plan anual de trabajo del programadel Adulto Mayor.
Caendarizar € plan anual, con actividades arealizar, elementos de indicadores de
resultados y verificadores de |os mismos.

Andlizar y evaluar e plan anual de actividades en bases a los criterios de la
direccion de desarrollo comunitario.

Realizar encuestas de satisfaccion a muestras del universo de usuarios del
programa del adulto mayor, a fin de medir €l impacto de los programas en la
comunidad. En especial en potencia e evento del campeonato Nacional de Cueca
del Adulto Mayor.

Redlizar la atencion del publico usuario del programa del adulto mayor, segin
anexo adjunto.

Apoyar a los clubes del adulto mayor en la comuna coordinando solicitudes y
necesidades de |os mismos.

Redlizar |abores de difusion del programa del adulto mayor, en € publico objetivo
y en lacomunidad en general. En este punto es importante destacar la relacién con
launidad de Relaciones Plblicas del municipio.

Construir redes de apoyo y contactos para mejorar la eficiencia y eficacia de las
politicas del programa del adulto mayor. En este punto es importante destacar la
relacion con la unidad de Organizaciones Comunitarias del municipio. Con €l
Senama Regiona y la Secretaria Ministerial del Ministerio de Desarrollo Social.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Redlizar atencion a personas mayores para orientaciones a los multiples
beneficios para este grupo etario.

Redlizar atencién, orientacion y tramitacion de expedientes a personas mayores
postulantes a pension bésica solidaria de invalidez y vejez, aporte previsiona
solidario deinvalidez y vejez.

Revisar en linea los requisitos de los postulantes a pension del |.P.S.
Concepcion.

Redlizar la atencidn, orientacion y tramitacion a personas postulantes a subsidios
de deficienciamental D.L.18.600.

Entregar los formularios a postulantes a subsidios D.M.

Enviar los expedientes de postulantes a subsidios D.M. a gobernacion Provincial.
Orientar a usuarios por pensiones de gracia.

Supervisar e programa de los 45 clubes de adultos mayores y una Union
Comunal del adulto Mayor (UCAM) en la comunade Tomé.

Formar parte de la comision Campeonato Nacional de Cuecadel Adulto Mayor.
Revisar las bases del campeonato.
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Elaborar y enviar oficio con las bases del campeonato a las 345 comunas, 52
provinciasy 15 regiones del pais.

Preparar actividades motivacionales para realizacion del campeonato de cueca
comunal.

Responder oficios a diferentes reparticiones publicas.

Evaluar losinformes sociales cuando se solicita, tanto por ayudas sociales.
Universidad, canton de reclutamiento u otra tematica relacionada con Adultos
mayores y/o su nucleo familiar.

Coordinar los Certificados para exencion derechos de sepultacion de indigentes.
Coordinar y monitorear el cumplimiento y avance del programa Vinculos en la
Comuna.

Convocar y presidir reuniones de mesa Comunal con entidades colaboradoras
programadel Adulto Mayor.

Coordinar Lanzamiento Campeonato Naciona de Cuecadel Adulto Mayor.
Readlizar Campeonato Comunal de Cuecadel Adulto Mayor.

Formar parte de la comision Cueca parael Campeonato Nacional.

Revisién de bases adquisicion de material es béasicos para Programa Vincul os.
Supervisar las reuniones grupales del Programa Vinculo y velar por la eficiente
entrega de insumos.

Asistir areuniones, jornadas y otras actividades solicitadas por Senama Regional
0 Secretaria Ministerial de Desarrollo Social.

M- ARTICULO 217° : Programa Oficina de Becas.

Esta unidad tiene por objetivo orientar y apoyar alos estudiantes de la comuna en los
diversos procesos de postul acion a becas de la Junaeb y |as propias del municipio.

Este Programa estara a cargo de un Coordinador que aplicara las directrices de la
Dideco en el &mbito de las postulaciones a becas por parte de los estudiantes de la
comunade Tomé.

ARTICULO 218°.- A launidad Programa de Becas, que se estipula en la letra “M”,
del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y
especificas:

[.FUNCIONES GENERALES.

Coordinar y gecutar €l plan anual de trabajo del programa de Becas.
Caendarizar e plan anual, con actividades a realizar, elementos de indicadores
de resultados y verificadores de |os mismos.

Andlizar y evaluar el plan anual de actividades en bases a los criterios de la
direccion de desarrollo comunitario.

Redlizar encuestas de satisfaccion a muestras del universo de usuarios del
programa de becas, afin de medir el impacto de los programas en la comunidad.
Redlizar la atencién del pablico usuario del programa de becas, seguin protocolo
municipal en anexo.
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I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Procesar las postulaciones a las Becas Taento Deportivo, Indigena y
Movilizacion.

b) Redlizar el Proceso de Difuson de las Becas. Se efectia difusion a nivel
intermunicipal, en coordinacion con € Departamento de Relaciones Publicas,
entregando la informacién que involucra fechas de postulacion, requisitos entre
otros, solicitando ademas la entrega de la Informacion a través de los medios de
comunicacion local (radios, tv, etc.) anexo a ello la oficina se encarga ademés de
difundir a través de la entrega de tripticos, orientando y asesorando de la mejor
forma alos alumnos y apoderados que acuden a la Atencidn, y charlas requeridas
por algunos Establ ecimientos Educacionales.

c) Redlizar € Trabgjo Administrativo del proceso de Becas. En esta area se deben
elaborar, programas de actividades, decretos Alcaldicios de Aprobacion de
programas, de asignacion de Rectificacion, oficios que cada programa requiera
para su perfecta g ecucion.

d) Redlizar € trabgjo en terreno del proceso de Becas: Como parte del convenio la
oficinarealiza una serie de visitas domiciliarias a los postulantes, para verificar en
terreno si cumplen con los requisitos de la Junaeb.

140

——
| —



N- ARTICULO 219° : Areade Sistema de Proteccion Social.

Reglamento Interno y Manual de Funciones, llustre Municipalidad de Tomé.

Esta érea tematica relne las lineas de trabajo de la Dideco en lo referente a la
proteccion social de |os habitantes de comuna, esta proteccidn esta enfocada en cinco
programas. asistencia directa, subsidio de agua potable, subsidio Unico familiar,
programa de seguridades y oportunidades y proyecto de autoconsumo.

Esta unidad estara a cargo de un Coordinador de Area.

N. Sistema de Proteccién Social. (SPS)

N. Programa Asistencial.

O. Subsidio Agua Potable.

P. Subsidio Unico Familiar.

Q. Subprograma de Oportunidades y Seguridades
R. Proyecto Autoconsumo.

N. Sistema de
Proteccion Social

Director de DIDECO

SPS
SPS
SPS
SPS
SPS

N. Programa O. Subsidio Agua  |P. Subsidio Unico (%gsgﬁ[%%gé
Asistencial Potable Familiar y Seguridades

R. Proyecto de
Autoconsumo

I.FUNCIONES GENERALES.

a) Gestionar y Coordinar la proteccion socia de los habitantes de comuna de Tomé.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Redlizar laintervenciony ayudadirectaalas familias beneficiadas.

b) Redizar la gestion y orientacion a los usuarios en la obtencidn del beneficio de

subsidio del agua potable.

c) Redlizar la gestion y orientacion a los usuarios en la obtencién del beneficio de

subsidio unico familiar.

d) Redizar la gestion y orientacion a los usuarios del programa Seguridades y

Oportunidades.

€) Gestionar e instruir en las técnicas de autoconsumo y autocuidado a familias

vulnerables en lacomuna de Tomé.

f) Velar por e buen funcionamiento del Alberguey del Fondo Solidario.

N- ARTICULO 220° : Programa Asistencial.

Tiene como objetivo realizar la intervenciéon y ayuda directa a las familias que lo

solicitan.
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Este Programa estara a cargo de un Coordinador que aplicara las directrices de la
dideco en el ambito de asistencialidad directa alos habitantes de la comuna de Tomé.

ABTI'CULO 221° : Launidad Programa Asistencial, que se estipula en la letra
“N”, del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

[.FUNCIONES GENERALES.

a) Coordinar y gecutar €l plan anual de trabajo del programa Asistencial.

b) Calendarizar € plan anual, con actividades arealizar, elementos de indicadores de
resultados y verificadores de los mismos. Este programa atiende por derivacion o
demanda espontanea, y a su vez deriva usuarios a otros programas intra como
extra municipales. Por lo cua debe estimar la demanda esperada para €l gercicio
siguiente, realizando un cuidadoso andlisis y provisionamiento de recursos.

c) Andizar y evaluar e plan anual de actividades en bases a los criterios de la
direccion de desarrollo comunitario.

d) Supervisar y coordinar la entrega de ayuda directa a los usuarios, tanto como
resultado de las actividades normales del programa Asistencial, como en caso de
emergencias.

€) Realizar labores de difusiéon del programa Asistencial, en e publico objetivo y en
la comunidad en general. En este punto es importante destacar la relacion con la
unidad de Relaciones Publicas del municipio.

f) Construir redes de apoyo y contactos para mejorar la eficienciay eficacia de las
politicas del programa Asistencial. En este punto es importante destacar la
relacién con la unidad de Organizaciones Comunitarias del municipio.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Revisar y corregir los informes sociaes, efectuados por los profesionales del
equipo, con lafinalidad de gestionar una ayuda social.

b) Coordinar el trabgo que se realiza en € programa, tanto en la parte socidl,
operativay administrativa.

c) Visitar y evaluar en terreno a casos sociaes, entrega de viviendas y materiales,
efc.

d) Intervenir en las emergencias existentes en la comuna (incendio, inundaciones,
etc.)

€) Derivar casos sociales alas diversas Programas existentes, tanto intra municipales
como extra municipales.

f) Elaborar y evacuar de informes y certificados sociales para diversas entidades,
tales como: Esshio, Gobernacion Provincial, Casos estudiantiles, Gendarmeria,
Teletdn, Hogar de anciano, etc.

g) Coordinar con las distintas entidades, tales como: Hospital, Cesfam, Postas, OPD,
etc., con € fin de otorgar una atencion multidisciplinaria, a los usuarios del
programa Asistencial.
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h) Participar y coordinar con las distintas redes sociales y laborales, existentes en la
comuna.

i) Intervenir de forma activa en las diversas emergencias que se presentan en la
comuna, tales como: Incendios, derrumbes, inundaciones, etc.

) Participar en las compafias solidarias por catastrofes acontecidas en el pais.

k) Redlizar las Entrevistas, acreditacion y elaboracion de otras temporadas de
postulacion y/o renovacion de becas y crédito educacion superior.

O- ARTICULO 222° : Subsidio Agua Potable.

Tiene como objetivo realizar la gestion y orientar a los usuarios en la obtencion del
beneficio de subsidio del agua potable.

Este Programa estara a cargo de un Coordinador que aplicara las directrices de la
dideco para gestionar e subsidio de agua potable para los habitantes de la comuna
de Tomé.

ARTICULO 223°- A la unidad Programa Subsidio de Agua Potable, que se

estipula en la letra “O”, del articulo N° 194, le corresponderd4 desarrollar las
siguientes funciones generales y especificas:

[.EUNCIONES GENERALES.

a) Coordinar y gecutar e plan anua de trabgo del programa Subsidio de Agua
Potable.

b) Calendarizar el plan anual, con actividades a redlizar, elementos de indicadores de
resultados y verificadores de |os mismos.

c) Andizar y evaluar e plan anual de actividades en bases a los criterios de la
direccion de desarrollo comunitario.

d) Redlizar encuestas de satisfaccion a muestras del universo de usuarios del
programa subsidio de agua potable, afin de medir el impacto de los programas en
la comunidad.

€) Redlizar la atencion del publico usuario del programa subsidio de agua potable,
seguin anexo adjunto.

f) Redlizar labores de difusion del programa subsidio de agua potable, en e publico
objetivo y en la comunidad en genera. En este punto es importante destacar la
relacion con la unidad de Relaciones Publicas del municipio.

g) Construir redes de apoyo y contactos para mejorar la eficienciay eficacia de las
politicas del programa subsidio de agua potable.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Orientar a publico objetivo de forma personalizada informando sobre el
programa subsidio de agua potable urbano (SAP); subsidio de agua potable rural
(SAPR) y rebaja y/o exencion por los derechos de aseo domiciliario.

b) Readlizar € Ingreso de la postulacion a sistema computacional .
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¢) Redlizar la anotacion diaria en libro de registro del usuario atendido por la
oficina de subsidio de agua potable.

d) Administrar y procesar las postulaciones hasta el 20 de cada mes, entonces €l
sistema les selecciona dando origen un decreto de asignacion.

€) Procesar y verificar informacion, Del dia 16 a 20, se carga a sistema los
usuarios asignados, se descarga, se guarda para revisar: Que estén todos los
asignados del decreto. Que no registren los eliminados segun decreto. Que la
sumatoria debe coincidir con el cobro en factura ingresada en oficina de partes.

f) Revisar y dar V°B° alafacturasi corresponde con memorandum a oficina DAF
para posteriormente ellos gestionen el pago de las facturas.

0) Revisar y eiminar de esta factura Rechazados asignados, Rechazados por
morosidad y eliminados por € municipio (los que cumplen el plazo lega de
otorgamiento, tres afos).

h) Gestionar el subsidio de agua potable rural.

i) Enviar é oficio adjuntando nomina a la Secpla, para proceder a redizar €
decreto de rebaja y/o exencion de pago por el aseo domiciliario.

j) Procesar los formularios que quedaron seleccionados mencionados en e decreto
de asignacién, se separan y se complementan, se ordenan correlativamente
segun decreto, se guardan quedando solo los formularios de los postulantes que
estan en lista de espera.

k) Enviar cartas a través de correo chile para informar: El termino del beneficio,
fallecimiento ddl jefe de familia, que se aprobd rebagja y/o exencion de aseo
domiciliario.

[) Mantener libro registro con todas las cartas enviadas por correo de Chile.

P- ARTICULO 224° : Subsidio Unico Familiar.

Esta unidad tiene como objetivo redlizar la gestion y orientar a los usuarios en la
obtencion del beneficio de subsidio Unico familiar.

Este Programa estara a cargo de un Coordinador que aplicara las directrices de la
dideco para gestionar € subsidio Unico familiar para los habitantes de la comuna de
Tomeé.

Este beneficio consiste en un subsidio similar ala Asignacion Familiar con un monto
de $ 10.280 por carga y con vigencia de tres afios a contar de la dictacion de su
decreto y le da derecho a la atencion de Salud Primaria gratuita en el Cesfam de su
sector u Hospital.

Existen una serie de beneficios de subsidios tales como: Subsidio Familiar (menor O
a 18 anos, Deficiencias Mentales cualquier edad. Subsidio de la Madre (debe cobrar
al menos por un menor). Subsidio Prenatal (del 6° a 8° mes de embarazo) monto $
67.200 por una sola vez. Subsidio a recién nacido (para recibir este beneficio debe
hacerlo antes 3° mes de vida del Recién Nacido).

ARTICULO 225° : A launidad Programa Subsidio Unico Familiar, que se estipula

en la letra “P”, del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las siguientes
funciones generales y especificas:
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[.FUNCIONES GENERALES.

a) Coordinar y gecutar e plan anua de trabsjo del programa Subsidio Unico
Familiar.

b) Calendarizar e plan anual, con actividades arealizar, elementos de indicadores de
resultados y verificadores de |os mismos.

c) Andizar y evaluar el plan anual de actividades en bases a los criterios de la
direccion de desarrollo comunitario.

d) Redlizar encuestas de satisfaccion a muestras del universo de usuarios del
programa subsidio unico familiar, afin de medir el impacto de los programas en la
comunidad.

€) Redlizar la atencion del publico usuario del programa de subsidio Unico familiar,
seguin anexo adjunto.

f) Redlizar labores de difusion del programa de subsidio Unico familiar, en el publico
objetivo y en la comunidad en genera. En este punto es importante destacar la
relacion con la unidad de Relaciones Publicas del municipio.

g) Construir redes de apoyo y contactos para mejorar la eficiencia y eficacia de las
politicas del programade subsidio Unico familiar.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Solicitar a los usuarios los siguientes requisitos para postular a beneficio de

subsidio unico familiar.
i. -Fichadel Registro Social de Hogares del 40% o hasta un 60%, requisitos

del subsidio familiar y certificado de nacimiento del menor.

ii. -Certificado Control Sano o fotocopia carne control sano a dia (menor de
6 afos de edad).

iii. -Certificado de aumno regular (menor de méas de 6 afios de edad).
Fotocopia Rut de lamadre, padre, tutor o guardador. Orden para Postular.

iv. -Certificado del Tribunal para los tutores. No pertenecer a alguna Caja de
Compensacion (son incompatibles con e SUF).

v. -Certificado prenatal otorgado por Matrona a 6° a 9° mes de gestacion,
segun corresponda.

b) Entregar € certificado de autorizacidn de cargas para usuarios que han encontrado
trabgo y se van a la Empresa Privada, y/o para obtener Tarjeta Fonasa para
atencion de salud en consultorios u Hospitales. Para extender este Certificado €
usuario debe eliminar su carga del subsidio antes del 24 de cada mesy se demora
30 dias, contados del 1° dia, del siguiente mes.

¢) Redlizar las siguientes actividades genéricas durante el mes segun calendario del
sistema.

Del 1 a 10 de cada mes se trabaja con calendario que propone el IPS. Generando
las acciones para hacer efectivo € ingreso de nuevos usuarios a Programa SUF.

d) Redlizar y enviar antes de las 16:00 hrs. del 03 de cada mes, o siguiente:

Bajar de pag. Web de IPS archivo de errores y verificar con formularios y
contactarse con analista de sistemas IPS. Via fax y teléfono para aclarar dudas
antes de hora sefialada. Pedir n°® de decreto a Secretaria, (secretaria a su vez debe
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tener todos los derechos de las unidades incorporados para dar € 1° N° de
Decretos del mes siguiente y el Alcalde (sa) o € Subrogante para enviar antes
horay dia sefidlado a IPS afin de no perder la postulacion.

A partir del 4° dia del mes bgar de Pag. Web, publicaciones, estadisticas,
resolucion de concesion y listado general de postulante. Parear formularios con
listado Unico de suf. (Estimacién de 250 formularios mensuales).

El 7° dia del mes e verificala aprobacion de pagos nuevos SUF, previarevision y
errores.

Fin de envio de Respuestas de extincién y concesion hasta las 17:30 hrs.

A partir del dia8°, & IPS confirmael ingreso de nuevos beneficiados del SUF.

€) Informar y publicar resultados del mes anterior:

Listado de pago nuevos usuarios en € Frontis del Municipio en un lugar visible y
claro ante del 10 de cada mes de acuerdo alaley SUF N° 18.020.

Revisar mensuamente listados y nominas enviados por IPS. Estos listados tienen
3 aflos de vigencia del beneficio (250 formularios).

f) Realizar seguimiento a listados de usuarios con 3 meses de no cobro (se suspende
el beneficio) y 6 meses de no cobro (se caduca e beneficio).

0) Redlizar para aclarar € no cobro, visita a terreno los hogares para hacer
seguimiento de estos usuarios y proceder a eliminar o retornar € beneficio ( o
enviar cartas citacion).

h) Revisar y hacer seguimiento a listados de usuarios cuyos hijos cumplen 18 afios de
edad. Eliminarlos del sistema.

i) Publicar nomina de nuevos pagos en € lugar visible en el frontis del Municipio
del 11 a 24 de cada mes se ingresan postulaciones, extinciones, consultas,
publicaciones de listados de pagos, listados erréneos del 1PS.

j) El dia 24 de cada mes envia los archivos de postulantes nuevos y revisiones,
subsidios vencidos y extinciones.

k) Preparar la estadistica mensual con subsidios, cantidad y puntaje de corte para la
Gobernacion Provincial.

I) Preparar estadistica del primer y segundo semestre para la cuenta Publica.

m) Preparar oficios parael I1PS Santiago.

n) Preparar informe de gestion y desempefio de actividades y beneficios, anuaes
paraladireccion.

0) Preparar informe estadistico con cantidad de usuarios beneficiados y decretados y
aquellos gue no obtuvieron el beneficio pero son posibles beneficiarios.

Q- ARTICULO 226° : Subprograma de Seguridadesy Oportunidades (S& O).

Tiene como objetivo realizar la gestion y orientacion de los usuarios del subprograma
dela S& O dela Comunade Tomé.

Este Programa estara a cargo de un Coordinador que aplicara las directrices de la
Dideco para gestionar €l subprograma de S& O para los Usuarios de la comuna de
Tomé.

ARTICULO 227° : A launidad S& O, que se estipula en la letra “Q”, del articulo
N° 194, le correspondera desarrollar |as siguientes funciones generales y especificas:
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[.FUNCIONES GENERALES.

a) Coordinar y gecutar € plan anual de trabajo del subprograma S& O.
b) Calendarizar el plan anual, con actividades arealizar, elementos de indicadores de

resultados y verificadores de |os mismos.

c) Andizar y evaluar @ plan anual de actividades en bases a los criterios de la

direccién de desarrollo comunitarios.

d) Redlizar la atencion del publico usuario del subprograma S& O, segun protocolo

municipa del anexo N° 2 de este manual.

e) Construir redes de apoyo y contactos para mejorar la eficiencia y eficacia de las

f)

9)
h)

)
k)

1)

politicas del subprograma S& O.
I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Coordinar € programa de familias del subsistema S&O. El que esta orientado
hacia las familias més vulnerables o0 extrema pobreza de la comuna de Tomé,
desde dos ambitos

El acompaiamiento Psicosocial y el acompafiamiento Socio-laboral.

Administrar y realizar seguimiento de los presupuestos en la plataforma de gestion
de convenios (SIGEC), de las unidades del programa.

Monitoreo de las rendiciones de cuentas de cada presupuesto e ingreso de las
mismas a SIGEC.

Supervisar la implementacion de las metodologias de intervencion para la
gjecucion del S& O en lacomuna.

Entregar de asistencia técnica a los asesores del Programa Psicosocial y Laboral,
segun demanden |os profesionales.

Redlizar atencion de usuarios por demanda espontanea, gestion de formulario
electronico FUD (del MDS) para derivacion de casos de bonos a IPS, gestion de
formulario FEI (del MDS) para obtencién de subsidio de célula de identidad en
registro civil.

Monitorear bitédcoras de registro de trabgjo diario de asesores familiares y
laborales.

Responder a la correspondencia a red de apoyo; confecciéon de oficios a otros
servicios que articulan lared de atencion afamilias usuarias.

Coordinar con otras oficinas municipales, segun red loca mas recurrente como
programaasistencial, oficina RSH, Fomento Productivo, OMIL,SUF, SAP, RBEP,
oficina adulto Mayor, oficinade lavivienda, etc.

Redlizar seguimiento a volumen de familias mensua que hace el MDS en la
plataforma SIIEF de asignacion semanal.

Realizar monitoreo de las familias activas del Programa Puente — Chile Solidario
SRM y REELAF.

Gestionar las nominas para atencion dental de usuarios del sistema de proteccion
socia Chile solidario y seguridad — oportunidades de forma semanal.

m) Coordinar reuniones quincenales del equipo Programa Psicosocial y Programa

Laboral.
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n) Coordinar las mesas técnicas de andlisis de casos con MDS - FOSIS, cuando los
equipos requieran presentar y analizar casos. El FOSIS entrega los lineamientos
paralaintervencion familiar y la metodologia a usarse con las familias usuarias.

0) Coordinar reuniones referentes a gastos territoriales del MDS 'y equipo laboral.

p) Participar de reuniones convocadas por Fosis en Concepcion como contraparte
Técnicade la Seremi de Desarrollo Social.

g) Participar de reuniones provinciaes de jefes de unidad en Concepcién convocados
por Fosis,

r) Participar en reuniones de Chile Crece Contigo.

s) Participar en capacitaciones FOSIS para la inscripcién de usuarios a sus fondos y
responsabilidad de uso de clave de plataforma SPR.

t) Coordinar las mesas de validaciéon de seleccionados en los fondos yo emprendo
semillay apoyo tu plan laboral con FOSISy MDS.

u) Realizar monitoreo y similitud de material de sesiones con usuarios para retiro en
FOSIS.

v) Realizar compilacién de nominas solicitadas por servicio que otorgan beneficios
y postulaciones directas a nuestros usuarios como: Senadis — Senama — Conadi —
Fosis — Fundacion TPH — CFT Pro andes — Infocar — Prode mu — Escuelas —
Beneficios Escolares (DAEM).

w) Coordinar los talleres definidos por cada convenio, gestionar las cotizaciones de
materiales y colaciones a adquirir.

X) Redlizar las bases de licitacién para: seguros de accidentes, vehiculo de terreno,
servicio de banquete ria, etc. Revision de antecedentes y adjudicacion.

y) Participar en actividades municipales como Navidad — Diadel nifio, Municipio en
Terreno, PMG.

R- ARTICULO 228° : Proyecto Autoconsumo.

El objetivo de este proyecto es readlizar la gestion 'y orientacion de los usuarios del
programa Autoconsumo de la comuna.

Este Programa estara a cargo de un Coordinador que aplicara las directrices de la
Dideco para gestionar €l programa de Autoconsumo para los Usuarios de la comuna
de Tomé.

ARTICULO 229 : A launidad Proyecto Autoconsumo, que se estipula en laletra

“R”, del articulo N° 194, le corresponderd desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

[.EUNCIONES GENERALES.

a) Coordinar y gjecutar €l plan anual de trabajo del proyecto Autoconsumo.
b) Calendarizar € plan anual, con actividades arealizar, elementos de indicadores de
resultados y verificadores de |os mismos.
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c) Redlizar la atencidon del publico usuario del programa de Autoconsumo, segun
anexo adjunto.

d) Construir redes de apoyo y contactos para mejorar la eficienciay eficacia de las
politicas del programa Autoconsumo. En este punto es importante destacar la
relacién con la unidad de Organizaciones Comunitarias del municipio.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Redlizar laintervencion en las familias participantes del Programa.

b) Actualizar y subir lainformacion requeridaala Sigec.

c) Elaborar diagnostico familiar y un plan accion familiar.

d) Elaborar bases licitacion, ponderar ofertas y adjudicar.

€) Coordinar con bodega municipal entrega de materiales.

f) Redlizar taller de produccion alimentos, alasfamilias del Programa.

0) Redlizar taller para desarrollar las habilidades del autoconsumo con beneficiarios.

h) Coordinar taller nutricional con los beneficiarios.

i) Reportar informes a Fosis y a la seremi de Desarrollo Socia (DS) durante
gjecucion del Programa de Autoconsumo.

J) Redlizar rendiciones de cuentas de gastos del Programa de forma mensual.

k) Asistir areunionescon el Fosisy laseremi DS cuando corresponda.

|) Elaborar carpetas de cierre programa para Fosisy seremi DS.

m) Elaborar tripticos y cartillas técnicas para entrega en talleres y difusion en terreno.

n) Elaborar bases licitacion, contratacion de vehiculo para movilizacion de equipo
técnico.
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S-ARTICULO 230° : Area Sistema de Informacion Social.

Esta area temdtica estd enfocada a recopilar y ordenar de forma estadistica la
informacion de los usuarios en cuanto a la encuesta registro socia de hogares,
informacion clave para ingresar y postular a los diversos programas municipaes y
sociaes, en convenio con €l nivel central.

S. AREA SISTEMA DE
INFORMACION SOCIAL

'|

T. REGISTRO SOCIAL DE
HOGARES

T-ARTICULO 231° : Registro Social de Hogares (RSH).

Tiene como objetivo levantar informacion socio-econdémico, de los usuarios que lo
soliciten en lacomuna de Tome.

Esta entidad estard a cargo de un coordinador que aplicara las directrices de la
Dideco en su ambito del programaregistro socia de hogares.

ARTICULO 232° : A launidad Registro Socia de Hogares (RSH), que se estipula
en la letra “T”, del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las siguientes
funciones generales y especificas:

I.EUNCIONES GENERALES.

a) Coordinar y gecutar e plan anua de trabgjo del programa Registro Socia de
Hogares (RSH).

b) Calendarizar e plan anual, con actividades arealizar, elementos de indicadores de
resultados y verificadores de |os mismos.

c) Andizar y evaluar € plan anual de actividades en bases a los criterios de la
direccién de desarrollo comunitario.

d) Redlizar encuestas de satisfaccion a muestras del universo de usuarios del
programa RSH, afin de medir el impacto de los programas en la comunidad.

€) Redlizar laatencién del pablico usuario del programa RSH, seguin anexo adjunto.

f) Redizar labores de difusién del programa RSH, en e publico objetivo y en la
comunidad en general. En este punto es importante destacar la relacion con la
unidad de Relaciones Publicas del municipio.
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g) Construir redes de apoyo y contactos para mejorar la eficienciay eficacia de las
politicas del programa en RSH. En este punto es importante destacar la relacion
con launidad de Organizaciones Comunitarias del municipio.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Agendar la aplicacion de la encuesta registro social de hogares, de las familias que
no lo tienen.

b) Administrar procesos de Desvinculacién e incorporacion de personas a RSH.

c) Gestionar con Ministerio de Desarrollo Social, las situaciones de los casos
dificiles en lacomuna.

d) Realizar trabajo en terreno.

€) Mantener en orden los kardex con las formas del RSH aplicadas.

f) Dar respuestas por escrito aoficios y en mayor nimero a correos el ectronicos.

0) Ingresar por plataforma computacional, a nifio/as del Programa RSH para la
Asignacion Social.

h) Coordinar informacion con profesionales de diferentes programas tanto de la
Dideco como de la Secpla.

i) Participacion en la Macro Red Chile Crece Contigo y, en la Mesa de Integracion
Social Comunal de Senda Previene.

j) Redizar tramites por convenios con la Seremi de Desarrollo Social: revisar,
gestionar firma Alcalde (sa), instruir decreto, presentar € proyecto de gastos,
realizar informes financieros y técnicos, ingresar informacion al SIGEC y
solicitar compras.

K) Participar en reuniones de coordinacion y capacitaciones en la Seremi de
Desarrollo Social.

[) Participar en reuniones mensuales de la Dideco.

m) Apoyar en emergencias comunales tanto por incendios forestales como temporales
delluviasy vientos, que afecten ala comunidad de forma masiva
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Esta érea temédtica esta enfocada a apoyar y reconocer el aporte de la mujer en €
guehacer comunal, en ambitos del apoyo a emprendimiento, apoyo con cobertura
escolar extendida para las mujeres que trabgan, capacitacion mediante talleres
laborales y proteccion y asesoria legal en caso de violencia sobre la mujer. En un
enfoque integral sobre la tematica de la mujer. Esta unidad estara a cargo de un
Coordinador de Area.

U. AreaMujer y Trabajo. (AMT) Director de DIDECO
V. Talleres Laborales. AMT
W. Programa Jefas de Hogar. AMT
X. Desarrollo de laMujer. AMT
Y. Violencia Contrala Mujer. AMT
Z. Programa4 a7. Mujer Trabgja Tranquila. AMT
U. AreaMujery
Trabajo (AMT)
1
) | o 1 _ | I - |
. . . Programa |
V. Taleres W. Programas X. Desarrollo de Y. Violencia g )
Laborales Jefas de Hogar laMujer ContralaMujer de4a7Mujer
Trabaja Tranquil

I.FUNCIONES GENERALES.

a) Apoyar y reconocer € aporte de lamujer en el quehacer comunal.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Capacitar alas mujeres de lacomuna en talleres |aborales.

b) Coordinar lainsercion laboral de las mujeres jefas de hogar en la comuna.

c) Gestionar alternativas para €l desarrollo y la capacitacion integral de las mujeres
de lacomuna.

d) Apoyar alamujer que esvictimade violencia.

€) Apoyar alamujer que trabaja extendiendo la atencion de sus hijos en e sistema
escolar municipal.
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V.ARTICULO 234° : TalleresLaborales.

Tiene como objetivo la capacitacion de mujeres de la comuna en talleres laborales,
los cuales se distribuyen a lo largo de la comuna en sedes comunitarias, a cargo de
monitoras de diversos tipos de manualidades.

ARTICULO 235° : A launidad programa de Talleres Laborales, que se estipula
en la letra “V”, del articulo N° 194, le corresponderd desarrollar las siguientes
funciones generales y especificas:

[.FUNCIONES GENERALES.

a) Coordinar y gecutar € plan anual de trabgo del programa de Talleres Laborales.

b) Calendarizar € plan anual, con actividades a realizar, elementos de indicadores de
resultados y verificadores de los mismos.

c) Andizar y evauar e plan anual de actividades en bases a los criterios de la
direccion de desarrollo comunitario.

d) Redlizar labores de difusion del programa Talleres Laborales, en e publico
objetivo y en lacomunidad en general.

e) Construir redes de apoyo y contactos para mejorar la eficiencia 'y eficacia de las
politicas del programa Talleres Laborales. En este punto es importante destacar la
relacion con la unidad de Organizaciones Comunitarias del municipio.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Planificar y gestionar las visitas de las monitoras alos centros de talleres |aborales
la supervisién por parte de la coordinadora de los centros de talleres laborales,
tanto en el sector rural como urbano.

b) Corroborar que la compra de materiales se realice oportunamente de acuerdo alas
necesidades y actividades del plan anual.

c) Generar la retro alimentacion respecto del llenado y entrega de instrumentos de
gestion operativa del programa.

d) Revisar el cumplimiento de las supervisiones a los 91 talleres de la comuna de
Tomeé.

€) Realizar €l proceso de entrevistas laborales y contratacion de las monitoras.

f) Redizar reuniones de coordinacion con las monitoras, directivas y talleres
laborales.

0) Resguardar e horario de gecucion de los talleres laborales y e control de
asistencia de las monitoras.

h) Participar en el comité de emergencia comunal.

i) Redlizar y gestionar afin de afio la actividad denominada Encuentro Recreativo de
los distintos Centros de Talleres Laborales, a cua asisten gran parte de las socias
tanto del sector rural como urbano.

J) Redlizar charlas informativas a las monitoras de los Centros de Talleres Laborales
con € fin que transmitan la informacién recibida por € profesional que mangje €
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tema en especifico (proyectos sociales, informacion provisional, registro socia de
hogares, etc.).

k) Redlizar charlas educativas a las monitoras con profesionales del Cesfam Alberto
Reyes de nuestra comuna, como hipertiroidismo, prevencion de cancer servico-
uterino, cancer de mamas €tc.

I) Gestionar afin de afio, €l evento de la exposicién anual de los trabajos realizados
por las usuarias y monitoras del sector urbano y organizar las visitas a las
exposiciones del sector rural de nuestra comuna

W-ARTICULO 236° : Programa JefasdeHogar.

Tiene como objetivo lainsercion laboral de las mujeres jefas de hogar, disminuyendo
las barreras de acceso que las afectan, a través del mejoramiento de su nivel de
empleabilidad o apoyando € emprendimiento de las mujeres trabgadoras de los
hogares més vulnerables.

Esta entidad estard a cargo de un coordinador que aplicara las directrices de la
Dideco en el programa Jefas de Hogar.

ARTICULO 237° : A launidad programa Jefas de Hogar, que se estipula en la
letra “W?”, del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

[.EUNCIONES GENERALES.

a) Coordinar y gecutar €l plan anual de trabajo del programa de Jefas de Hogar.

b) Caendarizar el plan anual, con actividades aredlizar, elementos de indicadores de
resultados y verificadores de los mismos.

c) Andlizar y evaluar e plan anual de actividades en bases a los criterios de la
direccion de desarrollo comunitario.

d) Redlizar labores de difusion del programa Jefas de Hogar, en el publico objetivo y
en lacomunidad en general.

e) Construir redes de apoyo y contactos para mejorar la eficienciay eficacia de las
politicas del programa Jefas de Hogar.

f) Elaborar losinformes trimestral, semestral y anual a Sernam.

0) Registrar alas usuarias del programa en la base de datos del Sernam.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Orientar y evaluar los requisitos de las usuarias para ser beneficiarias del
programa Jefas de hogar.

b) Capacitar laboralmente a las usuarias, y gestionar la Intermediacion laboral para
la colocacién de las mismas.
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c) Orientar y gestionar con otras unidades municipales el Apoyo a Emprendimiento
de las usuarias que trabajan de forma independiente y de aquellas que tengan un
emprendimiento.

d) Participar en las reuniones del Sernam anivel Provincial y Regional.
€) Gestionar proyectos y postulaciones a fondos concursables.

f) Gestionar exdmenes preventivos, atencion dental y oftalmol 6gica para las mujeres
gue pertenecen alared loca de Jefas de Hogar.

g) Coordinar y gestionar cursos de Nivelacion de Estudios y Alfabetizacion digital,
paramejorar laempleabilidad de |las usuarias.

h) Organizar ferias 'y espacios de comercializacion paralos productos de las usuarias
del programa.

i) Redlizar visitas domiciliarias alas integrantes del programa.

X-ARTICULO 238° : Programa DesarrollodelaMujer.

Tiene como objetivo dar aternativas para €l desarrollo y la capacitacion integral de
las mujeres de la comuna de Tome.

Esta entidad estard a cargo de un coordinador que aplicara las directrices de la dideco
en el programa desarrollo de lamujer.

ARTICULO 239°: A la unidad programa Desarrollo de la Mujer, que se estipula
en la letra “X”, del articulo N° 194, le corresponderd desarrollar las siguientes
funciones generales y especificas:

[.FUNCIONES GENERALES.

a) Coordinar y gecutar € plan anual de trabgjo del programa Desarrollo de laMujer.

b) Calendarizar € plan anual, con actividades a realizar, elementos de indicadores de
resultados y verificadores de los mismos.

c) Redlizar labores de difusion del programa desarrollo de la Mujer, en & publico
objetivo y en la comunidad en general. En este punto es importante destacar la
relacion con la unidad de Relaciones Pablicas del municipio.

d) Construir redes de apoyo y contactos para mejorar la eficiencia y eficacia de las
politicas del programa desarrollo de laMujer.
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I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Coordinar y gestionar acciones que contribuyan a meoramiento de las
condiciones economicas de las mujeres de la comuna de Tome.

b) Coordinar y gestionar acciones para mejorar las condiciones igualdad de género
en lacomuna de Tomé.

¢) Coordinar y gestionar charlas psico-educativas, a los diferentes grupos de mujeres
de laComunade Tomé.

d) Redlizar laderivacion de mujeres en la problematica de violencia de género.

e) Coordinar y gestionar charlas educativas a grupos de mujeres en prevencion de
salud.

f) Realizar charlas vinculada con la temética de género, a mujeres de cualquier
agrupacion que la solicite.

g) Trabagjar en coordinacion con las otras unidades vinculadas al temade laMujer.

h) Participar en laMacro red Chile Crece Contigo.

i) Participar en e consgjo desarrollo del Cesfam, Bellavista.

j) Trabgar e tema de igualdad de género, y tematicas propias de la Mujer, en
establ ecimientos educacionales de la Comuna.

k) Participar de lacomision comunal de Drogas.

Y- ARTICULO 240° : Programa Violencia ContralaMujer.

Tiene como objetivo dar alternativas para desarrollo y la capacitacion integral de las
muijeres de la comuna de Tomé.

Esta entidad estard a cargo de un coordinador que aplicara las directrices de la
Dideco en referenciaala proteccion de la Mujer, que sufre violencia.

ARTICULO 241° : A la unidad programa Violencia contra la Mujer, que se

estipula en la letra “Y”, del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las
siguientes funciones generales y especificas:

[.FUNCIONES GENERALES.

a) Coordinar y gecutar e plan anual de trabgjo del programa Violencia contra la
Mujer.

b) Caendarizar el plan anual, con actividades a realizar, elementos de indicadores
de resultados y verificadores de |os mismos.

c) Redizar labores de difusion del programa violencia contra la Mujer, en €
publico objetivo y en lacomunidad en general.

d) Construir redes de apoyo y contactos para mejorar la eficienciay eficacia de las
politicas del programa violencia contrala Mujer.
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I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Redlizar primera acogida, contencion emociona e ingreso de las usuarias a
programa de violencia contrala mujer.

b) Coordinar y supervisar técnicamente el trabgjo desarrollado por e equipo de
profesionales. Este es un equipo multidisciplinario conformado por psicélogos,
abogados y asistente sociales.

c) Redizar visitas domiciliarias, guardar la reserva debida y emitir un informe
secreto.

d) Redlizar peritges sociaes paratribunal de familia.

€) Realizar asesoria en temas legales en cuanto alaviolencia contrala mujer.

f) Redizar e acompafiamiento sicologico a las familias por temas de violencia
intrafamiliar.

g) Evacuar informe social de casos de emergencia y aplicacion ficha E.F.V. en
situacion de catéstrofe.

h) Redlizar atencion e intervencion de casos sociales derivados por la autoridad
Municipal.

i) Redizar Clinicas comunitarias orientadas a violencia de género, violencia
intrafamiliar y abuso sexual ley 20.066.

J) Planificar y realizar de vigje recreativo cultural con usuarias del programa.

k) Planificar y redlizar activa detaller de auto cuidado del equipo.

) Planificar y participar en la celebracion de fechas conmemorativas claves del
programa: €l diadelamujer y el diadelano violencia.

Z- ARTICULO 242° : Programa4 a7, Mujer Trabaja Tranquila.

Tiene como objetivo apoyar a la mujer que trabaja extendiendo la atencion de sus
hijos en el sistema escolar municipal (ensefianza basica) de 4 a7 de latarde.

Esta entidad estard a cargo de un coordinador que aplicara las directrices de la dideco
en referenciaalamadre que trabagjay tiene hijos en edad escolar, (ensefianza béasica).

ARTICULO 243° : A launidad programade 4 a7 Mujer Trabaja Tranquila, que

se estipula en la letra “Z”, del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las
siguientes funciones generales y especificas:

[.FUNCIONES GENERALES.

a) Coordinar y gecutar € plan anual de trabgjo del programade 4 a7 Mujer Trabaja
Tranquila.

b) Caendarizar el plan anual, con actividades a redlizar, elementos de indicadores de
resultados y verificadores de los mismos.

c) Gestionar el encuentro con la comunidad escolar (centro de padres, de dumnos 'y
docentes), para informar sobre la implementacion del Programa en €
establecimiento educacional.
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Generar la retro alimentacion respecto del [lenado y entrega de instrumentos de

gestion operativa del programa.

Resguardar € horario de gecucion del programa4 a7 y e control de asistencia

de los monitores alos centros educacionales.

Realizar labores de difusion del programade 4 a 7, en e publico objetivo y en la
comunidad en general. En este punto es importante destacar la relacion con la

unidad de Relaciones Pablicas del municipio.

Construir redes de apoyo y contactos para mejorar la eficiencia y eficacia de las

politicas del programade4 a7.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Liderar y participar en €l proceso de inscripcion de mujeres y nifios.
Coordinar acciones con mujeres beneficiarios del programa.

Coordinar acciones con actores externas a establecimiento.

Redlizar informes gue se solicitan en laimplementacion del programa4 a7.
Evaluar la aplicacion de pautas de eval uacion a usuarios.

Organizar reuniones técnicas con equipo de monitores.

Organizar reuniones con las beneficiarias.

Llevar control de asistencia de nifiog/as.

Recepcionar e informar a Junaeb acerca de colacionesy chequear entregas.
Participar actividades de capacitacion alos cuales son convocados.

Redlizar taler de danza a nifias/os del programa.

Conocer e informar amonitores del plan de emergencias del establecimiento.
Coordinar con adquisiciones 6rdenes de compra.

Hacer efectivo el seguro escolar en caso de accidentes de nifios/as.

Realizar cotizaciones.

Redlizar oficios que se solicitan para municipio y Sernan.
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AA- ARTICULO 244° : Area Proteccion de Derechos.

Esta area tematica esta enfocada a proteger y asesorar alos ciudadanos de la comuna
de Tomé, en sus derechos en aspectos relacionados a lainfancia, alos jovenes, sobre
seguridad publica, derechos del consumidor y la prevencion del consumo de drogas.
Esta unidad estaré a cargo de un Coordinador de Area

AA. Area de Proteccion de Derechos (APDS). Director de DIDECO
BB. Programa Oficina Proteccién
de Derechos. APDS
CC. Sernac. APDS
DD. Senda/Previene. APDS
EE. Jovenes. APDS
EEE. Seguridad Publica. APDS
AA. Areade
Proteccion de
Derechos (APDS)
1
| | _ | _ _ 1
BB. Programa DD. ' ;
Oficina Proteccion CC. Sernac S'enda EE. Jovenes EEEIE),SE;QU”dad
de Derechos Previene Ublica

I.EUNCIONES GENERALES.

a) Proteger y asesorar a los ciudadanos de la comuna de Tomé en € conocimiento y
gestion de sus deberes y derechos ciudadanos.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Apoyar y orientar a los usuarios sobre sus derechos y deberes como
consumidores.

b) Promover y apoyar alas familias en la proteccién de la infancia y adolescencia,
ante situaciones de vulneracion de sus derechos.

c) Apoyar y orientar principalmente a adolescentes y jovenes de la comuna de
Tomé, en temas de rehabilitacion, prevencion y educacion; sobre el consumo de
alcohol y drogas.

d) Gestionar lostemas de Seguridad Ciudadana.

€) Apoyar y orientar |0sjOvenes en sustematicas e intereses propios.
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BB- ARTICULO 245°: Proteccion de Derechos. (OPD)

Tiene como objetivo promover y apoyar alas familias en la proteccion de lainfancia
y adolescencia, ante situaciones de vulneracién de sus derechos, como €l maltrato y
el abuso.

Esta entidad estard a cargo de un coordinador que aplicara las directrices de la dideco
en el érea de la proteccion de derechos.

ARTICULO 246° : A launidad programa de Proteccion de Derechos (OPD), que

se edtipula en la letra “BB”, del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las
siguientes funciones generales y especificas:

. FEUNCIONES GENERALES.

a) Coordinar y gecutar e plan anual de trabgo del programa de unidad de
Proteccion de Derechos (OPD).

b) Calendarizar € plan anual, con actividades arealizar, elementos de indicadores de
resultados y verificadores de |os mismos.

c) Andizar y evaluar e plan anual de actividades en bases a los criterios de la
direccion de desarrollo comunitario.

d) Realizar labores de difusion del programa OPD, en € publico objetivo y en la
comunidad en general.

e) Construir redes de apoyo y contactos para mejorar la eficiencia y eficacia de las
politicas del programa OPD.

f) Coordinar e equipo OPD, equipo multidisciplinario, conformado por abogados,
sicologos y trabajadores sociales, que orientan a los usuarios de forma integral en
el conocimiento y defensa de los derechos de nifios y adolescentes.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Gestionar y agendar segun correspondencia de tribunal de familia, las horas de
atencién de menores y su familia

b) Coordinar con las diferentes unidades municipales y gubernamentales, los casos
gue requieran unaintervencion de mayor envergadura.

¢) Realizar informes sociales de calificacion diagnostica y/o gestion realizadas.

d) Realizar y evacuar informes técnicos a Tribunal de Familia.

€) Elaborar las rendiciones de cuentas de los gastos del programa OPD a Sename
Regional.

f) Redizar capacitacion e induccion a equipo OPD, para el trabgjo en terreno y las
visitas domiciliarias.

0) Redlizar trabajo en red con salas cunas, jardines infantiles, escuelas de lengugje,
establecimientos educacionales de ensefianza basica y media, juntas de Vecinos
etc.

h) Acudir a programas de la television loca y medios de comunicacién, para
informar ala comunidad sobre el quehacer de la OPD.
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i) Asistir alasaudiencias de revision de Medidas de Proteccion.

J) Gestionar y Participar en ferias preventivas ala comunidad.

k) Participar en actividades de recreacion y de promocion y prevencion de los
derechos del NNA.

I) Redlizar charlas a adultos, nifios y adolescentes de la comunidad en general
referentes ala proteccién de sus derechos.

m)Denunciar ante la autoridad competente en los casos de vulneracion de derechos
gue sea constitutivo de delitos en los menores atendidos por la OPD.

n) Gestionar y realizar reuniones de coordinacion con Tribunal de Familiade Tomé.

0) Asistencia a reuniones de red de Sename Local, a reuniones con directivos y
docentes de establecimientos educacionales para orientaciones en vulneracion de
derechos.

CC- ARTICULO 247° : Sernac.

Tiene como objetivo apoyar y orientar a los consumidores de la comuna de Tomé,
sobre sus derechos y deberes como consumidores.

Esta entidad estar4 a cargo de un coordinador que aplicara las directrices de la
Dideco en e ambito de los deberes y derechos del Consumidor.

ARTICULO 248° : A launidad programa del Sernac, que se estipula en la letra
“CC”, del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

. FUNCIONES GENERALES.

a) Realizar la coordinacién anivel provincia y regional con Sernac y Prodemu.

b) Redlizar labores de difusion del programa del Sernac, en € publico objetivo y en
la comunidad en general.

c) Construir redes de apoyo y contactos para mejorar la eficienciay eficacia de las
politicas del programadel Sernac.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a)Administrar e convenio entre la direccion de desarrollo comunitario con el
servicio naciona del consumidor Sernac, pues Dideco tiene dentro de sus
responsabilidades velar por los derechos y deberes de los consumidores y
consumidoras de la comuna.

b) Informar, difundir y proteger alos consumidores a través de las herramientas que
entregalaley 19.496 del consumidor.

c) Mediar entre los consumidores y las empresas en caso de problemas de consumo,
s bien e servicio no tiene facultades legales para sancionar, puede buscar
soluciones antes de llegar alajusticia
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Si fracasa la mediacion, y las circunstancias |o ameritan se procede a denunciar a
tribunales hechos que afectan €l interés general e informar a la opinién publica
mediante estudios e investigaciones sobre temas de consumo.
d) Gestionar a través de la plataforma municipal, las multiples gestiones que puede
efectuar e consumidor. Como gemplo: Los consumidores pueden reclamar desde
gue le sali6 malo un televisor, hasta temas de Isapres, agua potable, telefonia,
AFP, seguros o bancos. Esto es posible por la aianza estratégica con las
superintendencias relacionadas con temas de consumo y la subsecretaria de
telecomuni caciones (Subtel).
€) Coordinar y gestionar € proceso de reclamo del Sernac.
Unavez recibidalaquejaen el Sernac comunal se produce |0 siguiente:
Primero un proceso de mediacion, € que tiene un carécter de voluntario para las
partes y que busca una solucion extragjudicial a problema, cuyo plazo maximo de
respuesta es de 15 a 25 dias hébiles. En caso de no encontrar resultados positivos
al consumidor puede recurrir al Juzgado de Policia Local (J.P.L.), competente para
ello no necesita contar con el patrocinio de un abogado, y si 10 desea, puede
recibir asesoria de parte de un abogado de Sernac-Concepcion previa citacion.
Si & reclamo no puede ser resuelto via Juzgado de Policia Local, tenemos desde €
afno 2012 convenio con la CAJ (Corporacion de Asistencia Judicial) quien
atendera nuestros casos sin respuesta a respuesta desfavorable a través del
abogado en Jefe.
Esta oficina comunal a diferencia de los demas realiza derivaciones en € sistema
y cierre de casos.
Si el reclamo afecta un interés general, se da inicio a una mediacion de caracter
colectivo. Si esta no llega a un buen puerto, € Sernac tiene la posibilidad de
iniciar un solo juicio (juicio colectivo) para resolver problemas que afectan a
nuestros consumidores, con ello se puede obtener una sentencia que en definitiva
favorecera a todo € grupo de consumidores en la misma situacion. Puede
derivarse a las diferentes superintendencias, por via oficio desde la oficina
municipa Sernac-Tomé a: Sec, Siss, SSalud, Sus, Saafp, Shif entre otros.

f) Realizar reuniones con equipo intermunicipal para capacitaciones a publico sobre
tema de consumo y reclamos de diferentes indoles segiin materia especificas.

g) Redlizar atencion y orientacion de la demanda espontanea en |a oficina Sernac.

DD- ARTICULO 249° : Senda/Previene,
Tiene como objetivo apoyar y orientar principalmente a adolecentes y jovenes de la
comuna de Tomé, en temas de rehabilitacion, prevencion y educacion; sobre el

consumo de alcohol y drogas.

Esta entidad estar4 a cargo de un coordinador que aplicara las directrices de la
Dideco en relacion alatematica prevencion de consumo de acohol y drogas.

ARTICULO 250° : A launidad programa Senda/Previene, que se estipula en la

letra “DD”, del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:
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. FUNCIONES GENERALES.

a) Coordinar y gecutar €l plan anua de trabagjo del programa de unidad del
Senda/Previene.

b) Calendarizar € plan anual, con actividades arealizar, elementos de indicadores de
resultados y verificadores de |os mismos.

c) Realizar labores de difusion del programa del Senda/Previene, en el publico
objetivo y en lacomunidad en general. .

d) Construir redes de apoyo y contactos para mejorar la eficiencia y eficacia de las
politicas del programadel Senda/Previene.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Redlizar un trabgjo de sensibilizacion en la comunidad respecto a la problemética
delasdrogas.

b) Utilizar plataforma de redes sociales, para crear red de apoyo ala prevencion del
consumo de alcohol y drogas.

c) Redizar trabagjo de prevencion en colegios, orientando especificamente a los
Alumnos vulnerables ala problemética de | as drogas.

d) Implementar campafia nacional del Senda anivel comunal.

e) Gestionar ante e municipio los recursos para dar sustentabilidad a programa
Senda/Previene.

f) Participar en reuniones de trabgjo del Senda/Previene, anivel regional.

0) Redizar intervenciones de tipo multidisciplinario en familias de usuarios del
programa.

h) Coordinar con la comunidad talleres de difusion, en diversas organizaciones
comunitarias.

i) Vishilizar ante la comunidad € nexo entre el consumo de alcohol y drogas y €
deterioro de las condiciones de seguridad del entorno.

EE- ARTICULO 251°: Jovenes.

La unidad programa de Jovenes que tiene como objetivo apoyar y orientar 1os
jovenes de la comuna de Tomé, sobre sus derechos y deberes, construccion de redes
de contactos y actividades recreativas. Esta entidad estara a cargo de un coordinador
gue aplicara las directrices de la dideco en relacion a la temética Juvenil. Y como lo
estipula en la letra “EE”, del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las
siguientes funciones generales y especificas:

. FUNCIONES GENERALES.

a) Coordinary gecutar € plan anual de trabajo del programa de Jovenes.
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Calendarizar € plan anual, con actividades a realizar, el ementos de indicadores
de resultados y verificadores de |os mismos.

Andizar y evaluar el plan anual de actividades en bases a los criterios de la
direccion de desarrollo comunitario.

Redlizar |abores de difusion del programa de Jovenes, en el publico objetivo y en
la comunidad en general.

Construir redes de apoyo y contactos para mejorar la eficienciay eficacia de las
politicas del programa de Jovenes.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Participar en redes de trabgjo a través de reuniones de coordinacion y actividades
paralos jovenes de la comuna.

Utilizar plataforma de redes sociales, para subir informacién al Facebook de la
oficina de Jovenes y asi mantener una buena comunicacion con nuestro publico
objetivo.

Orientar especificamente a jOvenes que hacen consultas 0 necesitan que apoyen
en susideas.

Realizar talleres artisticos, de teatro, de malabarismo, de animacion infantil etc.
Animar y/o locucién de cuentos y actividades como navidad y dia del nifio.
Convocar y coordinar a organizaciones juveniles y centros de aumnos de la
comuna en campafias de ayuda juvenil.

Fortalecer y y orientar a organizaciones juveniles de la comuna, en postulacion a
fondos concursables. (areas deportiva, artistica, recreativa, turistica, etc.)

EEE- ARTICULO 252° : Seguridad Publica.

La unidad programa de Seguridad Publica que tiene como objetivo coordinar, apoyar
y orientar alos ciudadanos de la comuna de Tome, en la problematica de la seguridad
publica. Esta entidad estara a cargo de un coordinador que aplicara las directrices de
la dideco en relacion a la tematica de seguridad publica. Y como lo estipula en la
letra “EEE”, del articulo N° 194, |e correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

. FUNCIONES GENERALES.

a) Elaborar e plan anual de trabajo del programa Seguridad Publica.
b) Coordinar € trabajo del equipo multidisciplinario de Seguridad Publica.
c) Apoyar las reuniones talleres implementados en establecimientos educacionales
y juntas de vecinos en el tema de Seguridad Publica.
d) Difundir e programade Seguridad Publica en la comunidad de Tomé.
Il. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Trabgjar en red con juntas de vecinos, Adulto Mayor, Camara de Comercio,
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Turismo, y establ ecimientos educacional es.

Orientar la demanda espontanea de usuarios en temas legales y sociales,
explicando los pasos a seguir tras ladenunciaa ministerio publico o los
elementos de control publico (PDI, Carabineros).

Realizar la conexion entre los usuarios y tribunales (familia/garantia/penal).
Realizar el Concejo de Seguridad Ciudadana.

Diagnosticar las problematicas de |os delitos en la comuna 'y abordar e
intervenir en la prevencion de ladelincuenciay laviolenciaen Tomeé.
Redlizar talleres de la Denuncia Segura.
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FF- ARTICULO 253° : Area de Fomento Productivo.

El objetivo de esta Area es fomentar el desarrollo econémico y e emprendimiento en
lacomuna de Tomé.

FF. Area de Fomento Productivo (AFP). Director de DIDECO
GG. Fomento. AFP
HH. Borde Costero. AFP
[1. Desarrollo Rural. AFP
JJ. Comercializacion y Desarrollo Micro-Empresarial. AFP
KK. Prodesal Tomé. AFP
KKK. Info-Centro. AFP

FF. Area de Fomento
Productivo (AFP)
—
| | | | | | : | |

0. Comercializacion
y Desarrollo Micro-
Empresarial

GG. Fomento HH. Borde Costero

KK. Prodesal
Tomé.

‘ I1. Desarrollo Rural ‘ KKK: Infocentro

ARTICULO 254° : Al Area Fomento Productivo, que se estipula en la letra “FF”,
del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y
especificas:

I.EUNCIONES GENERALES.

a) Dirigir, asesorar, distribuir acciones y funciones en todas aquellas iniciativas o
actividades que buscan estimular, impulsar o promover e Desarrollo Econdémico
Loca de la Comuna de Tomé y factibles de apoyar o abordar por el &area de
fomento productivo.

b) Dirigir, Asesorar, Distribuir acciones y funciones a las unidades del area de
fomento productivo en la elaboracion de planificaciones anuales de la oficina y
velar por su cumplimiento.

c) Generar metodologia para la implementacion de planes de trabajo anual de las
unidades del area de fomento productivo y velar por su cumplimiento.

d) Dirigir, distribuir acciones y funciones de las unidades del area de fomento
productivo para e correcto cumplimento de los lineamientos y objetivos
transversales de la seccion.

€) Elaborar € presupuesto anual del area de fomento productivo, sociabilizar y
velar por su cumplimiento.
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f) Redlizar trabgo en conjunto con unidades municipales de acuerdo a demandas
en tematicas que sean pertinentes al area de fomento productivo.

g) Otorgar asesoria técnica a grupos focalizados de emprendedores vy
microempresarios de la comuna con la finalidad de potenciar y fortalecer las
actividades econémicas de estos mediante la g ecucién de la escuela de negocios
lo queimplicad disefio y gecucion de metodologiay € desarrollo de un plan de
trabgjo de acuerdo a los resultados obtenidos con € diagnostico de estos grupos
focalizados.

|1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Otorgar asesoria personalizada para productores agricolas con la finalidad de
mejorar sus actividades productivas en e ambito de la comercializacion,
aplicando un plan de trabajo para e desarrollo de su actividad.

b) Otorgar asesoria técnica mediante un modelo de trabajo destinado a mujeres
emprendedoras mediante capacitaciones donde las participantes conocen
herramientas bésicas de la administracién de empresas, comercializacion y
aspectos financieros.

c) Colaborar en la instalacion de otros programas asociados a Desarrollo
Econdmico Local en la Comuna, tal como los vinculados a Prodemu, O.N.G.(S)
y fundaciones.

d) Apoyar en la Articulacion, Promocion y uso de instrumentos estatales de
fomento a lo productivo a grupo focalizado de usuarios de la oficina (CORFO,
SERCOTEC, FOSIS).

€) Elaborar presupuesto de manera participativa con las unidades del érea de
fomento productivo.

f) Monitorear la implementacion de sistema de control de recursos financieros de
las distintas areas de fomento productivo.

g) Acompaiiar en la elaboracion instrumentos de validacion de datos que permitan
y faciliten la planificacion del &rea de Fomento Productivo.

h) Colaborar en acciones pertinentes al &rea de la Planificacion Financiera, en €l
proceso de actualizacion del Plan de Desarrollo Comunal.

i) Preparar Informe de Evaluacion financiera sobre la gecucion del Fondo de
Desarrollo Productivo Comunal (FONDEPROC).

j) Formular y Apoyar en la Formulacion de proyectos de financiamiento publico y
privado, de carécter socio productivo con la finalidad de generar acciones que
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propendan al desarrollo productivo de la comuna ya sea en el ambito Urbano y
Rural de la Comuna

GG- ARTICULO 255° : Fomento.

El objetivo de esta unidad es apoyar y asesorar técnicamente al desarrollo de
proyectos de emprendimiento en la Comuna de Tomé.

ARTICULO 256° : A launidad de Fomento, que se estipula en la letra “GG”, del
articulo N° 194, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y
especificas:

[.EUNCIONES GENERALES.

a) Trabgjar en relacion alas caracteristicas que posea cada actividad productiva en
la comuna, para ver que opciones existen para fortalecer y hacer crecer los
emprendimientos de los usuarios del programa.

b) Generar diagndstico de las situaciones de las organizaciones socio-productivas,
con énfasis en las organizaciones artesanales para elaborar un plan de
intervencion con traspaso de conocimientos a fin de generar una planificacion
estratégica que permita realizar inversiones y conseguir los objetivos de las
organizaciones en €l largo plazo.

c) Promover ladifusiony promocion de los instrumentos trabajados por Fomento.

d) Generar una base de datos para identificar € nivel del emprendimiento que tiene
cada usuario, y asi administrar de mejor manera las postulaciones a fondos
concursables segun € perfil, los requisitos y objetivos de cada instrumento.

|1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Implementar un curso de emprendedores de la comuna, con un grupo objetivo de
usuarios con ideas de negocios o emprendimientos iniciales, afin de instruirlos en
las posibilidades de surgimiento de sus respectivos emprendimientos, potenciando
sus capacidades y mejorando las gestiones para sus negocios o ideas de negocios.

b) Generar las derivaciones segun € perfil y requerimiento de los usuarios, a otras
unidades de Fomento Productivo.

c) Ampliar lavision de los emprendimientos y actividades productivas de la comuna,
los cuales les permite tener otra perspectiva a los usuarios y asi poder re-
inventarse y generar emprendimientos innovadores en la comuna.

d) Elaborar informe de la participacion del proceso de gecucion del Fondo de
Desarrollo Productivo.
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HH- ARTICULO 257° : Borde Costero.

El objetivo de esta unidad es apoyar y asesorar técnicamente a los pescadores del
borde costero comunal.

ARTICULO 258° : A launidad de Borde Costero, que se estipula en la letra
“HH”, del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

[.EUNCIONES GENERALES.

a) Brindar asesoriatécnica alos usuarios/as del programa oficina borde costero.

b) Coordinar e equipo interdisciplinario del programa de oficina borde costero.
Compuesto por bidlogo marino, gedgrafo y personal administrativo.

c) Asesorar a los usuarios en la postulacion a proyectos para mejorar equipamiento
de pesca.

d) Asesorar en la elaboracion de planes de negocio por parte de los usuarios del
programa.

€) Redlizar la sistematizacion de la informacion ligada a las actividades propias del
borde costero de la comuna, para abordar las distintas probleméticas vinculadas al
ordenamiento territorial de lazona costera municipal.

f) Formular seguimiento y evaluacion en terreno de los beneficios entregados a los
beneficiarios del programa.

g) Readlizar talleres de Microzonificacion de Riesgos y Recursos, con participacion
ciudadana y organizaciones de Pescadores Artesanales.

h) Trabgjar en red con e comité Regiona de Borde Costero, recopilando
informacion sobre las politicas publicas implementadas en e Borde Costero
Regional.

i) Sistematizar la informacién municipal sobre el borde costero y generar una base
de datos comunal .

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Asesorar alos pescadores artesanal es en la postul acion a fondos publicos.

b) Participar en seminarios cursos u otras actividades que requieran de participacion
de representantes del programa Borde Pesguero.

c) Elaborar los informes técnicos en tematicas del uso y proteccién de los recursos
pesqueros.

d) Apoyar iniciativas que postulan al Fondo de Desarrollo Productivo Comunal
(FONDEPROC)

€) Elaborar y asesorar en las licitaciones y cuadros evaluativos de las adquisiciones
del programa.

f) Redlizar difusién sobre la geografia marinay costera de la comuna en alianza con
el departamento de Oceanografia de la Universidad de Concepcion.

g) Elaborar cartografias de Concesiones y destinaciones Maritimas de la Comuna de
Tomeé.
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ARTICULO 259° : DesarrolloRural.

El objetivo de esta Unidad es la vinculacion directa al sector Rura de la Comuna de
Tomé, dando apoyo y asesoria técnica sobre |os requerimientos campesinos.

ARTICULO 260° : A launidad de Desarrollo Rural, que se estipula en la letra
“I1”, del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

b)

f)
Q)

h)

a)

a)

[.EUNCIONES GENERALES.

Elaborar y desarrollar Programa Anua de Desarrollo Rural de la Comuna de
Tomé.

Redlizar Diagnostico General: Consiste recopilar antecedentes técnicos de
pequerios agricultores que no disponen de asesoria técnica y detectar aquellas
familias que requieran de algun programa productivo de asistencialidad, con la
participacion efectiva de las organizaciones sociales territoriales e informantes
claves, paracumplir con los objetivosiniciales.

Desarrollar en la comuna de Tomé, €l Programa Operativo Sanidad Animal,
para beneficiar a més de 200 familias de pequefios ganaderos, con la aplicacion
de medicamentos preventivos con més de 3000 aplicaciones, orientados
especialmente en animal es vacunos, caballares y a gunos animales menores.
Elaborar programa sobre medio Ambiente Rura e Iniciar Programa de
Horticultura Familiar de Subsistencia.

Integrar la Unidad de Desarrollo Rura para apoyar Programas y actividades
Municipales realizadas por otras Unidades en Localidades Rurales de la Comuna,
como son: Encuentro Campesino, Feria Agroecol 6gica (UCHO), Etc.

Realizar el Programa Cultural “Trafkintu”.

Redlizar e Programa “Conmemoracion Campesina” llevado a cabo todos los
anos en el mes de Julio.

Vincular a Programa de Desarrollo Rura a Instituciones afines, como son :
Vialidad, Conaf, SAG, etc.

|l. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Del Programa Anual:
Formular el Programa de Desarrollo Rural, acorde con |os recursos disponibles del
Municipio, considerando todas | as actividades especificas, metas y logros.

Del Diagnostico General:
Recopilar antecedentes en cada localidad Rura y periurbana para canalizar las
demandas del sector

b) Entregar Informacion a Indap, para solicitar su incorporacion a Programa de

Asesoriatécnica.
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Del Programa Operativo Sanidad Animal:

a) Redizar actividades administrativas para la adquisicion de medicamentos

veterinarios

b) Redlizar e calendario operativo dos veces a afio, con la participacion de los

usuarios del Programa

¢) Realizar operativo Sanidad animal en la Comuna Rural
d) Emitir Informes en cada operativo de Sanidad Animal, a lo menos dos veces a

ano.

Del Programa Medio Ambiental y Programa de Horticultura Familiar _de
Subsistencia:

Detectar en localidades campesinas contaminacion ambiental

Iniciar proceso de capacitacion en horticultura familiar campesina y medio
ambiental

Dotar de materiales e insumos minimos indispensables a familias més vulnerables
econémicamente.

Formar grupos de interés en “Huerto Familiar campesina y periurbano”.

Del _Apoyo Programas y actividades Municipales realizadas por otras
Unidades:

Apoyar Fiestas Costumbristas realizada por otras Unidades Municipa y/o
Programas propias del Municipio, como son : Encuentros Campesinos, Feria
Costumbristas, etc.

Asumir actividades de coordinacion en terreno de Programas propio del
Municipio.

Del Programa Cultural Trafkintu.

Redlizar actividades administrativas para la adquisicion de los requerimientos del
Programa

Organizar y desarrollar el Programa Cultural TRAFKINTU.

Del Programa Conmemoracion Campesina.

Redlizar actividades administrativas para la adquisiciéon de los requerimientos del
Programa

Organizar y realizar el Programa de Conmemoracién Campesinade Tomé.

Del Programa de Vinculacion I nstituciones afines al M unicipio:

Coordinar actividades de o Programas de trabgjo con Vialidad para € desarrollo
de Proyectos, mantencion y conservacion de los caminos publicos Rurales de la
Comuna.

Vincular Programas de trazabilidad Bovinay examenes de laboratorio a través de
muestras sacada de una necropsia por muertes repentinas de animales por €
Servicio Agricolay Ganadero.

Coordinar con la Corporacion Naciona Forestal(CONAF), beneficios entrega
plantas Nativas a pequefios campesinos de la Comuna Tome.
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JJ- ARTICULO 261° : Comercializacion y Desarrollo Micro-empresarial.

Esta unidad tiene como objetivo incentivar el emprendimiento entre los usuarios del
programa dando asesoria técnica especializada en comercializacion y desarrollo
micro-empresarial.

ARTICULO 262° : Launidad de comercializacion y desarrollo micro-empresarial,
que se estipula en la letra “JJ”, del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las
siguientes funciones generales y especificas:

[.EUNCIONES GENERALES.

a) Fortalecer eimpulsar las actividades de Servicios, Productivasy Comercialesen la
comunade Tomé.

b) Apoyar atodas aguellasiniciativas comerciales, productivasy de servicios a
Emprendedores y/o Empresarios de la comuna mediante la Orientacion,
diagndstico, asesoria, capacitacion en la generacion de nuevos negocios como
también fortalecer a aquellas Entidades comerciales ya existentes, de manera de
fortalecer € desarrollo econdmico y turistico de la comuna de Tomé. Ademéas
promover y atraer la creacion de nuevas Entidades Comerciales Productivas y/o
de Servicios gue generen un impacto y externalidades positivas a nuestra comuna,
como también apoyar proyectos de Innovacion.

c) Candizar y articular intervenciones en Oficina y en terreno, dando a conocer
Fondos Concursables de instrumentos de Fomento: SERCOTEC,
INNOVABIOBIO Y CORFO como también Prestar Asesoria técnica en la
elaboracion de Proyectos, dar a conocer Tipos de Contabilidad, como también
guiar a Emprendedores en Defensa de Proyectos. También articular sistema de
difusion de la oferta Programética de SENCE para fortalecer actividades
econdémicas de nuestra comuna. También seguimiento en terreno de aquellos
proyectos que han sido beneficiados con incentivos por parte de instrumentos de
Fomento.

d) Realizar seguimiento en terreno de aguellos proyectos que han sido beneficiados
por parte de instrumentos del estado (SERCOTEC, INNOVABIOBIO, CORFO)
apoyados por la unidad de Comercializacion y Desarrollo Micro-empresarial.

€) Redlizar talleres de capacitacion alos usuarios a fin de fortalecer sus competencias
como emprendedores en areas de contabilidad, planes de negocios, flujos de caja,
comerciaizacion y marketing alos micro-empresarios de la comuna

|l. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Redizar la Coordinacion de Charlas con ingtituciones del Estado para dar a
conocer apertura de Fondos Concursables.

b) Participar en Ferias, significa identificar y convocar a Emprendedores y/o
Microempresarios segin nuestra Base de Datos y darles a conocer la Feria a
realizar. (Tramites ante Servicio de Impuestos Internos, Rentas y Patentes y
Servicio de Salud seguin corresponda.)
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Redizar Charlas en Camara de Comercio, Club de Leones, Sadén de Fomento
Productivo u otro lugar, para dar a conocer las Bases, a Emprendedores y
Microempresarios de nuestra comuna, por la apertura de agun Fondo
Concursables.

Coordinar con Distintos personeros de instituciones de SERCOTEC,
INNOVABIOBIO y CORFO para que den a conocer sus programas a Usuarios
Emprendedores y o Microempresarios(as) de la Comuna.

Generar alianzas con Instituciones como CHILE EMPRENDE, INCUBADORAS
para el trabgjo en conjunto en € apoyo a microempresarios y Emprendedores de
la Comuna.

KK-ARTICULO 263°: Prodesal Tomé.

El objetivo de esta unidad es asesorar técnicamente a los usuarios del programa
prodesal, para ampliar sus habilidades y oportunidades como pequefios
productores agricolas y sus familias para megorar sus sistemas productivos y
actividades conexas e incubar y desarrollar emprendimientos econdmicos,
contribuyendo a aumentar sus ingresos y calidad de vida. El programa estara a
cargo de un coordinador y tal como lo estipula la letra “KK”, del articulo N° 194,
le correspondera desarrollar | as siguientes funciones generales y especificas.

[.FUNCIONES GENERALES.

a) Implementar e plan de trabgjo anua del PRODESAL Tomé, con todos los

usuarios del programa.

b) Redizar un trabgo coordinado con todos los integrantes del equipo comunal

cautelando la colaboracion y complementariedad entre las distintas competencias
técnicas.

c) Actualizar informacion para los usuarios de continuidad o levantar informacion

en caso de usuarios que ingresan por primeravez a programa Prodesal Tome.

d) Elaborar y validar los planes de mediano y largo plazo de trabagjo (4 afios) con

los usuarios del programa segun la norma técnica y los procesos operativos del
INDAP. Los planes aprobados pasaran ser parte integrante del convenio con
INDAP.

€) Asgistir alasreuniones convocadas por INDAP.
f) Elaborar informes técnicos del programa segun el formato INDAP.

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Elaborar los proyectos de ingenieria de riego cultivos bgjo plastico, berries,
Cultivos tradicionales, mecanizacion agricola, drenge energia aternativas,
infraestructura agricola y pecuaria, técnica de proceso de alimentos, praderas
entre otros.
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b) Coordinar la gjecucion de planificacion de trabajo en terreno y gestion financiera
del programa.

c) Redlizar €l proceso de innovacion tecnol 0gica para pequefios productores.

d) Realizar las Gestiones para acciones de desarrollo econémico loca que beneficie
a usuarios (gjemplos. Exposiciones Productores en Plaza de Armas de Tome,
Proyecto Centro Demostrativo Tome Alto).

€) Redizar Disefios de tecnologia amigable con €l territorio (agrologicas y
organicas, cultivos Forzados integrados a Colinas, Tecnologias del Agua).
Disefio Agrondmico de Programas Tecnicos de Cultivos y para eleccion
varietal, Viverizacion y de Sistemas de Cultivo Semi-Hidroponicos.

KKK-ARTICULO 264°: Info-Centro.

El objetivo de esta unidad es asesorar a los asistentes a Info-Centro, en técnicas
basicas de computacion y manegjo de Internet. El programa estara a cargo de un
coordinador y tal como lo estipula la letra “KKK”, del articulo N° 194, le
correspondera desarrollar |as siguientes funciones generales y especificas:

[.FUNCIONES GENERALES.

a) Realizar cursos de alfabetizacion digital alos vecinos de lacomunaen forma
gratuita.
b) Implementar un registro de usuarios que hacen uso de los equipos del Info-

centro y emitir un informe mensual de su uso.
C) Realizar mantencién mensual de |os equipos computacionales del Info-centro.
d) Elaborar informe sobre |as postul aciones realizadas a Fondo Productivo
Comunal.

|l. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Participar en ladifusion de los diversos instrumentos de Fomento Productivo
alacomunidad.

b) Apoyar alos emprendedores de la comuna en la formalizacién de Actividades
Productivas, mediante la Ley de Micro-Empresa Familiar.

C) Apoyar en la organizacion de ferias artesanales en la cua participan
agrupaciones o particulares que realicen trabajos en manualidades tales como:
Semana Tomecina, diade laMadre, Navidad etc.
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LL- ARTICULO 265° : Proteccion Civil y Emergencia.

El objetivo de esta unidad es € mango y la respuesta répida y oportuna ante las
emergencias ocurridas en la comuna de Tomé y la proteccién de los ciudadanos ante
tales eventos.

Esta entidad estar4 a cargo de un coordinador que aplicara las directrices de la
Dideco en relacion a manejo de situaciones de Emergencia en la comuna de Tomé.

ARTICULO 266°: A launidad Programa de Proteccion Civil y Emergencia, que
se estipula en la letra “LL”, del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las
siguientes funciones generales y especificas:

f)
9)
h)

b)
c)
d)

f)

Q)

[.EUNCIONES GENERALES.

Gestionar y actualizar planes de contingencia ante los diversos tipos de
emergencia que pueden producirse en nuestra comuna (terremoto, tsunami,
antrépicos, incendios forestales, etc.).

Coordinar equipo de emergenciamunicipal. (Dideco, Secpla. Obras)

Difundir planes de emergencia entre la comunidad.

Redlizar simulacros de emergencias con participacion de la comunidad y las
organizaciones que integran el comité de Emergencia Comunal.

Coordinar ssmulacros con Onemi, Bomberos, Cruz Roja, Carabineros, Armada,
PDI, Colegios, Hospita etc.

Evaluar respuesta de la comunidad en los simulacros y situaciones reales de
emergencia.

Coordinar entrega de sefialética de vias de evacuacion y de zonas seguras, en
colegios, edificiosy vias publicas.

Elaborar informe Alfa, parala solicitud de recursos.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Integrar € comité de emergencia ante la eventualidad de ocurrencia de una
calamidad.

Coordinar la habilitacion de albergues de emergencia.

Coordinar la entrega de ayuda de emergencia.

Gestionar las emergencias en coordinacion con la Onemi y organismos de nivel
central.

Entregar informacion sobre alertas y alarmas gestionadas por Onemi, Shoa,
Sernageomin, etc.

Redlizar charlas y trabgjo proactivo en la prevencion de riesgos ante posibles
catéstrofes en colegios y alacomunidad en general.

Redlizar visitas a terreno cuando la comunidad se encuentre af ectada por alguna
situacion de emergencia
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MM-ARTICULO 267°: Cultura.

Tiene como objetivo apoyar, incentivar y difundir e desarrollo cultural de la comuna
de Tomé. Esta entidad estara a cargo de un coordinador que aplicara las directrices de
la Dideco en relacion a la Cultura en la comuna de Tomé. Y como lo estipula en la
letra “MM?”, del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

|. FUNCIONES GENERALES.

a) Coordinar y gecutar e plan anual de trabgjo del programa de Cultura

b) Calendarizar € plan anual, con actividades a redlizar, e ementos de indicadores de
resultados y verificadores de |os mismos.

c) Coordinar € area de educacion y talleres artisticos en: danza folklorica, espafiola,
teatro, escuela de musica, big band, coro y monitores en instrumentos.

d) Coordinar € érea de produccion de eventos artisticos (amplificacion, iluminacion,
mantencion equipos, traslado e instalacion etc.)

e) Coordinar e éea de recepcion del Centro Cultural de Tomeé, organizar
exposiciones artisticas.

f) Andizar y evaluar € plan anua de actividades en bases a los criterios de la
direccion de desarrollo comunitarios.

0) Redlizar labores de difusion del programa de Cultura y Turismo, en € publico
objetivo y en la comunidad en general. En este punto es importante destacar la
relacion con la oficina de Relaciones Publicas del municipio.

h) Construir redes de apoyo y contactos para mejorar la eficienciay eficacia de las
politicas del programade Culturay Turismo.

|1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Coordinar y programar horarios de las exposiciones, talleres, charlas, ensayos y
presentaciones en las salas y actividades del Centro Cultural y en las diferentes
localidades de la Comuna de Tome.

b) Supervisar y coordinar actividades culturales en conjunto con artistas e
instituciones patroci nantes.

c) Distribuir informacién sobre noticias y actividades culturales a nivel local,
regiona y pais.

d) Redlizar reuniones de planificacion, gecucion y evaluacion con profesores y
monitores distintos talleres culturales.

€) Asistir a reuniones, eventos y actividades culturales organizadas por distintas
instituciones patrocinantes y amigas del quehacer cultural.

f) Redlizar laformulacién de los proyectos a distintos fondos cultural es concursables
del nivel central.

g) Producir las actividades para distintos elencos municipales, visitar colegios y
promover la cultura entre los escolares y la comunidad en general.

h) Disefiar y Preparar las invitaciones, tripticos, dipticos, volantes, folletos,
programas y afiches del programa Cultural.
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NN- ARTICULO 268° Turismo.

Tiene como objetivo apoyar, incentivar y difundir € desarrollo turistico de lacomuna
de Tomé. Esta entidad estara a cargo de un coordinador que aplicaralas directrices de
la Dideco en relacion a Turismo en la comuna de Tomé. A la unidad de Turismo,
que se estipula en la letra “NN”, del articulo N° 194, le correspondera desarrollar las
siguientes funciones generales y especificas:

|. FUNCIONES GENERALES.

a) Coordinar y gjecutar € plan anual de trabajo del programa de Turismo Comunal.

b) Calendarizar € plan anual, con actividades arealizar, elementos de indicadores de
resultados y verificadores de |os mismos.

¢) Realizar labores de difusion del programa de Turismo, en el publico objetivoy en
la comunidad en general.

d) Construir redes de apoyo y contactos para mejorar la eficiencia y eficacia de las
politicas del programa de Turismo.

|1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Disefiar, gecutar y supervisar las actividades del plan turistico municipal anual.

b) Coordinar postulacidn a concesion maritima de playas ante la capitania de puerto.

c) Coordinar habilitacion de playas para € bafio.

d) Coordinar instalacion de zonas de camping temporada de verano.

€) Coordinar desinstalacion de zonas de camping y playas de bafio temporada de
verano.

f) Coordinar €l proceso de seleccion, contratacion y ejecucion de tareas de
promotoras, limpieza de playas, salvavidas y boteros durante la temporada de
verano.

g) Coordinar con Secretaria Municipal, Finanzas, Oficina de Emergencia, Aseo y
Ornato, DOM, Transito y Salud, las diversas actividades del plan anua de
Turismo.

h) Coordinar y gestionar la publicidad; afiches, lienzos, prensa, medios de
comunicacion paralos eventos turisticos y su difusion haciala comunidad.

i) Coordinar y presentar propuesta de gasto en € Presupuesto anual.

j) Coordinar y redizar reuniones de trabgjo con mesa intersectoria de turismo
publico — privada.

k) Coordinar y realizar reuniones de trabajo comision de turismo del concejo
municipal.

I) Redizar la gestion para habilitar playas para € bafio con su respectiva
implementacion: botiquines, camillas, sillas de playa, sefialetica, prismético, zonas
de bafio demarcada con boyerines, radios portatiles, etc.

m) Redlizar la adquisicion de uniformes promotoras y salvavidas.

n) Readlizar laadquisicion de materiales para implementacion de zona de Camping la
Pollay los Quillayes.
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0) Coordinar y gestionar permisos comerciales de playa y de eventos en playa tales
CoOmo:
Inauguracion temporada de verano.
Show de fin de Afio.
Noche Veneciana.
Semana Tomecina.
Eventos playa: voleibol, futbol, paletas, triatlon, baile entretenido, etc.
p) Coordinar y gestionar permisos comerciales y de eventos como:
Fiestas costumbristas en las localidades de:
1. Coroney.
1. Millahue.
. Menque.
iv. Coliumo.
v. Rafael.
vi. Rinco.
vii. Cocholgtie.
viil. Colonos.
ix. San Pedro y San Pablo.
x. Rafael.
x1. Fiestas Patrias.
xil. Jeep 4x4.
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CAPITULO X: DIRECCION DE TRANSITO Y TRASPORTE PUBLICO

ARTICULO 268° . Establézcase y fijese para la direccion de Transito y
Transporte Publico, en su estructura interna, los siguientes cargos que se
individualizan, junto a su correspondiente nivel jerarquico, dotacion y dependencia
directa:

NOMBRE DE LA NIVEL DOTACION DEPENDENCIA
UNIDAD JERARQUICO DIRECTA
A) Direccion de Transitoy Direccion 1 Alcalde (sq)

Transporte Publico
B) Licencias de Conducir
C) Gabinete Psicotécnico
D) AreaTécnicay Operativa
E) Permisosde Circulacion

Director de TT y PP
Licencias.

Director de TT y PP
Director de TT y PP

NN BEFE W

‘ A. DIRECCION
TT.y PP.

;'_

B. LICENCIAS ‘ D. AREA E. PERMISOS DE

TECNICA Y A
DE CONDUCIR | OPERATIVA CIRCULACION

L C. GABINETE

PSICOTECNICO

A- ARTICULO 269 Direccion de Transitoy Transporte Pablico.

El objetivo de esta unidad es ser el responsable de gestionar |0s procesos de otorgar,
renovar, restringir o denegar licencias de conducir, de otorgar, renovar o denegar €l
pago del impuesto municipal por permisos de circulacion y de aplicar las normas
técnicas y operativas de transito que laley le mandata

ARTICULO 270° : LaUnidad de Direccion de Transito y Transporte Pdblico, que
se estipula en la letra “A”, del articulo N° 268, le correspondera desarrollar las
siguientes funciones generales y especificas:

. EUNCIONES GENERALES.

a) Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos.
b) Otorgar y renovar permisos de circulacion vehicular.
c) Aplicar las normas generaes de transito.
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I1. FUNCIONESESPECIFICAS.

Asesorar a Alcalde (sa) en materias que sean de su competencia.

Administrar las unidades que forman parte de la Direccién de Transito y
Transporte Publico.

Otorgar, renovar, restringir y denegar licencias para conducir vehiculos, y
otorgar duplicado de estas cuando proceda.

Cadlificar la ldoneidad moral a los postulantes a licencias de conductor,
conforme lo establece el articulo 14 de laLey de Transito.

Remitir periodicamente, correo electronico al Registro Nacional de
Conductores, mediante firma digital, adjuntando los archivos de las licencias
de conducir otorgadas o renovadas, para ser incorporadas en los certificados de
antecedentes emitidos por €l Registro Civil.

Remitir informes solicitados por los Tribunales Ordinarios de Justicia,
Juzgados de Policia Local y Fiscalias, relacionados con licencias de conducir.
Remitir al Registro Nacional de Conductores antecedentes relacionados con
denegaciones de licencias de conducir por idoneidad moral, por carecer de
conocimientos tedricos y précticos o por vision disminuida

Remitir solicitudes a otras municipalidades de carpetas de conductores que
obtendrén su licencia de conducir en lamunicipalidad de Tomé.

Remitir a otras municipalidades carpetas de conductores solicitadas.

Remitir mensualmente a la Policia de Investigaciones informacion relacionada
con licencias de conducir y permisos de circulacion vehicular otorgados por €l
municipio, de acuerdo acircular N° 86 de fecha 20.10.2005, de la SUBDERE.
Firmar certificados y diversa documentacion relacionada con licencias de
conducir.

Otorgar, renovar y denegar permisos de circulacion, y otorgar duplicado de
estos cuando proceda.

m) Informar a otras municipalidades la inscripcion de vehiculos en nuestro

n)
0)
P)

q)
r)

S)

registro comunal de permisos de circulacion.

Remitir a otras municipalidades comprobantes de ingresos por fondos de
terceros de permisos de circulacion.

Cotgar y firmar diversos oficios y certificados relacionados con permisos de
circulacion.

Determinar €l sentido de circulacion de vehiculos, en coordinacion con los
organismos de la Administracion del Estado competentes.

Aplicar las normas generales sobre transito y transporte publico en la comuna.
Gestionar que la unidad técnica y operativa gjecute |0s programas y proyectos
anuales en conformidad con las normas de transito.

Remitir bases y/o especificaciones técnicas, a las unidades de Administracion
y Finanzas o SECPLA, segun corresponda, paralos|lamados alicitacion.
Remitir aalcaldiainforme semestral de permisos de circulacion.

Remitir informe anual a Secretaria Comuna de Planificaciéon por tipo de
vehiculosy de licencias de conducir, (SINIM).

Atender publico en materias relacionadas con las funciones y gestiones que
desarrollala Direccion de Transito y Transporte Publico.

Participar en reuniones de coordinaciéon que se realizan a nivel municipal, y
gue dicen relacion con materias del transito y transporte publico.
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X) Participar en reuniones que se realizan en distintos sectores de la comuna, y que
dicen relacién con materias del trénsito y transporte puablico.

y) Proponer a la autoridad las modificaciones y ajustes presupuestarios, que se
requieran para la gecucion del presupuesto, relacionas con la Direccion de
Transito y Transporte Publico.

z) Recibir y derivar toda la correspondencia que ingresa a la Secretaria de la
Direccién de Transito y Transporte Pablico.

ad) Asistir aReuniones de Concgjo Municipal y del Comité Técnico Municipal.

bb) Actuar como Secretario Técnico dela Comision de Transito.

cc) Informar a Carabineros de la Comuna, cuando corresponda, de solicitudes
de lacomunidad ingresadas al municipio pararealizar actividades en lavia
publica.

dd) Responder consultas de las unidades municipales mediante correo
electronico u Oficio de situaciones de su competencia.

ee) Remitir informes técnicos requeridos por la SEREMI de
Transportes 'y Telecomunicaciones sobre modificacion 0
implementacion  de  nuevos recorridos de la locomocion colectiva,
situacién de terminales, sobre escuel as de conductores en lacomuna u otros que
sean solicitados.

ff) Administrar  los contratos de mantencion de seméforos y de
estacionamientos concesionados en la Comuna.

gg) Visar los decretos acadicios que se generan a interior de las
unidades pertenecientes ala Direccion de Transito y Transporte Pablico.

B- ARTICULO 271° : Licenciasde Conducir.

El objetivo de esta seccion es redlizar € proceso de otorgamiento y renovacion de la
licencias de conducir.

ARTICULO 272° : Launidad de Licencias de Conducir, que se estipulaen la letra
“B”, del articulo N° 268, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

I. EUNCIONESGENERALES

a) Otorgar las primeras licencias de conducir.

b) Renovar licencias de conducir ya otorgadas.

c) Redlizar laextension de clases y cambios de domicilio de licencias de conducir.

d) Otorgar duplicados de licencias de conducir de la Comuna de Tomé y de otras
Comunas.

e) Elaborar diversos certificados relacionados con licencias de conducir.

f) Elaborar diversos oficios relacionados con licencias de conducir.

g) Redlizar giros parael pago de derechos relacionados con licencias de conducir.

h) Realizar exdmenes practicos y tedricos relacionados con licencias de conducir.

i) Tramitar certificado de Antecedentes de Conductor del Registro Civil e
Identificacion.

j) Ademés debera realizar otras labores que le designe e Director de Transito y
Transporte Publico.
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Il. FUNCIONESESPECIFICAS.

Redlizar la entrega de hora para otorgar, renovar, cambiar de domicilio, extender
y duplicar licencias de conducir.

Ingresar a la base de datos del sistema de licencias de conducir los datos
personales de |os postulantes para creacion de ficha de conductor e impresion de
solicitud y declaracion jurada para la obtencion, renovacion, extension, cambio
de domicilio y duplicado de licencia de conducir.

Tomar fotografiaa postulante.

Elaborar oficio a registro civil parala obtencion de certificados de antecedentes
de los postulantes.

Redlizar revision de requisitos legales de aquellos que renuevan y postulan por
primeravez.

Atender a los postulantes y/o contribuyentes citados a realizar el proceso de
licencias de conducir.

Recepcionar antecedentes de |os postulantes a licencias de conducir que cumplan
los requisitos legales e informar a aguellos que no los cumplen.

Ingresar a sistema solicitud de examen tedrico.

Tomar los exdmes tedricos.

Revisar € resultado de examenes tedricos.

Derivar aexamen psicotécnico aquellos postul antes aprobados.

Recibir carpetas de los contribuyentes (revisados por € Médico e informar si
fueron aprobados o rechazados y dar |as indicaciones pertinentes).

m) Otorgar hora pararendir examen préactico.

Tomar examenes préacticos.

Ingresar a Sistema Exdmenes Préacticos aprobados y reprobados y enviar
posteriormente via el ectronica a Conaset (diarios).

Realizar giro para el pago y compraen cgade formato de licencia conducir.
Redlizar larecepcion de formato de licencia de conducir y firma de este.
Completar en la ficha de conductor 10s datos sefialados en el formato de licencia
de conducir.

Entregar a Director de Transito licencia de conducir y antecedentes para la
firma.

Redlizar la recepcion de licencias de conducir firmadas por € Director de
Trénsito.

Redizar € Plastificado de Licencias de conducir en concordancia con los
codigos de barras y nimeros tanto del formato de licencia de conducir como del
plastico que la protege.

Entregar de Licencias de conducir.

Elaborar oficio que informa denegacion al contribuyente, al Juzgado de Policia
Local y a Registro Nacional de Conductores.

Realizar los oficios solicitud de carpetas a otras Municipalidades.

Redizar los oficios por Despacho de Carpetas a otras Municipalidades
(fotocopias de carpetas original posterior Registro Programa de Licencias).
Redlizar los oficios respuestas a solicitudes de diferentes estamentos publicos o
privados respecto de aguellos contribuyentes que tienen Licencia de Conductor
en esta Comuna.
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ad) Reunir diariamente antecedentes para atencion diaria de postulantes a obtener
y/o renovar licencias de conducir.

bb) Realizar oficio de estadistica semestral de primeras licencias B y C (aprobadas y
examen de repeticion tedricos), y enviar informe ala Conaset.

cc) Registrar en planilla electronica examenes de repeticion de licencias
profesionales para envio de informe semestra a Seremi de Transportes y
Telecomunicaciones.

dd) Gestionar hora para toma de exdmenes de repeticion tedricos, médicos y
préacticos.

ee) Registrar y realizar Informe mensual de licencias profesionales rechazadas o
denegadas Seremi de Transportes V111 region.

ff) Archivar cronologicamente en las carpetas individuales de correspondencia
recibiday despachada.

0g) Responder todas las consultas referentes a Licencias de conducir en forma
personal, viateléfono o correo electrénico.

hh) Elaborar certificado de no continuacién de tramites.

ii) Elaborar certificados de conductores en general.

jj) Redizar estadistica semestral licencias profesionales no profesionales divisiéon
de normas de Subsecretaria de Transporte Santiago seremi Transporte VIII
Region.

kk) Tramitar las denegaciones de licencias por 30 dias 0 6 meses por examenes
tedricos o précticos reprobados con €l registro nacional de Conductores.

[I) Tramitar las denegaciones de licencias por no reunir los requisitos fisicos o
psiquicos con € registro nacional de Conductores.

mm) Ingresar a sistema de informacion de infracciones de distintos juzgados

nn) Elaborar informe de transparencia mensual.

00) Archivar licencias en carpetas, revisar para guardar en archivo.

C- ARTICULO 273°: Gabinete Psicotécnico.

El objetivo de esta oficina es certificar 1a idoneidad psicotécnica de los postulantes a
licencias de conducir.

ARTICULO 274° : Launidad Gabinete Psicotécnico, que se estipula en la letra
“C”, del articulo N° 268, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

. FEUNCIONESGENERALES.

a) Realizar exdmenes médicos que acrediten los requisitos fisicos y psiquicos de los
contribuyentes que solicitan licencia de conducir en todas las categorias o clases,
ya sea por vez primera o control de la misma, en el marco de laley de transito N°
18290 vy € reglamento de otorgamiento de licencias de conducir vigente. Lo
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anterior en coordinacion permanente con €l resto de los funcionarios de la
Direccién de Transito involucrados en el otorgamiento de licencias de conducir.

b) Ademas debera redlizar otras labores que le designe e Director de Transito y
Transporte Publico.

Il. FUNCIONESESPECIFICAS.

a) Asesorar a Director de Transito y Transporte Publico en todas aguellas materias
meédico — legales relacionadas con la materia en que se le solicite su opinion.

b) Emitir informe médico que indique s e postulante se encuentra 0 no apto parala
obtencion o renovacion de licencia de conducir, conforme lo indica e articulo 14
delaley detransito N° 18.290.

c) Redlizar peritgjes médicos que ordenen los tribunales ordinarios de Justicia o
Juzgado de Policia Loca en orden areevaluar a conductores seguin articulo 18 de
laley de transito N° 18290.

D- ARTICULO 275° Area Técnicay Operativa.

El objetivo de esta unidad es € de asesorar técnicamente a Director en materias de
trdnsito y transporte publico y ademas realizar las operaciones para sefidizar
adecuadamente las vias publicas.

ARTICULO 276° : Launidad Area Técnicay Operativa, que se estipulaen laletra

“D”, del articulo N° 268, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

. FUNCIONESGENERALES.

a) Formular y proponer a Director los programas y proyectos de la unidad y evaluar
Su gjecucion.

b) Preparar un informe trimestral e informar a Director respecto del avance en la
gjecucion de los programas y proyectos de la unidad.

c) Planificar tareas para € persona de terreno en la instalacion y/o reposicion de las
sefializaciones de transito en la via publica.

d) Supervisar e cumplimiento de la normativa de transito durante la instalacion y/o
reposicion de las sefializaciones de transito o elementos de seguridad vial en lavia
publica.

€) Readlizar lainspeccion en terreno del buen estado de las sefidlizaciones de transito
o elementos de seguridad vial que se encuentran instaladas en la via publica.

f) Preparar bases y/o especificaciones técnicas para licitar o correspondiente a los
programas y proyectos de la unidad.

g) Elaborar informes técnicos requeridos internamente o por otros organismos
publicos relacionados con € transito y el transporte publico de la Comuna.

h) Atender y responder consultas de la comunidad.
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i) Evaluar solicitudes de ocupacion, corte y desvio de transito en Bienes Nacionales
de Uso Publico.

J) Ademas debera realizar otras labores que le designe e Director de Transito y
Transporte Publico.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Asesorar a Director en materias técnicas de transito y transporte publico

b) Estudiar y proponer a Director medidas de regulacion y mejoramiento de los
sistemas de transito de la comuna.

c) Estudiar e informar a Director sobre las solicitudes de autorizaciones de
recorridos u otras relacionadas con lalocomocién colectiva.

d) Sefidizar adecuadamente las vias publicas.

€) Dar respuesta a consultas y/o solicitudes de la comunidad, y que tienen relacion
con launidad técnicay operativa.

f) Redizar atencion de publico en materias de transito a dirigentes vecinaes y
gremiales de lalocomocion colectiva.

0) Redlizar € control de los stock de las sefialeticas, soportes, refugios peatonales,
pinturas y elementos adicionales para pintado 0 demarcaciones y otros gque se
encuentren en existencias.

h) Participar en reuniones de coordinacién e informativas, ya sea en compafiia del
Director 0 en representacion de este, ante la Seremi de Trasportes y
Telecomunicaciones, Carabineros de Tome (comisaria) u otras instancias que se le
encomiende.

i) Coordinar con Carabineros en materia de transito actividades que rediza el
municipio en lavia pablica.

J) Elaborar catastros de estado sefidetica de transito y refugios peatonales que se
encuentran instalados en la via publica.

k) Revisar y mantener archivadala documentacion.

E- ARTICULO 277°: Permisosde Circulacion.

El objetivo de esta unidad es otorgar y renovar los permisos de circulacion que
entrega la Direccion de Transito y Transporte Pablico.

ARTICULO 278° : Launidad de Permisos de Circulacion, que se estipula en la
letra “E”, del articulo N° 268, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generalesy especificas:

. FEUNCIONES GENERALES.

a) Atender a contribuyentes que solicitan permisos de circulacion para vehiculos
motorizados.

b) Asumir la responsabilidad directa de otorgar o renovar permisos de circulacion
paralos vehiculos motorizados.

¢) Revisar y aprobar documentacion soportante para obtener o renovar permisos de
circulacion.
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d) Otorgar y renovar permisos de circulacion de vehicul os motorizados.

€) Autorizar traslado de vehiculos que no cuentan con su permiso de circulacion a
dia

f) Otorgar padron y placas patentes para carros de arrastre o remolques de tipo A 'y
realizar €l registro respectivo.

g) Otorgar duplicado de permisos de circulacién

h) Entregar duplicado de sellos.

i) Redlizar giros relacionados con el pago del impuesto por permiso de circulacion.

J) Redlizar giros para el pago de derechos relacionados con permisos de circulacion

k) Elaborar oficios a diversos organismos publicos.

I) Cargar a sistema de tesoreria registros para pago de permisos de circulacion.

m) Entrega de declaraciones juradas simples para diversos tramites.

n) Redlizar trdmite de reemplazo de los taxis indicados en e articulo N° 72 del
Decreto  Supremo N° 212 del 15 de octubre de 1992, del Ministerio de
Transportes y Telecomunicaciones.

0) Ademés deberd redlizar otras labores que le designe € Director de Transito y
Transporte Publico.

Il. FUNCIONESESPECIFICAS.

a) Recepcionar los documentos soportantes para otorgar y renovar permisos de
circulacion.

b) Completar certificado de homologacion de vehiculos nuevos determinando fechas
de vencimiento, de acuerdo a calendario de homologacién determinado por €
Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones.

) Entregar solicitud a contribuyentes que solicitan autorizacion de traslado por no
contar con su permiso de circulacion a dia y girar orden de ingreso para su
cancelacién en caja.

d) Otorgar duplicado de permisos de circulacion por perdida del origina y por
cambio de nombre de propietario.

€) Elaborar oficios informando a otras municipalidades sobre la aprobacion del
traslado de permisos de circulacién a la comuna de Tomé y los rechazos s
corresponde.

f) Elaborar oficios remitiendo comprobantes de pagos recibidos por fondos de
terceros.

g) Cargar a sdsistema de tesoreria registros para pagos de permisos de
circulacion para vehiculos particulares, locomocion colectiva y vehiculos de
carga, en los periodos que correspondan.

h) Realizar la entrega y registro de declaracion jurada simple para acreditar que el
vehiculo se encuentra fuera de circulaciéon, Art. 16 ley 3.063, de rentas
municipales.

i) Redlizar 1a entrega de declaracion jurada simple para la obtencion de duplicado de
permiso de circulacion por pérdida o deterioro del original.

j) Responder todas las consultas referentes a permisos de circulacién en forma
personal, viateléfono o correo electrénico.

k) Realizar la entrega de declaracion jurada simple para la obtencién de sellos por
pérdida o deterioro.
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|) Dar de baja el taxi a reemplazar acreditando: revision técnica clase B, seguro
obligatorio como vehiculo particular, documento de solicitud de alteracion de
caracteristicas otorgada por € registro civil y formulario Unico de reemplazo
otorgado por la SEREMI de transportes; otorgandosele e permiso de circulacion
como vehiculo particular.

m) Redlizar la recepcidon de antecedentes soportantes que acrediten la factibilidad
gue el vehiculo de reemplazo de taxi dado de baja cumple con todos |os requisitos.

n) Redlizar informe semestral de permisos de circulacién otorgados y/o renovados.

i) Readlizar informe anual por tipo de vehiculos parael SINIM.

0) Redlizar e ingreso ala pagina del INE y mediante clave autorizada subir la base
de datos de la totalidad de permisos de circulacion otorgados o renovados en la
comuna de Tomé y ademas readizar e llenado de encuesta relacionada con la
cantidad de tipos de vehiculos particulares, locomociéon colectiva, y las
caracteristicas de estos.

p) Redizar la preparacion y envio de la informacion mensual de permisos de
circulacién otorgados y renovados, de acuerdo lo exige laley de transparencia.

g) Elaborar cartas de aviso y despacho a los domicilios de los contribuyentes
con los respectivos horarios 'y lugares de atencién para € proceso de
renovacion de permisos de circulacién con vencimiento a 31 de marzo.

r) Ingresar al sistema de permisos de circulacion codigos del servicio de
impuestos internos correspondientes a vehicul os nuevos.

S) Ejecutar e programa anual de permisos de circulacion, en concordancia con las
metas y objetivos indicados en dicho programa.

t) Preparar e Imprimir los comprobantes de pagos de los diferentes
periodos de renovacidn de permisos de circulacion segin su modalidad.

u) Revisar y mantener archivadala documentacion.

187

——
| —



> b Reglamento Interno y Manual de Funciones, llustre Municipalidad de Tomé.

CAPITULO XI: DIRECCION DE ASEO.

ARTICUL O 280°: Establézcase y fijese para la direccion de Aseo, en su estructura
interna, las siguientes unidades que se individualizan, junto a su correspondiente

nivel jerarquico, dotacion y dependencia directa:

NOMBRE DE NIVEL DOTACION DEPENDENCIA
LA UNIDAD JERARQUICO DIRECTA
A. Direccion de Aseo. Direccion 1 Alcalde (sq)

B. Unidad de Aseo

(Recoleccién y Barrido).

C. Unidad de Operaciones.

F. Taller de Mantencion de Vehiculos.
D. Talleres de Mantencion.

(Carpinteria, Eléctrico, Soldadura, Albafiileria).

E. Reparacionesy Trabaos Menores.

A. Direccion de Aseo

Direccién de Aseo
Direccién de Aseo
Direccién de Aseo

Operaciones
Operaciones

B. Aseo

C. Operaciones

F. Taller de Mantencién
de Vehiculos

D. Talleres de

Mantencion (Albafiileria,
carpinteria, soldadura,

eléctrico)

E. Reparaciones y
Trabajos Menores

A- ARTICULO 281° : Direcciéon de Aseo.

La Direccion de Aseo, tiene como objetivo velar por € aseo y orden de los espacios
publicos de la comuna, proporcionando una adecuada y eficiente extraccion y

disposicion de los residuos domiciliarios.

ARTICULO 282° : A la Direccion de Aseo, que se estipula en la letra “A”, del
articulo N° 280, le correspondera desarrollar las siguientes funciones, segin se

desprende del Articulo N° 25 de laley 18.695.
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|. FUNCIONES GENERALES.

“Articulo 25.- A la unidad encargada de la funcion aseo correspondera velar por:

a) El aseo y orden de los espacios publicos de la comuna, proporcionando una
adecuada y €ficiente extraccion y disposicion de los residuos domiciliarios.

[I. FUNCIONESCOMPLEMENTARIAS.

a) Velar por e buen funcionamiento de los talleres municipal es, carpinteria, eléctrico
albafiileria, soldaduray los equipos de trabajo de terreno del municipio.

b) Administrar y/o Supervisar las labores de las maguinarias y camiones de |la unidad
de operaciones.

B- ARTICULO 283° : Unidad de Aseo. (Recoleccion y Barrido)

El objetivo de la unidad de aseo es velar por € aseo de calles y espacios publicos de
lacomuna de Tome, lo que implicael retiro de la basura domiciliaria.

ARTICULO 284° : La Unidad de Aseo, que se estipula en la letra “B”, del
articulo N° 280, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y
especificas:

|. FUNCIONES GENERALES.

a) Coordinar y efectuar el servicio de extraccion de basura.

b) Coordinar y realizar el aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardinesy, en
general, delosbienes de uso publico existentes en la comunade Tomé.

c) Otraslaboresque €l director de aseo le encomiende.

ll. FUNCIONESESPECIFICAS.

a) Redlizar y optimizar rutas de recoleccion para los camiones recolectores de
basura, de forma de cubrir eficiente y oportunamente los sectores asignados para
recoleccion.

b) Velar por e optimo funcionamiento de los camiones recolectores, tanto en caso
de mantencion programada, como en una mantencién de emergencia.

c) Coordinar y registrar los envios de basuraa Relleno sanitario asignado.

d) Coordinar con contratitas el barrido de las calles de la comuna, asignando rutas
de barrido para optimizar la limpieza de las mismas. Proponer y eecutar
medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con medio
ambiente;

e) Aplicar las normas ambientales a gecutarse en la comuna que sean de su
competencia, y
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f) Informar al juzgado de policia local. Acerca de las infracciones de los usuarios
de los servicios de aseo, a objeto de que se arbitren las medidas pertinentes.

g) Asumir la responsabilidad de hacer gecutar en forma oportuna vy eficiente €
servicio de barrido y aseo de calles, cuando este servicio haya sido licitado por €
municipio, debiendo para ello tener presente y dar cumplimiento alo sefialado en
el punto b.

h) Asumir laresponsabilidad de realizar |a g ecucion directa con personal propio de
la direccion paralos servicios de: Aseo domiciliario, barrido y aseo de callesy la
limpieza de esteros, canales y playas, en situaciones de emergencia.

i) Coordinar proceso de contratacion de empresa contratista, confeccionar bases
administrativas y técnicas de lalicitacion.

C- ARTICULO 285°: Unidad de Operaciones.
El objetivo de la unidad de Operaciones es velar por € buen funcionamiento de los

talleres municipales (Albahileria, Carpinteria, Soladuray Eléctrico), y los equipos de
trabajo de terreno del municipio.

ARTICULO 286° : La Unidad de Operaciones, que se estipula en la letra “C”, del
articulo N° 280, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y
especificas:

|. FUNCIONES GENERALES.

a) Supervisar Yy gestionar funcionamiento de taleres de soldadura, abafiileria,
carpinteriay eléctrico, tanto en sus trabajos en taller como trabajos de terreno.

b) Supervisar operaciones de maguinas especiales como retro-excavadora, camion
tolva, moto-niveladoray otras.

C) Supervisar y gestionar apoyo alarecoleccién de basura de ser necesario.

d) Coordinar con otras unidades, instalacion y desinstalacion de escenarios,
conexion eléctrica a tendido publico, etc. en caso de eventos y/o fiestas
costumbristas.

e) Coordinar con otras unidades las necesidades de traslado de materiales, bienes,
ayudas sociales, escombros etc.

f) Y otraslabores que el director de Aseo le encomiende.

g) Coordinar el uso de maguinaria pesada ante casos de emergencia ocurridos en la
comuna.

h) Coordinar la utilizacién de las maguinas especiales (retroexcavadora, moto-
niveladora y otras) en las operacion de movimiento de tierra, escombros y
trabaj os en caminos, accesos rurales y urbanos.

ll. FUNCIONESESPECIFICAS.

a) Coordinar con otras unidades el traslado de personal afaenas de Terreno.
b) Supervisar faenas de contratistas en la unidad de Operaciones.
c) Evaluar delagestion delaempresa contratista
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d) Coordinar proceso de contratacion de empresa contratista, confeccionar bases
administrativas y técnicas de lalicitacion.

€) Redlizar la coordinacion y las gestiones para efectuar las operaciones de terreno
de launidad.

D- ARTICULO 287° : Taller de Mantencion (Carpinteria, Albafiileria,
Eléctricoy Soldadura).

El objetivo de esta unidad es velar por mantener en perfecto estado € taller de
Mantencion y sus areas de Carpinteria, Albafileria, Electricidad y Soldadura.

ARTICULO 288° : La unidad Taller de Mantencion, que se estipula en la letra
“D”, del articulo N° 280, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generalesy especificas:

|. FUNCIONES GENERALES.

a) Redizar funciones de instalacion y mantencion de equipamiento urbano
permanente.

b) Atender labores de emergencia.

c) Atender labores de apoyo logistico en actividades municipales.

d) Otraslaboresque €l director de Aseo le encomiende.

ll. FUNCIONESESPECIFICAS.

Area Eléctrica:

a) Realizar lamantencion eléctricainterior de las dependencias municipal es.

b) Redizar la instalacion y desinstalacion eléctrica de escenarios para eventos y
fiestas costumbristas en la comuna de Tomé.

c) Evauar necesidades y cotizar materiales para mantencion eléctrica y realizar su
compraatravés de adquisiciones.

d) Verificar lacertificacion de los operadores del taller eléctrico.

€) Redlizar previa autorizacion, empalme eléctrico en caso de ayudas sociaes de
emergencias.

f) Llevar bitacoraanual de mantenciones eléctricas realizadas.

Area de Soldadura:

a) Redlizar los trabgjos de soldaduras necesarios para la mantencion de equipos
municipales.

b) Verificar lacertificacion de los operadores del taller de soldaduras.

c) Llevar unabitécora anua de los trabgjos de soldadura.

d) Desinstalar, reparar e instalar pasamanos.

€) Reparar lasrejas de proteccion.
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f) Desinstalar, reparar einstalar de tapas de camaras de aguas lluvias.
g) Desinstalar, reparar einstalar lasdergjillas agualluvias.

h) Desinstalar einstalar de escenarios.

i) Instalar los stands en ferias de artesanias.

j) Instalacién, desarmey traslado de rejas papal es.

Area Albadileria:

a)
b)

c)

Redlizar trabajos de mantencion en muros y techos.
Apoyar en lareparacion del equipamiento urbano de la comuna.
Otras labores que €l director de Aseo le encomiende.

Area Carpinteria:

d)
€)
f)

Realizar mantencion y trabajos de carpinteria.
Apoyar en lainstalacion y desinstal acién de escenarios.
Otras labores que €l director de Aseo le encomiende.

E- ARTICULO 289° : Reparacionesy TrabajosMenores.

El objetivo de esta unidad es redizar las reparaciones y trabajos menores en las
diferentes dependencias municipales.

ARTICULO 290° : La unidad de Reparaciones y Trabajos Menores, que se
estipula en la letra “E”, del articulo N° 280, le corresponderd desarrollar las
siguientes funciones generales y especificas:

9)
h)
i)
)
K)
)

b)

|. FUNCIONES GENERALES.

Realizar reparaciones en muros, techos, fachadas y trabajos diversos en bienes
municipales.

Apoyo Instalacién viviendas de ayuda social.

Redlizar instalacion de modulos y trabajos de carpinteria.

Redlizar la instalacion y desinstalacion de escenarios y otros para eventos y
fiestas costumbristas en la comunade Tomé.

Llevar unabitécora de trabajos de reparaciones menores y otros.

Otras labores que €l director de Aseo le encomiende.

ll. FUNCIONESESPECIFICAS.

Redlizar cubicaciones y cotizaciones de materidles para reparacion de las
viviendas de ayuda social.

Redlizar € proceso de licitacion y compra de los materiales necesarios para
reparaciones e instalaciones.
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F- ARTICULO 291° : Taller de mantencion de Vehiculos Municipales

El objetivo de esta unidad es gestionar, coordinar y llevar a cabo |as mantenciones y
reparaciones de los vehiculos y maguinaria municipal .

ARTICULO 292° : El taller de mantencion de Vehiculos Municipales, que se estipula en
la letra “F”, del articulo N° 280, le correspondera desarrollar |as siguientes funciones
generales y especificas:

f)
Q)

. FUNCIONESGENERALES.

a) Redizar la mantencién de los vehiculos municipales, de forma que se
encuentren operativos y cumpliendo las normas vigentes, para su trabao
habitual en € municipio.

b) Redizar el proceso técnico de compra de insumos y repuestos para los
vehiculos, maquinaria pesaday camiones.

c) Otraslabores que € director de Aseo le encomiende.

ll. FUNCIONESESPECIFICAS.

Redlizar los procesos de mantencion predictiva y correctiva de las maquinarias,
vehiculos y equipos municipales

Redlizar una evaluacion alo menos anual de los vehiculos 'y equipos municipales
en cuanto a su correcta manipulacion y condiciones de Operacion.

Llevar registro de las mantenciones realizadas a cada vehiculo y equipo
municipal.

Evaluar y gestionar la compra de repuestos y mantenciones especializadas
(hidraulicas, neuméticas, electronicas etc.) gue no son posibles de realizar en €
Taller Municipal.

Informar si un vehiculo municipal debe darse de baja por motivos técnicos, y/o
costos de mantencion excesivos.

Redlizar la coordinacion y las gestiones técnicas para los procesos de revision
técnicay permisos de circulacion los vehiculos municipal es.

Brindar apoyo en terreno, de emergencias técnicas de cada vehiculo.

Redlizar la mantencion y reparacion de equipos menores.
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CAPITULO XI1: DIRECCION DE ORNATOY MEDIO AMBIENTE.

ARTICULO 293° : Establézcase y fijese para la direccion de Ornato y Medio
Ambiente (DOMA), en su estructura interna, las siguientes unidades que se
individualizan, junto a su correspondiente nivel jerarquico, dotacion y dependencia

directa:
NOMBRE DE NIVEL DOTACION DEPENDENCIA
LA UNIDAD JERARQUICO DIRECTA
A. Direccion de Ornato y

Medio Ambiente (DOMA) Direccion 1 Alcalde (sa)
B. Ornato Direccion de DOMA
C. Medio Ambiente Direccion de DOMA

A. DIRECCION
DOMA

C. MEDIO
AMBIENTE

B. ORNATO

A- ARTICULO 294° : Direccion de Ornatoy Medio Ambiente.

El objetivo de esta unidad es ser la responsable de la gestiéon medio ambiental y
cuidado del entorno de la comuna de Tomé.

ARTICULO 295° : A launidad de Direccion de Ornato y Medio Ambiente, que se
estipula en la letra “A”, del articulo N° 293, le corresponderd desarrollar las
siguientes funciones generales y especificas:

. FUNCIONES GENERALES.

a) “Ley 18.695 Articulo 25.- A la unidad encargada de la funcién de medio
ambiente, aseo y ornato correspondera velar por:

c) Laconstruccién, conservacion y administracion de las areas verdes de la
comung;

d) Proponer y gecutar medidas tendientes a materializar acciones y
programas relacionados con medio ambiente;

€) Aplicar las normas ambientales a g ecutarse en la comuna gque sean de su
competencia, y

f) Elaborar e anteproyecto de ordenanza ambiental. Para la aprobacion de
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la misma, € concejo podra solicitar siempre un informe técnico al Ministerio
del Medio Ambiente.”

ll. FUNCIONESESPECIFICAS.

a) Planificar y gestionar acciones destinadas al cuidado medio ambiente y recursos
naturales.

b) Gestionar la mantencion de espacios publicos, ya sea € aseo, mantencion y
creacion de areas verdes, pargues, plazas, jardines, y avenidas.

c) Gestionar la supervision y gecucion de proyectos de mantencion de canales,
esteros y bajadas de aguas lluvias en la comuna de Tomé.

d) Gestionar y Planificar la mantencion de arbolado urbano; podas, cortes, riegos
entre otras labores silvi-culturales.

€) Asumir la responsabilidad de la implementacion de la politica municipal del
manej o responsabl e de las mascotas en la comuna

f) Elaborar y gestionar planificacion anua de produccion de arboles, flores y
arbusto en € vivero municipal, asi como también su mantencion.

g) Elaborar y gestionar planificacion anual de labores en €l taler de estructuras y
mantencién de mobiliario urbano del recinto vivero municipal, asi como también

h) Coordinar con otras unidades municipales afines, acciones extra-programéticas
gue tengan relaciones con la salud publica y cuidado del medio ambiente dentro
de las normas legal es vigentes.

i) Aplicar, en lo que corresponda, las normas de la Ley 19.300 sobre bases del medio
ambiente y las demas que den competencia alas municipalidades a este respecto.

j) Derivar d Juzgado de Policia Local, las infracciones a la ordenanzas ambientales
vigentes que regulan e cuidado de los servicios de ornato y recursos naturales , a
objeto de que dicho juzgado arbitre las medidas pertinentes.

k) Administrar y verificar el cumplimiento del contrato por el servicio de Provision
de personal destinado a Mantencion de éreas verdes (contratista)

[) Asumir laresponsabilidad de realizar por gjecucion directay con personal  propio
de su Direccion, la mantencion y conservacion de areas verdes cuando estos
servicios no hayan sido licitados.

m) Informar, mensualmente, a Alcalde (sa) con copia a la Unidad de Control, del
consumo y gasto de combustibles, lubricantes, repuestos, mantenciones o
reparaciones mayores de los vehicul os asignados a su Direccion.

n) Controlar y supervisar que se cumplan las funciones que le corresponden a los
diferentes departamentos, secciones, oficinas y unidades de su Direccion.

0) Proponer a la Secretaria Comunal de Planificacion, ideas o proyectos definitivos,
respecto a las areas de competencia de su Direccion y su desarrollo o
mej orami ento.

p) Gestionar, verificar y apoyar €& cumplimiento de politicas municipales y de
gobierno relacionadas con e Medio Ambiente y e cuidado de los recursos
naturales, ya sea procesos de certificaciones, planes de descontaminacion,
programas de reciclge entre otros.

g) Participar en taleres, reuniones y o actividades de las distintos programas y
proyectos de la Seremi de Medio Ambiente y Gobierno regional.
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B- ARTICULO 296 Ornato.
El objetivo de la unidad de Ornato, es mantener en Optimo estado de espacios

publicos, aéreas verdes, parques y jardines en la comuna de Tomé. También debera
velar por € funcionamiento y Operacién del Vivero Municipal.

ARTICULO 297° : La unidad de Ornato, que se estipula en la letra “B”, del
articulo N° 293, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y
especificas:

|. FUNCIONES GENERALES.

a) Planificar la g ecucién de las distintas funciones correspondientes ala mantencion,
habilitacion y creacidn de espacios publicos definidos como areas verdes, plazas,
juegos infantiles, arboledas, parques, costaneras, entre otros.

ll. FUNCIONESESPECIFICAS.

a) Coordinar y supervisar los trabajos de mantencion de areas verdes y espacios
publicos.

b) Redizar la gecucion de distintos proyectos relacionados con la mantencion de
espacios publicos.

c) Coordinar y Supervisar lostrabgjos del Vivero Municipal y Taller de estructuras.

d) Ser € responsable del personal de la DOMA, encargados de la gecucion de
trabgjos de mantencion y creacion de espacios publicos, verificando €
cumplimiento de la normativa de seguridad laboral .

€e) Redizar visitas a terreno y evauar las solicitudes de vecinos y o juntas de
VECINOS.

f) Redlizar laelaboracion, gjecucién y rendicion de proyectos PMU, PROEMPLEO
gue correspondan a proyectos de mantencién de espacios publicos.

g) Gestionar y elaborar licitaciones Publicas de los distintos proyectos de la
DOMA.

h) Redizar inventario de insumos, herramientas, implementos de seguridad,
maguinarias y otros elementos dela DOMA.

i) Redizar la planificacion y asesorias en temas relacionados con e manejo del
arbolado urbano. (Podas, talas, fertilizacion, control de plagas y otras labores
silviculturales)

j) Planificar todas las labores de mangjo y produccién de especies vegetales en €
vivero municipal; sustratos, siembra, repiques, plantacion, fertilizacion, control
de plagas, riego, tratamiento de semillas, etc. Todas las labores silviculturales
gue correspondan.

k) Elaborar los protocolos de produccién y mantencion del vivero en general,
documentado con sus respectivas planillas de registros.
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I) Gestionar actividades de plantacion en terreno en conjunto con establecimientos
educacionales.

m) Apoyar actividades de las juntas de vecinos y otras organizaciones sociales.

n) Administrar, Supervisar, y gecutar programas relacionados con la mantencion
de canales, esteros y bajadas de agua lluvias de la comuna de Tomé.

0) Apoyar en todas las actividades coordinadas por la Direccion de Ornato y Medio
Ambiente

C- ARTICULO 298° : Medio Ambiente, (Gestion Ambiental).

El objetivo de esta unidad es la gestion ambiental de la comuna, fomentando el
cuidado del de los recursos naturales y e entorno. Ademas esta unidad sera la
encargada de administrar y eecutar e programa relacionado con la tenencia
responsable de mascotas con e objetivo de disminuir € aumento de perros vagos
abandonados.

ARTICULO 299° : Launidad de Medio Ambiente, que se estipula en la letra “C”,
del articulo N° 293, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generales y
especificas:

[.EUNCIONES GENERALES.

La Unidad de Medio Ambiente seré la encargada de gestionar variadas actividades
gue incluyan la tematica ambiental, asi como: Cuidado de los recursos naturales,
reciclaje, recuperacion de espacios publicos, tenencia responsable de mascotas,
zoonosis, control de plagas entre otras funciones que indique la ley organica de
municipalidades y la normativa ambiental vigente.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Dar apoyo a la direccién de medio ambiente para llevar a cabo € plan anua de
gestion ambiental comunal.

b) Disefiar y gestionar proyectos para mejorar la calidad del medio ambiente en
nuestra comuna.

c) Apoyar a los proyectos e iniciativas ambientales de origen ciudadano en la
comuna de Tomé. (Diversos proyectos de reciclge y cuidado de los recursos
naturales).

d) Gestionar y gecutar e programa de Tenencia Responsable de mascotas y
ZoOoNosiS.

€) Redizar visitas en colegios e ingtituciones, promoviendo la educacion vy
sensibilizacion sobre e tema ambiental, promoviendo la gestién adecuada de
residuos, reduccion y reciclage ademas de la tenencia responsable de mascotas,
zoonosis 'y cuidado del entorno.

f) Participar activamente en talleres, reunionesy charlas con los distintos servicios
y organizaciones rel acionadas con latematica ambiental y de salud publica.
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Redlizar planificacion anual sobre la gestion medio ambiental de la comuna de
Tomé.

Coordinar operativos y ferias ambientales en |la comuna.

Ser responsable del proceso de Certificacion Ambiental Municipal (SCAM).
Redlizar difusion, promocion y sensibilizacion sobre la importancia del bosque
nativo y su introduccion en los espacios publicos de nuestra comuna con grupos
ecol dgicos de los colegios que visitan €l Vivero Municipal.
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CAPITULO XII1: DIRECCION DE EDUCACION MUNICIPAL.

ARTICULO 300°: El objetivo de la Direccion de Educacion Municipal es ofrecer
el servicio educativo de acuerdo alas normas vigentes, procurando permanentemente
mejorar la calidad de la educacién que se imparte en las unidades educativas que
estan bajo su administracion y gestionar los recursos humanos, materiales y
financieros a su cargo.

. EUNCIONES.

a)- Area Administrativa.

Coordinar la contratacion y administracion del personal directivo, administrativo,
auxiliar y otros profesionales que sean necesarios para la eficiente gestion de las
unidades educativas, de acuerdo con laley 19070 del Estatuto Docente y/o Codigo

del Trabajo, segun corresponda.

Contratar y administrar a los profesores necesarios para atender al alumnado de
| os establ ecimientos educacionales a su cargo.

Promover, programar y desarrollar cursos de capacitacion y actuaizacion del
personal docente y no docente.

b)- Area Infraestructura.

Velar por e meoramiento de la infraestructura escolar y establecer normas para
Su mantenimiento y su uso parafines educativos.

Presentar, para su aprobacion a los organismos pertinentes, anteproyectos para
reparaciones mayores, ampliaciones y reposiciones de locales escolares.

Cumplir con las normas de la Ordenanza General de Construcciones y con las
especificaciones técnicas del Ministerio de Educacion en lo que se refiere a
locales escol ares.

Procurar la entrega del mobiliario y recursos materiales a los establecimientos
para € desarrollo norma del proceso educativo, de acuerdo con las normas
técnicas del Ministerio de Educacion.

Procurar el materia didactico necesario y adecuado para contribuir a mejorar la
caidad del proceso educativo considerando las orientaciones técnicas del
Ministerio de Educacion.

c)- Area T écnico-pedagogica.

Avisar, al término del afio inmediatamente anterior a la fecha de iniciacion de
actividades, del afio escolar, las circunstancias de que va a instalar un
establecimiento educacional.
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Coordinar en los establecimientos educacionales, se cumplan todos y cada uno
de los requisitos establecidos para mantener la calidad de cooperador de la
funcion educacional del Estado.

Instruir a los jefes de establecimientos educacionales en € sentido de dar las
facilidades del caso a los funcionarios de los distintos niveles del Ministerio de
Educacion para e cumplimiento de sus actividades supervisoras, poniendo a su
disposicion los antecedentes que éstos requieran.

Hacer cumplir a persona directivo de los establecimientos de la comuna, las
normas técnico-pedagdgicas emanadas del Ministerio de Educacion.

Controlar & cumplimiento del cadendario escolar regional, en sus
establ ecimientos educacional es.

Velar por la existencia de la documentacidn oficial en los establecimientos
educacionales y en el Departamento de Educacion Municipal.

Coordinar la aplicacion de los programas complementarios que establezca al
Ministerio de Educacion.

Coordinar con organismos del Ministerio de Educacion Publica (Secretaria
Regional Ministeria y/o Direcciones Provinciales de Educacion) los programas
relativos a actividades extraescolares y culturales.

d)- Area delas Subvenciones:

Velar por el cumplimiento de laley de subvenciones.

Solicitar anualmente dicha subvencion, de acuerdo a documentacion exigida por
el Ministerio de Educacion.

Coordinar laactividad de Inspeccion de Subvenciones.

Velar por la utilizacion eficiente de los recursos del Ministerio de Educacion.

e)- Area Municipalidad:

Asesorar al Alcalde en materias educacionales.

Representar a Alcade ante instituciones y comunidad en general en actividades
relacionadas directamente con educacion.

Representar al Alcalde como Sostenedor de los Establecimientos Educacionales
Municipales ante el Ministerio de Educacion.

Informar de forma periddica la gestion educativa a la Alcaldia y/o a Concgo
Municipal.
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CAPITULO XIV: DIRECCION DE SALUD MUNICIPAL.

ARTICULO 301°: El objetivo de la Direccion de Salud son asesorar a Alcalde y
al Concejo Municipal en la formulacion de politicas de Salud relativas a proponer y
gecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas de saud
comunitaria; reforzar la estrategia de APS (Atencion Primaria de Saud
municipalizada) como una herramienta central para el desarrollo comunal.

. EUNCIONES.

i.  Velar por e optimo desarrollo de planes y programas de la Atencion Primaria
de Salud Municipalizada de la Comuna.

ii.  Efectuar €l diagnostico de la situacion de salud para mejorar la programacion
y lagecucion de las actividades de los CSF (centros de salud familiar).

iii.  Determinar las necesidades de recursos humanos, financieros, fisicosy demas
elementos e insumos que requiera el adecuado funcionamiento del Servicio de
Salud Municipal.

iv.  Coordinar las actividades del nivel primario con las de los establecimientos
hospitalarios del Servicio que realizan actividades de nivel secundario y
terciario.

v.  Promover |laefectiva participacion e integracion de la comunidad en las
acciones de la Salud municipalizadas.

vi. Asesorar ad Alcalde en materias de salud municipalizada.

vii.  Representar al Alcalde ante institucionesy comunidad en general en
actividades relacionadas directamente con la salud.
viii.  Realizar informes periédicos de gestion de salud para ser presentados ala

Alcaldiao a Concgo Municipal.
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TiTULO VI: DE _LOS REQUISITOS PARA OPTAR A NIVELES
JERAROU!COS, CARGOS Y FIJACION DE RANGO DE GRADO O
PACTACION DE REMUNERACIONES.

CAPITULO I: REQUISITOS GENERALESPARA OPTAR A UN
DETERMINADO NIVEL JERARQUICO.

ARTICULO302° : Teniendo presente € Decreto Ley N° 3.551, de 1981, del
ministerio de Hacienda, especificamente €l articulo 29, en su penultimo parrafo, (con
excepcion del Juez de Policia Local), e municipio de Tomé, mediante la dictacion
del presente proyecto de Reglamento Interno, establece y fija a mismo tiempo los
requisitos generales para optar a un determinado nive jerarquico, requisitos que se
sefidlan en los articul os siguientes del presente capitulo.

ARTICULO303° : Para @ nivel jerdrquico de la estructura organizacional,
definido como Direccién General, la responsabilidad recaera en € Alcalde y los
requisitos para optar a nivel son aquellos contemplados en la Ley Organica
Constituciona de Municipalidades (ley N° 18.695, de 1988).

ARTICULO 304° : Parad nivel jerérquico de la estructura organizacional,
definido como Direcciones Municipales, los requisitos seran aquellos contemplados
en la Ley Organica Constituciona de Municipalidades (ley N° 18.695, de 1988).

ARTICULO305° :  Lossiguientes directivos deberan acreditar:

a) Secretario Comuna de Planificacion: Estar en posesion de un titulo
profesional de una universidad reconocida por el estado, dicha carrera debe
tener una duracién regular de diez (10) semestres alo menos, mas experiencia
laboral en cargos relacionados con planificacion.

b) Secretario Municipa: Estar en posesion de un titulo profesional de una
universidad reconocida por €l estado, dicha carrera debe tener una duracién
regular de diez (10) semestres a |0 menos, mas experiencia en cargos
relacionados con trabajo de Secretaria Municipal.

c) Juez de Policia Local: Estar en posesion de un titulo profesional de Abogado,
de una universidad reconocida por e estado, més experiencia labora en
cargos relacionados con trabajos referentes al Juzgado de Policia Local.

d) Administrador Municipa: Estar en posesion de un titulo profesional de una
universidad reconocida por €l estado, dicha carrera debe tener una duracién
regular de ocho (8) semestres a lo menos, mas experiencia laboral en cargos
relacionados con trabajos referentes a la administracion municipal.
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€) Director de Control: Estar en posesion de un titulo profesiona de una
universidad reconocida por €l estado, dicha carrera debe tener una duracién
regular de ocho (8) semestres a lo menos, méas experiencia laboral en cargos
relacionados con trabajos referentes a control y auditoria

ARTICULO 306° : Para las otras direcciones municipales, por regla general,
serd necesario estar en posesion de un titulo profesiona de una universidad
reconocida por el Estado, dicha carrera debe tener una duraciéon regular de (8)
semestres alo menos, mas experiencialaboral relacionada con ladireccion.

ARTICULO307° : Para € nivel jerérquico de la estructura organizacional
definido como Departamento, la responsabilidad recaerd en un profesional, cuyos
requisitos para optar al nivel, corresponderan a profesional universitario de carrera de
ocho (8) semestres de una universidad reconocida por €l estado, més experiencia
laboral.

ARTICULO308° : Para e nivel jerérquico de la estructura organizacional
definido como Seccidn, la responsabilidad recaerd en un Jefe de Seccidn, cuyos
requisitos para optar a nivel, corresponderan a profesional con titulo universitario o
con titulo de instituto profesional de carrera de cuatro (4) semestres de instituciones
reconocidas por € estado, con experiencialaboral.

ARTICULO 309 : Para € nivel jerérquico de la estructura organizacional
definido como Oficina, la responsabilidad recaerd individualmente, segun
corresponda, en un profesional, o bien en un oficial administrativo o técnico. Los
requisitos para optar a nivel corresponderan, respectivamente, a profesional
universitario o con titulo de instituto profesional de carrera de cuatro (4) semestres de
unainstitucién reconocida por € estado.

En e caso de ser una oficina dirigida por una secretaria, esta debera tener su titulo de
secretaria junto con su educacion media completay experiencia laboral.

ARTICULO 310° X Para €l nivel jerérquico de la estructura organizacional
definido como Unidad, la responsabilidad recaerd, individuamente, segun
corresponda, a secretaria, chofer, estafeta o auxiliar, u otro cuyos requisitos para
optar a nivel, corresponderan a:

a) Secretaria : Titulo de secretariay al menos cuarto afio medio.

b) Chofer . Cuarto aflo medio a menosy licencia de conducir clase A-2
(como minimo);

c) Estafeta : Cuarto afio medio a menos.

d) Auxiliar : Cuarto afio medio a menos.
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CAPITULO Il: REQUISITOSESPECIFICOS PARA OPTAR A UN
DETERMINADO CARGO, SEGUN NIVEL JERARQUICO.

ARTICULO 311° : Establézcase y fijase los requisitos especificos para optar a
un determinado cargo, segun nivel jerérquico, los cuales se sefidlan en los articulos
siguientes del presente capitulo.

ARTICULO 312° : Parad nivel jerarquico definido como Direccion General,
los requisitos especificos para optar al cargo del nivel, corresponderan a:

CARGO . Alcalde
a). Dotacion 1
b). Requisitos : Designado, de conformidad a las disposiciones

establecidas en la Ley Organica Constituciona de
Municipalidades, Ley 18.695/88 y sus modificaciones.

ARTICULO313° : Paa e nivel jerérquico definido como Direccion de
Coordinacion, los requisitos especificos para optar al cargo del nivel, corresponderan
a

I. CARGO : Administrador Municipal.

a). Dotacion 1

b). Requisitos : Administrador Publico, Ingeniero Comercial o Ingeniero
Civil, con experiencia labora de 3 afios en e ambito
municipal.

ARTICULO314° : Para € nivel jerdrquico definido como Direcciones
Municipales, los requisitos especificos para optar a los cargos del nivel,
corresponderan a:

CARGO : Juez de Policia Local.

a). Dotacion o1
b). Requisitos : Abogado, con diez (10) afios de experiencia laboral.

II. CARGO . Secretario Municipal.

a). Dotacidn o1
b). Requisitos : Abogado, con experiencialabora de 5 afios.
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VI.

VII.

VIII.

CARGO

a). Dotacion
b). Requisitos

CARGO

a). Dotacion
b). Requisitos

CARGO

a). Dotacidn
b). Requisitos

CARGO

a). Dotacion
b). Requisitos
CARGO

a). Dotacion
b). Requisitos

CARGO

a). Dotacion
b). Requisitos

CARGO

a). Dotacién
b). Requisitos
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Secretario Comunal de Planificacion

1

Ingeniero Comercia o Ingeniero Civil con cinco (5) afios
de experiencia laboral en cargos relacionados con
planificacion.

Director de Control

1

Abogado, Ingeniero Comercial, Ingeniero  Civil,
Administrador Publico, Contador Auditor, con tres (3)
anos de experiencialaboral en el ambito municipal.

Director de Administraciéon y Finanzas

1

Administrador Publico,
Comercial o Contador
experiencialaboral.

Ingeniero  Civil, Ingeniero
Auditor, con (3) afios de

Director de ObrasMunicipales

1
Arquitecto, Ingeniero Civil, Constructor Civil o Ingeniero
Constructor, con (3) afios de experiencia laboral.

Director de Administracion de Educacion

1

Profesor de Educacion, Ingeniero Comercial, Ingeniero
Civil o Administrador Publico, profesional con experiencia
laboral de (3) afios en el @mbito Educacional.

Director de Desarrollo Comunitario

1

Asistente Social, Administrador Publico, Ingeniero
Comercial, Ingeniero Civil, profesional con tres (3) afios
de experiencialabora en el ambito municipal.

Director de Transitoy Transporte Publico

1

Administrador Publico, Ingeniero Comercial, Ingeniero
Civil o aguna profesion relacionada con €l érea, con tres
(3) aflos de experiencialaboral en e ambito municipal.

( ]
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XI.

XI1.

a). Dotacion
b). Requisitos

CARGO

a). Dotacidn
b). Requisitos

CARGO

a). Dotacion
b). Requisitos
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Director de Ornatoy Medio Ambiente

1

Administrador Pablico, Ingeniero Civil, Ingeniero
Comercia o alguna profesion relacionada con €l area, con
experiencialabora de (3) afios en el dmbito municipal

Director de Aseo

1

Administrador Publico, Ingeniero Comercial, Ingeniero
Civil o aguna profesion relacionada con el area, con
experiencialabora de (3) afios en el ambito municipal.

Director de Salud Municipal
1
Ingeniero Comercia, Ingeniero Civil, Médico o

profesional relacionado con el area, con experiencia
laboral de (3) afios en €l @mbito municipal .
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CAPITULO I11: FIJACION DE RANGO DE GRADO O PACTACION DE
REMUNERACIONES PARA OPTAR A CARGOSFISCALES.

ARTICULO 315° : Establézcase y fijase para € cargo de Alcalde (sa),
correspondiente al nivel jerarquico definido como Direccion General, el grado 4° de
la EscalaMunicipal.

ARTICULO 316° : Establézcase y fijase para el cargo correspondiente a nivel

jerarquico definido como Direccidon de Coordinacion, a Administrador Municipal,
con el grado delaEscalaMunicipa que a continuacion seindica:

l. CARGO GRADO
Administrador Municipal. 5°

ARTICULO 317° : Establézcasey fijase para el cargo correspondiente a nivel
jerarquico definido como Juzgado de Policia Local, a Juez de Policia Local, con €
grado de la EscalaMunicipal gue a continuacién se indican:
l. CARGO GRADO

a) Juez de Policia Local 5°
ARTICULO 318° : Establézcasey fijase para algunos cargos, correspondientes al
nivel jerérquico definido como Direcciones Municipaes, los grados de la escala

municipa que a continuacion se indican, como asimismo, la forma de determinar la
pactacién de remuneraci6n para los restantes cargos del nivel referido:

. CARGO GRADO

a) Secretario Comunal de Planificacion 6°

b) Secretario Municipa 6°

c) Director Unidad de Control 6°

d) Director de Administracion y Finanzas 6°

€) Director de Obras Municipales 7°

f) Director de Educacion Remuneracion  Pactada
Municipa de acuerdo a Cadigo

del Trabgo.

g) Director de Desarrollo Comunitario 6°

h) Director de Transito y Transporte Publico 7°

i) Director de Aseo 7°

j) Director Ornato y Medio Ambiente e
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k) Director Salud Municipal Remuneracion pactada de
acuerdo a Cédigo
del Trabgjo.
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TITULO VII: DE LASNORMASCOMPLEMENTARIAS.

CAPITULO I: NORMAS SOBRE EL FERIADO LEGAL.

ARTICULO 319 : Antesdel dia 30 de noviembre de cada afio |os responsables
tanto de los niveles jerarquicos de direcciones municipales, deberdn entregar la
némina de sus funcionarios con la fecha en la cual haran uso de su feriado lega el
ano préximo debidamente firmado tanto por los funcionarios propiamente tal, como
por |os responsables aludidos.

ARTICULO320° : La nomina sefidlada con sus respectivas fechas serd
responsabilidad de entregarlas en su debida oportunidad, las que se haran llegar
especificamente a Director de Administracion y Finanzas, quien las andizarg, (de la
informacion cotgjada y validada por € departamento de Personal). Luego dara su
conformidad por escrito e informard a Alcalde (sa) el resumen de feriado legal y su
calendarizacién anual del afio préximo.

ARTICULO321° : Esta cdendarizacion del feriado anual sera aprobada,
modificada o rechazada por €l Alcalde (sa), 1a que finalmente quedara establecida en
un acto administrativo sancionado a través de un Decreto Alcaldicio, debiendo
posteriormente, en € transcurso del afio proximo establecerse e otorgamiento
definitivo del o los feriado (s), aé o los funcionarios mediante el respectivo decreto
alcadicio.

ARTICULO 322° : El feriado legal de los trabajadores municipales se rige por €l
Estatuto Administrativo, € que establece que el personal con mas de un afio de
servicio tiene derecho a un feriado con goce de todas sus remuneraciones. En el caso
gue un funcionario procede de otra reparticion publica, podra tomar su feriado legal
sin larestriccion del afio, y mantener € beneficio en caso de no haber hecho uso de él
en el afo del cambio de trabgo. Lanormalegal consigna que:

ARTICULO 323° : El feriado corresponderé a cada afio calendario y sera de 15
dias hébiles para el personal con menos de quince afios de servicio; de 20 dias habiles
para el persona con quince 0 més afios de servicios y menos de veinte y de 25 dias
habiles para e persona que tenga veinte 0 mas afos de servicios. El trabajador
debera solicitar su feriado indicando la fecha en que hara uso de é, pudiendo ser
fraccionado, sin embargo una fraccién no sera menor a 10 dias hébiles, el beneficio y
eventualmente acumularse para el afo siguiente si la autoridad anticipa o posterga e
feriado por razones de servicio.

ARTICULO 324° : En € caso de rechazar la proposicion en particular, vale
decir, anticipando o postergando el feriado a condicién de que comprendido dentro
del afo, sdlo en este caso los funcionarios afectados tendrén la posibilidad de pedir
hacer uso conjunto de sus feriados con e que corresponde al afio siguiente.
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ARTICULO 325° :  Se establece como norma que los feriados legales de un afio
pertinente, deberan realizarse en el periodo anual que corresponda, de modo que las
postergaciones de feriado sblo podran materializarse cuando a juicio del Alcalde

(sA) y por las necesidades del servicio asi se requieran o por casos que justifiquen tal
postergacion.
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CAPITULO IlI: NORMAS SOBRE PERMISOS ADMINISTRATIVOS.

ARTICULO 326° . El funcionario podra solicitar en €l caso del municipio
propiamente tal, permiso administrativo con goce de remuneraciones cuando
las circunstancias asi lo justifiqguen hasta por seis (6) dias hébiles en cada afio
calendario. Los audidos permisos podran concederse o no por € Alcalde (sa), siendo
facultad, por lo tanto, de la Autoridad otorgarlo o no. Deberdn solicitarse
anticipadamente.

ARTICULO327° : Con respecto a los servicios traspasados, éstos deberédn
gustarse alas disposiciones establecidas en cada contrato en forma particular.

ARTICULO328° : LasNormas sobre entrega de los permisos administrativos
estan reguladas por € estatuto administrativo (Parrafo 4°, articulos 108 a 110, del
Titulo IV ley18.883).

Procedimiento paralos permisos administrativos:

a) Definicion de Permiso.
El inciso 1° del articulo 108 del Estatuto Administrativo previene que “Se
entiende por permiso la ausencia transitoria de la institucion de un funcionario en
los casos y condiciones que mas adelante se indican”.

b) Otorgamiento del Permiso.
En conformidad con € inciso segundo dd articulo 108 del Estatuto
Administrativo, “El jefe superior de la institucion, el Secretario Regional
Ministerial o e Director Regional de los servicios nacionales desconcentrados,
segun corresponda, podra conceder o denegar discrecionalmente dichos
permisos”.

c) Tiposde Permisos Administrativos.
La normativa contempla dos clases de permisos. Permiso con goce
remuneraciones y Permiso sin goce remuneraciones.

d) Permiso con goce de Remuneraciones.
De acuerdo al inciso 1° del articulo 109 del Estatuto Administrativo, “Los
funcionarios podran solicitar permisos para ausentarse de sus labores por
motivos particulares hasta por seis dias habiles en € afio calendario, con goce de
remuneraciones. Estos permisos podran fraccionarse por dias o medios dias”.

i.  Seotorga, por motivos particulares, hasta por seis (6) dias habiles en € afio
calendario.
ii.  Suconcesion esfacultad privativa de la respectiva autoridad administrativa.
iii.  Puede fraccionarse por dias 0 medios dias, 0 hacer uso dd total.
iv.  Permite ausentarse transitoriamente del servicio.
v.  Durante su uso se mantiene el goce de las remuneraciones.
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Debe ser solicitado por €l funcionario, y autorizado por la correspondiente

jefatura, antes de comenzar su utilizacion.

Permiso con goce de remuneraciones compensado.

De acuerdo a inciso 2° del articulo 109 del Estatuto Administrativo, los
funcionarios “Podran, asimismo, solicitar que los dias habiles insertos entre dos
feriados, o un feriado y un dia sabado o domingo, segun el caso, puedan ser de
descanso, con goce de remuneraciones, en tanto se recuperen con otra jornada u
horas de trabgo, realizadas con anterioridad o posterioridad a feriado
respectivo”.

Su finalidad es la de otorgar un descanso.

Su concesion es facultad privativa de la respectiva autoridad administrativa.
No puede fraccionarse por dias 0 medios dias.

Permite ausentarse transitoriamente del servicio.

Durante su uso se mantiene el goce de las remuneraciones.

Debe ser compensado con otrajornada u horas de trabgo, realizada antes o
después del feriado.

Debe ser solicitado por €l funcionario, y autorizado por la correspondiente
jefatura, antes de comenzar su utilizacion.

Permiso sin goce de remuneraciones

Acorde al articulo 110 del Estatuto Administrativo, “El funcionario podra
solicitar permiso sin goce de remuneraciones. por motivos particulares, hasta por
seis meses en cada afo calendario, y para permanecer en el extranjero, hasta por
dos afios”.

El limite sefidlado en @ inciso anterior, no serd aplicable en € caso de
funcionarios que obtengan becas otorgadas de acuerdo a la legislacion vigente”.
Se otorga, por motivos particulares, hasta por seis (6) meses en cada ano
calendario, y hasta por dos (2) afios, para permanecer en el extranjero. El limite
indicado no es aplicable en e caso que € funcionario obtenga una beca

otorgada de acuerdo alalegislacion vigente.

Su concesion es facultad privativa de |la respectiva autoridad administrativa.
Su disfrute es por dias corridos y no puede fraccionarse por dias 0 medios dias.
Permite ausentarse transitoriamente del servicio.

Durante su uso no se conserva el goce de las remuneraciones.

Debe ser solicitado por € funcionario, y autorizado por la correspondiente
jefatura, antes de comenzar su utilizacion.
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Ademas se consideran permisos con goce de remuneraciones aguellos originados en
el Articulo N° 66 del codigo del Trabagjo:

-Por fallecimiento de Conyuge o Hijo 7 dias corridos.
-Por fallecimiento de Hijo en gestacion, Padre o Madre 3 dias corridos.

También se consideran permisos con goce de remuneraciones agquellos originados en
los distintos permisos parental es:

-Nacimiento de Hijo: 5 dias corridos.
-Por Adopcién: 5 dias corridos.
-Posnatal Parental: de 12 a 18 semanas.

En caso de ser deportistas destacados el municipio también podra entregar permisos
con goce de sueldos cuando los funcionarios representen a Chile en eventos
nacionales o internacionales.

Para solicitar estos beneficios se hara uso de un formulario especifico, para solicitar
el feriado y/o permiso correspondiente, a departamento de Personal Municipa y en
caso los servicios traspasados ellos dispondran de formularios semejantes. Luego se
tramitara administrativamente conforme ala normativa vigente.
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CAPITULO I11: NORMAS SOBRE LICENCIASMEDICAS.

ARTICULO 330° : Se entiende por Licencia Médica a beneficio que permite
reemplazar la remuneracion que deja de ser percibida por una enfermedad que
implique ausentarse del lugar de trabgjo parcial o totalmente. La licencia se paga por
dia, a partir de lainformacion de los ultimos 3 meses, del beneficiario de la siguiente
forma

Pago Licencia = (Remuneracion — Remuneracion Ocasional + Subsidios)/90
dias.

El sistema de seguridad social permite las siguientes 3 modalidades de licencia
meédica o subsidio por incapacidad laboral (SIL).

1) Licencias Fonasao Isapre.
Enfermedad y medicina curativa: Para los efectos de este reglamento se
entiende por licencia médica (enfermedad comin y medicina curativa) a
beneficio que pude acceder todo trabajador del municipio. Afiliados a un
régimen de prestacion de salud siempre que este no se trate de accidente
laboral, prey post-natal y enfermedad profesional.
Esta prestacion esta regulada por |os siguientes decretos.
- DFL N° 44 de 1978 del ministerio del Trabajo y Prevision Social.
- DFL N° 1 de 2005 del ministerio de Salud.
- DFL N° 3 de 1984 del ministerio de Salud.
En €& caso de los funcionarios publicos no regira el periodo de carencia de 3
dias para licencias menores de 11 dias. Segun € articulo N° 109 del estatuto
administrativo.

2) Licencias Fondo Unico de Prestaciones Familiares y Subsidios de Cesantia.
i- Reposo maternal: Este beneficio consiste en un pre-natal de 6 semanas y
un post-natal de 12 semanas después del parto, en caso del falecimiento de la
madre este beneficio podra ser tomado por € padre. En € caso del post-natal
parental este podra extenderse de 12 a 18 semanas dependiendo s €
trabajador(a) retoma sus funciones ajornada parcial.
En e caso de nifio prematuro y embarazo multiple se tendra una extension del
post-natal.
Para los prematuros de menos de 33 semanas de gestacion y/o con menos de
1500 g. a nacer, se extenderd el post-natal de 12 a 18 semanas.
Para embarazo multiple se adicionan 7 dias por cada nifio nacido después del
segundo.

ii- Enfermedad grave del nifio menor de un afio: en caso de una enfermedad
grave del infante menor de 1 afo, el estado subsidia hasta con 66 UF. Un
permiso especial parala madre trabagjadora. Si ambos padre son trabajadores a
eleccion de la madre el padre podra tomar este beneficio, o en caso que €
tuviese la tuicion legal del menor, asi mismo en caso de falecimiento de la
madre.
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3) Licencias Cotizacion obligatoria establecidaen laLey N°16.744
i- Accidentes del trabgjo.
ii- Enfermedades profesionales.
En estos casos se procedera de acuerdo a lo establecido en laley N° 16.744.
paralos efectos del tramite seran los mismos pardmetros que el punto N° 1.

ARTICULO331° : En e caso del municipio propiamente tal, se regira por lo
establecido en € art. 110, de laley 18.883 y de originarse una licencia médica por
motivo de salud de un funcionario, 1o que justifica su ausencia del empleo, debera
entregarse ésta en la oficinade Personal Municipal, para su tramite regular.

ARTICULO 332° : El trémite regular para funcionarios publicos adheridos a
Fonasa y mediante una licencia “via Papel” es el siguiente:

i-  El trabajador tiene hasta 3 dias parta presentar lalicenciaal empleador.

ii- El empleador tiene hasta 3 dias parta presentar la licencia a a las cajas de
compensacion de Asignacion Familiar (CCAF).

iii- Las CCAF tienen 1 dia para remitir a Compim. (Comision de Medicina
Preventiva e Invalidez).

iv-  LaCompin tiene 7 dias para aceptar o rechazar lalicencia.

En caso de aceptar lalicencia esta se envia ala CCAF para su pago, y se informa al
beneficiario.

En caso de rechazo, € beneficiario puede apelar ante La Compin mediante una
reposicion dentro de 5 dias, si la reposicion fuere rechazada, se puede apelar a la
Superintendencia de Seguridad Socia (SUSESO).
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CAPITULO IV: NORMAS SOBRE LA JORNADA DE TRABAJO.

ARTICULO333° : End caso de los funcionarios municipales propiamente tal,
la jornada de trabajo, de acuerdo al articulo N° 62 de laley 18.883, sera de 44 horas
semanales, de lunes aviernes y no podra exceder las 9 horas diarias.

A su vez en conformidad al articulo N° 4 del decreto N° 1.897 de 1965, modificado
por los decretos N° 146 y N° 516 de 1966, del ministerio del Interior. Se interrumpira
la jornada Unica de trabagjo por 30 minutos, para colacion y que en caso de los
funcionarios publicos se imputard alajornada laboral y serd de cargo del empleador.
Este periodo se denomina jornada ordinaria de trabajo y en €l caso de nuestra
municipalidad el horario serade lunes aviernes, de 8:30 a 17:48 horas.

ARTICULO 334° : En € caso de los servicios traspasados, éstos se regirén de
acuerdo a contrato de trabgjo, en particular que se encuentra vigente para cada
funcionario y en conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
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CAPITULO V: NORMAS SOBRE HORASEXTRAORDINARIAS.

ARTICULO 335%° : De acuerdo al articulo N° 63 del estatuto administrativo (ley
18.883), & Alcalde (sa) podra autorizar a continuacion de las jornada ordinaria de
trabajo, de noche, sdbados, domingos y festivos. Cuando hayan de cumplirse
actividades impostergabl es.

Asi mismo los funcionarios publicos tendran la obligacién de cumplir su jornada
laboral y los trabajos extraordinarios que ordene su superior jerarquico, articulo N°
58 del estatuto administrativo.

ARTICULO 336° : En € caso de nuestra municipalidad se tiene que la jornada
extraordinaria tiene 2 modalidades, con una recarga del 25% y 50%, sobre € calculo
de una hora base, dependiendo del periodo extraordinario realizado. Y del grado del
funcionario que recibe esta asignacion.

El calculo de la hora base jornada ordinaria se determina de la suma del sueldo base
mas la asignacion municipa paraun total de 190 horas mensuales.

Desde la hora de salida hasta las 21:00, se considera hora extraordinaria con un 25%
de recarga, junto con |los sdbados en la mafiana de 8:30 a 13:00.

Desde las 21:01 hasta las 8:29 los dias de semana, sabados en la tarde, domingos y
festivos, € recargo sera de un 50%.

La forma de solicitud del beneficio y los topes de horas, como descanso
complementarios se tienen en €& siguiente reglamento interno sobre horas
extraordinarias.

“REGLAMENTO DE HORAS EXTRAORDINARIAS DE LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE TOME.

TITULO I: DEFINICIONESY ANTECEDENTES.

ARTICULO N° 1: Este reglamento regula la entrega del beneficio de las horas
trabajadas en jornadas extraordinarias, sobre el nUmero de horas legales de la jornada
normal de trabajo del personal delallustre Municipalidad de Tomé.

Este reglamento entrara en vigencia a contar de su aprobacion mediante decreto
Alcadicio.

ARTICULO N° 2:  El objetivo de este reglamento es regular la entrega de este
beneficio alos funcionarios municipales. De acuerdo a las siguientes normas:

1) Articulos N°s 63, 64, 65, 66, y 97, letrac), delaley N° 18.883.
2) ArticuloN°9, letrab), delaley N° 18.959.

3) Articulo N°9delaley N° 19.104.

4) Articulo N°3 delaley N° 20.280.

ARTICULO N° 3: De acuerdo a lo previsto por € articulo N° 63 de la ley N°
18.883, e Alcalde (sa) podré ordenar trabgjos extraordinarios a continuacion de la
jornada ordinaria, de noche o en dias sdbados, domingos y festivos, cuando hayan de
cumplirse tareas impostergabl es.
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A continuacion, la citada norma sefida que esos trabgos extraordinarios se
compensaran con descanso complementario, y de no ser posible, por razones de buen
Servicio, con un recargo en las remuneraciones.

Conforme alo expuesto, las horas extraordinarias son un estipendio que se pagaalos
servidores regidos por la ley N° 18.883, como contraprestacion a la realizacion de
trabajos impostergables, por disposicion de la autoridad del municipio y en las
condiciones previstas por laley, fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando por
razones de buen servicio esas labores no puedan compensarse con descanso
complementario.

El trabajo extraordinario, por tanto, puede ser diurno o nocturno:

1) Trabajo extraordinario diurno:
Es aquél trabajo que se realiza a continuacion de la jornada habitual y hasta
las veintiuna horas.

2) Trabajo extraordinario nocturno:
Es aguél trabgjo que se redliza durante €l horario expresamente establecido
por laley, fuera de lajornada habitual, esto es, entre las veintiuna horas de un
diay las siete horas del dia siguiente o en dias sabado, domingo o festivos.

ARTICULO N° 4: Las horas extraordinarias son un beneficio econémico que
cumple las siguientes caracteristicas:

1) Esunaremuneracion eventual.

2) Noesimponible.

3) Estributable.

4) Su monto se determina por la aplicacion de un porcentaje sobre una base de
calculo establecida por ley.

5) Prescribe en el plazo de seis meses contados desde |a fecha en que se hubiere
hecho exigible.

ARTICULO N°5: Dentro de las obligaciones de los funcionarios municipales esta
el cumplir lajornada de trabgjo y realizar los trabajos extraordinarios que ordene €l
superior jerarquico. (Articulo N° 58 Ley 18.883).

ARTICULO N°6: Las labores extraordinarias de |os funcionarios municipales que
se desempefian en 1os juzgados de policia local, solo pueden ordenarse en la medida
gue se realicen a continuacion de una jornada de cuarenta y cuatro horas semanales,
en relacién con lo sefialado en el articulo N° 63 de laley N° 18.883.

ARTICULO N° 7: No procedera el pago de horas extraordinarias, toda vez que estas

labores extraordinarias, las hubiere efectivamente realizado el trabgador sin el
conocimiento de parte de la autoridad.
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ARTICULO N° 8: No procede considerar como horas extraordinarias | as efectuadas
antes del inicio de la jornada municipal, por no existir norma legal alguna que lo
permita.

TITULO Il: CALCULO HORASEXTRAORDINARIAS.

ARTICULO N° 9: La Contraloria General de la Republica a través de los
dictamenes N°s. 11.099, de 1992, y 1.474, de 1996, ha precisado que la modificacion
gueintrodujera el articulo 9°, letrab), delaley N° 18.959, a articulo 97 delaley N°
18.883 ha venido a establecer una norma especial para € ambito municipal,
precisando asi, la base de calculo de lahora detrabajo para efectos del pago delas
horas extraordinarias, de cémo que el concepto de *asignacion municipal
respectiva” g.ue establece, esta referido a aquella prevista en el articulo 24 del
decreto ley N° 3.551, de 1980. De este modo, teniendo presente que la normativa
indicada establece los elementos que deben incluirse en € célculo que sirve para
determinar €l valor de la hora extraordinaria.

ARTICULO N° 10: Para redizar e cédculo de la Asignacion por trabajo
extraordinario diurno, se tiene gque tener presente el inciso segundo del articulo N°
65 de laley N° 18.883, el monto de esta asignacion se determinara recargando en un
veinticinco por ciento (25%) el valor de la hora diaria de trabagjo.

ARTICULO Ne° 11: Para redizar €l clculo de la Asignacion por trabao
extraordinario nocturno, se tiene que tener presente, €l inciso segundo del articulo
66 del Estatuto Administrativo para funcionarios municipales establece, en lo
aplicable, que e monto de la asignacion por trabgjos extraordinarios nocturnos se
determinara recargando en un cincuenta por ciento (50%) e vaor de la hora
ordinaria de trabajo.

ARTICULO N°12: Pararedizar el caculo del Vaor delahoradiariade trabajo

En ambos casos -trabajo extraordinario diurno y nocturno-, €l valor de la hora diaria
de trabgjo ordinario sera e cuociente que resulte de dividir por ciento noventa (190)
el sueldo y las demés asignaciones que determine laley.

ARTICULO N° 13: En @ caso de trabajos extraordinarios después de las 21 horas,
sabados, domingos y festivos se tendra una hora base equivalente a la hora base del
recargo nocturno.

ARTICULO N° 14: Se tiene como base de célculo de la asignacion por trabajos
extraordinarios |o siguiente:

Las asignaciones de sueldo base y de la asignacién municipal son las referenciales
parael caculo delahorabase de trabgjo.

Delo anterior setiene:

Hora base de calculo = (Sueldo Base + Asignacion Municipal)/190
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ARTICULO N° 15:  Se tiene de de conformidad con lo establecido por € articulo
9° de laley N° 19.104, que e méaximo de horas extraordinarias diurnas cuyo pago
podra autorizarse sera de cuarenta (40) por funcionario al mes. (Tabla Anexo N° 1).

TITULO Ill: CASOSESPECIALES.

ARTICULO N° 16: En casos especiales se podra excederse de esta limitacion
cuando se trate de trabajos de caracter imprevistos motivado por fendmenos naturales
o calamidades publicas que hagan imprescindible trabajar un mayor nimero de horas
extraordinarias. De tal circunstancia debera dejarse expresa constancia en la
resolucién que ordene la gjecucion de tales trabgjos.

ARTICULO N° 17: Los funcionarios municipales que se encuentren encasillados
en la planta titular y a contrata entre los grados 4° a 8°, no tendran derecho a pago
de horas por trabajos extraordinarios, debiendo solo ser compensadas con descanso
complementario. (Decreto Alcaldicio N° 179. Del 14 de enero de 2016).

Los topes mensuales para los funcionarios municipaes de planta titular y contrata,
gue se encuentren encasillados entre los grados 9° y 18° de la escala municipal se
adjuntan en el anexo N° 1.

ARTICULO N° 18: Para solicitar los trabajos extraordinarios se seguira el siguiente
procedimiento: Ajunto formulario anexo N° 2.

a) Folio Interno.

b) Fecha Solicitud.

¢) Rut Funcionario

d) Nombre de Funcionario.

e) Grado EUM.

f) Cargo en el Municipio.

g) Unidad Solicitante.

h) NuUmero de horas extraordinarias (inicio/termino).

i) Firmade Funcionario.

j) Especificacion de trabgj os extraordinarios realizados.

k) Justificacion de los trabaj os extraordinarios.

I) Solicitud de descanso complementario o recargo de remuneraciones.

m) Visado y firma del Administrador Municipal y Director de la unidad
solicitante.

n) Autorizacion del Alcalde (sa), de los trabgjos extraordinarios y s se
pagaran o se consideraran descanso complementario.

ARTICULO Ne° 19: Se procedera a la tramitacion del formulario de trabajos
extraordinarios de la siguiente forma:
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Los trabajos extraordinarios serdn ordenados por € Alcade (sa) y se deberan
acreditar a través de una solicitud de trabajos extraordinarios cuando existan tareas
impostergables propias del municipio atendiendo exclusivamente a las necesidades
del servicio.

Las horas de trabajos extraordinarios deberdn necesariamente quedar registradas en €l
sistema de control de asistencia municipal, de lo contrario no tendran derecho al pago
de este beneficio. En caso excepcional cuando € sistema de control de asistencia,
este en mal estado o € edificio se encuentre cerrado, se debera completar como paso
previo € formulario de regularizacion de asistencia para poder pedir € beneficio de
las horas extra (anexo N°3). El cual debera contar con la autorizacion del director de
la unidad correspondiente.

El Alcade (sa) designard a la Direccion de Administracion y Finanzas como
responsable de controlar la correcta aplicacion y pago de las horas extraordinarias
ordenadas por Alcaldia.”

ANEXO N°1 TABLA TOPESPOR MESHORASEXTRAORDINARIAS

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE TOME, ANO 2016.

CANTIDAD MAXIMA DE CANTIDAD MAXIMA DE TOTAL
MES HORAS HORASEXTRAORDINARIAS HORAS
EXTRAORDINARIAS NOCTURNAS, DIASSABADOS | EXTRA POR
DIURNAS DOMINGOSY FESTIVOS. MES

ENERO 40 60 100
FEBRERO 40 60 100
MARZO 40 40 80
ABRIL 40 40 80
MAYO 40 40 80
JUNIO 40 40 80
JULIO 40 40 80
AGOSTO 40 40 80
SEPTIEMBRE 40 60 100
OCTUBRE 40 40 80
NOVIEMBRE 40 40 80
DICIEMBRE 40 60 100

221

——
| —




A""‘""é' Reglamento Interno y Manual de Funciones, llustre Municipalidad de Tomé.

CAPITULO VI: NORMAS SOBRE VIATICO.

ARTICULO337° : En € caso de los funcionarios municipales, los viéticos
originados por cometidos funcionarios a comisiones de servicio autorizados por €
Alcalde (sa), solo serdn concedidos cuando la persona se ausente de la comuna por
razones del servicio y solo si se cuenta con las disponibilidades presupuestarias y
financieras.

ARTICULO 338 : En virtud a lo sefidado en e articulo anterior, se debera
establecer en € mes de enero de cada afo € acto administrativo que sanciona €l
monto por este concepto de acuerdo a presupuesto y |as disponibilidades financieras.
(Cuenta presupuestaria, por funcionarios de planta, contratay honorarios)

ARTICULO 339 : El procedimiento para solicitar cometidos funcionarios o
comisiones de servicios, se realizara s6lo cuando sean estrictamente justificados,
situacion comprobada por €l responsable del nivel de direccion correspondiente y se
solicitara a través de oficio o memorandum al Alcade (sa) quien dara o no V°BC. En
caso de gque sea procedente la solicitud en comento se remitird a la Direccion de
Administracién y Finanzas para su cumplimiento, preocupandose de preparar €
decreto Alcaldicio que concede tal beneficio.

ARTICULO 340° : En € caso de los funcionarios municipales que se ausenten
durante e dia de su lugar habitual de trabajo pero dentro de la comuna, se les
cancelara una asignacion de alimentacién por persona, sujeto a rendicion de cuenta
debidamente documentada y sancionando €l acto administrativo que concede €l
referido beneficio mediante decreto alcaldicio, esta asignaci dn sera regjustada cuando
el Alcalde (sa) lo estime procedente y la situacion asi o amerite.

ARTICULO 341° : En € caso de los servicios traspasados, éstos se regiran de
acuerdo al contrato de trabgjo para cada funcionario. El procedimiento que
correspondera para otorgar dicho beneficio es la obtencion, en primer término, del
VoB° del Alcalde (sa), mediante oficio o memorandum del director para,
posteriormente, efectuar los tramites administrativos de rigor.

Estos procedimientos estaran normados por un reglamento interno sobre viéticos y
cometidos, para funcionarios municipales, transcrito a continuacion:
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“REGLAMENTO DE VIATICOS DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
TOME.

TITULO I: DEFINICIONESY ANTECEDENTES.

ARTICULO N° 1: Este reglamento regula la entrega de viéticos al persona de la
[lustre Municipalidad de Tomeé.

Este reglamento entrara en vigencia a contar de su aprobacién mediante decreto
Alcaldicio.

ARTICULO N° 2:  El objetivo de este reglamento es regular la entrega de este
beneficio alos funcionarios municipales. De acuerdo a las siguientes normas:

a) El estatuto administrativo, ley N° 18.883, articulo N° 97, letra €), sobre
viéticos;

b) El articulo N° 79, letrall) delaley N° 18.695;

c) El articulo N° 11 del decreto ley N° 1.608, de 1976;

d) El decreto con fuerzadeley N° 262, de 1977, del Ministerio de Hacienda;

€) El decreto N° 1.363, de 1992, del Ministerio de Hacienda;

f) El decreto N° 115, de 1992, del Ministerio de Hacienda.

ARTICULO N° 3: Se define por Viatico a subsidio econémico que perciben los
trabgjadores del sector publico y que compensa los mayores gastos en que deben
incurrir, cuando por razones de servicio y en cumplimiento de cometidos o
comisiones administrativas, les corresponde pernoctar o alimentarse fuera del lugar
de su desempefio habitual, dentro del territorio de la Republica.

a) Cometido Funcionario: Es aquel evento en e cua por tareas especificas
propias del cargo que requiere que el funcionario se desplace dentro o fuera
de su lugar habitua de trabgjo, sin que €llo de origen a una designacién
formal.

b) Departamento de Personal: Unidad administrativa del municipio encargada
de tramitar el cometido funcionario.

c) Departamento de Finanzas. Unidad administrativa encargada de llevar la
Contabilidad del municipio conforme a las normas legales e instrucciones de
laContraloria.

d) Unidad Solicitante: Es la unidad municipa que solicita € viaico o
cometido funcionario.

€) Pdlizade Fidelidad Funcionaria: Caucién que debe pagar cada funcionario
gue administre un fondo a rendir de acuerdo a articulo N° 68 de la ley
10.336. Organicade la Contraloria General de la Republica.

f) DFL 262/1977: Decreto del Ministerio de Hacienda que describe el derecho a
vidatico para un cometido funcionario.
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g) Fondo a Rendir para Viaticos. Monto de dinero dispuesto para solventar |os
gastos en viéticos de |os funcionarios municipal es.

h) Circular N° 30/2015: Circular de Contraloria General de la Republica que
contiene las instrucciones para realizar una rendicion de fondos a una persona
natural y/o juridica.

ARTICULO N° 4: El viatico es un beneficio econémico que cumple las siguientes
caracteristicas:

a) No esremuneracion sino que un beneficio de naturaleza compensatoria e
indemnizatoria;

b) No esimponible;

c) No estributable;

d) Su monto se determina por la aplicacion de un porcentaje sobre una base
de célculo establecida por ley;

€) No es base de calculo para ninglin otro estipendio o beneficio pecuniario;

f) Prescribe en € plazo de seis meses contados desde |a fecha en que se
hubiere hecho exigible.

TITULOII: TIPOSDE VIATICOS.

ARTICULO N° 5:  Se define por lugar de desempefio, € lugar habitual donde el
funcionario realiza su trabajo, en este caso la ciudad de Tomé.

ARTICULO N° 6: Los viéticos se clasifican en las siguientes modalidades (anexo
NO 1):

a) Viatico completo o al 100%: Procede cuando e funcionario respectivo, en
el cumplimiento de un cometido o comision administrativa, pernocta fuera del
lugar de su desempefio habitual e incurre en gastos de aimentacion y
alojamiento.

a. De acuerdo a lo previsto por € articulo 8° del decreto con fuerza de
ley N° 262, de 1977, los trabajadores tendrén derecho a 100% del
vidtico completo que corresponda de acuerdo a articulo 4° de ese
reglamento, por los primeros 10 dias, seguidos o aternados en cada
mes calendario, en que deban ausentarse del lugar de su desempefio
habitual en cumplimiento de cometidos o comisiones de servicio. Por
los dias de exceso sobre 10 en cada mes calendario, sOlo tendran
derecho al 50% del viatico correspondiente.

b. Agrega su inciso segundo que, en todo caso, los trabajadores no
podran tener derecho, en cada afio presupuestario, a mas de 90 dias,
seguidos o aternados, con 100% del viédico completo que les
corresponda. Los dias de exceso sobre 90 dardn derecho a 50% del
viatico respectivo.
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c. Finamente sefida que, no obstante |0 establecido en los incisos
anteriores, podra disponerse, una vez en cada afio calendario respecto
de un mismo funcionario, € cumplimiento de comisiones de hasta 30
dias continuados, prorrogables hasta por otros 15 dias con goce de
vidtico completo. En todo caso, seguira rigiendo, respecto de los
deméas meses calendario, € limite del inciso primero y, respecto del
ano calendario, €l limite del inciso segundo.

b) Viatico parcial o al 40%: Procede cuando €l funcionario respectivo, en €
cumplimiento de un cometido o comision administrativa, no pernocta fuera
del lugar de su desempefio habitual, y recibe el beneficio para alimentacion y
movilizacion.

c) Viético de campamento o al 30%: Procede cuando € funcionario,
cualesguiera sean las funciones que desempefia y por la naturaleza de las
mismas, vive en campamentos fijos, algjado de la ciudad de Tomé.

d) Viético de Faena o al 20%: Procede cuando un funcionario, para realizar
sus labores habituales, debe trasladarse diariamente a lugares algjados del
centro urbano de la ciudad de Tomé, como faenas camineras o garitas de
pegje, alcanzando este beneficio no solamente a personal que cumple la
funcién operativa, sino también a aquel que desarrolla labores de apoyo,
super-vigilancia o fiscalizacion.

ARTICULO N° 7: Los requisitos para postular a este beneficio son: Desempefiar
cargos de planta 0 a contrata dentro del municipio de Tomé.

En & caso de los prestadores de servicios a honorarios, tendran derecho a viatico
siempre y cuando este considerado dentro del respectivo contrato y se ajustara su
valor segun tabla adjunta.

Ademas se debe tener una orden administrativa previa, a la realizacion del cometido
0 comision administrativa, en la cual se debera indicar si se incurrira en gastos de
alimentacion o aojamiento, esta circunstancia sera calificada por e Director(a)
solicitante, y revisadapor el Alcalde (sa) en Ultimainstancia

ARTICULO N°8: Durantelavigenciadel contrato, el prestador de servicios tendré
derecho alos siguientes beneficios a honorarios:

a) Por cometidos funcionarios dentro de la comuna (sin considerar la zona
urbana), e prestador de servicios tendra derecho a un subsidio de 0.18
U.T.M. por dia.

b) Por cometidos funcionarios fuera de la comuna, sin pernoctar, € prestador de
servicios tendré derecho a un subsidio de 0.36 U.T.M. por dia

c) Por cometidos funcionarios fuera de la comuna, con pernoctar, € prestador de
servicios tendré derecho a un subsidio de 0.90 U.T.M. por dia

d) Gastos de movilizacion por cometidos dentro y fuera de la comuna de Tomé.
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e) Gastos por cursos y/o seminarios.

Estos beneficios seran autorizados por € Alcalde (sa) y € pago de estos se reaizara
por cheque, siempre y cuando se cuente con Presupuesto en e programa respectivo.

Todos los beneficios anteriores se haran efectivos contra presentacion de boleta a
honorarios por € valor total que involucren estos servicios. A los cuales seles harala
retencion del 10% del impuesto correspondiente.

El prestador de servicios debera respaldar los gastos de pasajes, cursos y/o
seminarios con la documentaci 6n correspondiente para respaldar € egreso municipal.

ARTICULO N° 9: En @ caso de cometidos funcionarios en € extranjero se tiene
que:

Seguin El Decreto N°1, de 1991, del Ministerio de Hacienda, fijo los montos basicos
a los viaticos que correspondan a los trabajadores del sector publico, que vigien a
extranjero en cumplimiento de comisiones de servicios, estableciendo las siguientes
escalas:

Vidticos para el personal regido por la Escala Unica de Sueldos:

Grados 2°a 5° US$60 Diarios.
Grados 6° a 15° US$ 50 Diarios.
Grados 16° al 23° US$ 40 Diarios.

Cuando € lugar de destino del funcionario se encuentre a menos de 500 kilometros
de la frontera chilena o en cualquier punto de la Republica Argentina, con excepcion
de las ciudades de Buenos Aires, Bahia Blanca y Comodoro Rivadavia, € viatico
diario correspondiente se reducira en un 50%.

TITULOIII: SOLICITUD DEL BENEFICIO.

ARTICULO N° 10: Para solicitar un cometido funcionario y viético se seguira €
siguiente procedimiento:

a) Folio Interno.

b) Fecha Solicitud.

¢) Nombre de Funcionario.
d) Grado EUM.

e) Cargo en el Municipio.

f) Dependencia.

g) Tipo de Contrato.

h) Cometido a Realizar.

i) Motivo del Cometido.

j) Lugar del Cometido.

k) Justificacion del Cometido.
I) Fechadel Cometido (inicio/termino, dias).
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m) Horario del Cometido (desde/hasta, horas).
Ademés se debe detallar:

a) Numero de dias con pernoctar.

b) NUmero de dias sin pernoctar.

c) NuUmero de dias de faena.

d) Medio de movilizacién.

€) Monto solicitado para pasajes.

f) Monto inscripcion.

g) Monto del costo del cometido.

h) Documentacion de respaldo, si procede.

i) Otros elementos que identifiquen el cometido.

ARTICULO N° 11: Se procedera a latramitacion del formulario cometido y viético
de lasiguiente forma:

La unidad solicitante enviard € requerimiento del cometido funcionario al
departamento de persona con la debida antelacion. Se debera procesar € pedido
antes de larealizacion del cometido funcionario.

El departamento de Personal solicitara a departamento de Finanzas autorizar €l gasto
y calcular €l valor del Viético conforme al Cometido solicitado.

El departamento de Finanzas realizara e calculo de cada viético segun la normativa
vigente para funcionarios municipales. Una vez determinado € monto informard al
departamento de Personal para la confeccion del respectivo decreto y su posterior
autorizacion por €l Director(a) delaunidad y € Alcalde (sa).

El decreto de autorizacion contendrd alo siguiente:

a) Nombre, Cargo, Grado y Rut del funcionario beneficiado.

b) Lugar de destino del cometido funcionario.

c) Fechadeinicioy término del cometido funcionario.

d) Monto autorizado para el viético.

€) Monto autorizado para movilizacion.

f) Monto autorizado para pasgjes.

g) Monto autorizado inscripcion de curso, congreso, seminario, etc.
h) Otros antecedentes relevantes.

ARTICULO N° 12: El departamento de Personal enviara el decreto que autoriza el
cometido funcionario a departamento de Finanzas para que este proceda a preparar
el decreto de pago correspondiente.

ARTICULO N° 13: El departamento de Finanzas emitira el decreto de Pago. En €
caso que & cometido genere gastos indicados en las letras €) y f) del articulo anterior
serendira por e funcionario beneficiado usando el model o que se adjunta.
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TITULO IV: RENDICION DEL ANTICIPO.

ARTICULO N° 14: Seredizaralarendicion de los anticipos de acuerdo al siguiente
procedimiento:

El funcionario beneficiado tendra un plazo de 30 dias corridos desde la realizacion
del cometido para presentar larendicion del gasto en movilizacion y pasajes.

El funcionario solicitara a departamento de Finanzas una copia del formulario de
rendicién de gastos por anticipo. Dicho documento debe estar disponible en la pagina
web de la municipalidad a fin de realizar e procedimiento de rendicion lo més
diligentemente posible.

El funcionario llenara el formulario anterior informando € gasto efectivo en € cual
incurrio y entregando un listado anexo con la documentacion de respaldo del gasto
inscripcién del curso y/o seminario de ser € caso y € gasto en pasges y
movilizacion.

El listado anexo debera detallar la documentacion del gasto y deberd especificar
como minimo lo siguiente:

a) Nombrey firmadel funcionario que rinde el gasto.

b) El nUmero del documento.

¢) Fechade documento.

d) Vaor del monto del documento de gasto. Detallando € respaldo de los gastos
de pasgjes y movilizacion.

Los documentos de gastos que sean ilegibles o estén con borrones 0 enmendados
seran rechazados.

L os fondos entregados para alimentacion y a ojamiento, no seran rendidos.
Larendicion sera entregada por € funcionario en la oficina de Partes del municipio.
La Direccidon de Control revisara la rendicion de cuentas y procedera a enviar la
rendicion de gastos a la Direccion de Administracion y Finanzas para realizar 10s

gjustes en la contabilizacion del anticipo otorgado.

La rendicién de estos anticipos esta regida por €l reglamento interno aprobado por
decreto Alcaldicio N° 2881 del 16/12/2003.

El departamento de Finanzas efectuara la contabilizacion efectiva del gasto de

acuerdo a los procedimientos contables definidos por la Contraloria Genera de la
Republica para estos casos.
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TITULO V: SITUACIONES ESPECIALES.
ARTICUL O N° 15: Situaciones especiales:

En casos debidamente calificados se podra autorizar al funcionario que redlice €
vigje en su vehiculo particular, €l cual debe estar individualizado por su placa patente
en los formularios y decretos que validan el cometido funcionario.

En este caso en particular se podré autorizar un gasto en peajes y combustible que se
estimaran en el anticipo segun la distancia de la ciudad de Tomé, a destino del
cometido funcionario. En la ruta mas directa posible pararedizar dicho vigiedeiday
vuelta.

Segun €l tipo de vehiculo utilizado: Para moviles de menos de 1600 cc de cilindrada
de motor (vehiculos menores) se considerada un rendimiento de 10 knvlitro para la
estimacion del consumo de combustible.

Para moviles de 1600 cc y mayores, de cilindrada de motor (vehiculos mayores) se
considerada un rendimiento de 8 km/litro para la estimacion del consumo de
combustible.

ARTICULO N° 16: El departamento de Finanzas rechazara |la solicitud de cometido
funcionario, cuando €l funcionario tenga una rendicion pendiente.

Debiendo este regularizar la rendicion pendiente, para dar curso a nuevo cometido
funcionario.

ARTICULO N° 17: Si un funcionario con motivo de una invitacion efectuada al
Municipio vigja a extranjero con los gastos de alojamiento y alimentacion pagados,
tiene derecho, segun los principios generales, a reembolso de aquellos gastos
efectuados con motivo de la comision de servicio que por concepto de movilizacion
hubo de efectuar de su propio peculio y que no fueron sufragados por € pais o
entidad anfitrion, ello siempre y cuando se presenten las facturas, boletas o
comprobantes del referido gasto.

ARTICULO N° 18: En @ caso de cometidos funcionarios del Alcalde (sa) y los
concegjales al extranjero se tiene que € articulo 79, letra Il), de la ley N° 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades, establece, en 1o pertinente, que a
concejo municipal e correspondera autorizar los cometidos del Alcalde (sa) y de los
concejales que signifiguen ausentarse del territorio nacional. La misma disposicion
anade que se deberd eaborar un informe con los cometidos y € costo
correspondiente, incluyéndose ambos en el acta respectiva del Concejo que apruebe
estos cometidos en el extranjero.”
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ANEXO N° 1: TABLA DE VIATICOSVSRANGOS DE GRADOS ANO 2016.

DFL 262/1977 ART.4 MODIFICADO D.S. 1363/1992 MINISTERIO
DE HACIENDA.

PORCENTAJE DE VIATICOS.

RANGO
GRADO 100% 40% 30% 20%
1°-5° $76.704 | $30.682 | $23.011 | $15.341
6°-11° $52.625 | $21.061 | $15.796 | $10.530
12°-18° $42.730 | $17.092 | $12.819 | $8.546

ANEXO N°2: TABLA DE VIATICOSHONORARIOS ANO 2016.

VALOR DE VIATICOSPOR DIAS

DENTRO DE LA COMUNA

PERSONAL CON PERNOCTAR SIN PERNOCTAR | (NO SE CONSIDERA AREA
URBANA)
HONORARIOS 0.90 U.T.M. 0.36 U.T.M. 0.18 U.T.M.

Seredlizara el clculo con € valor delaU.T.M. vigente al momento del servicio.

——
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CAPITULO VII: NORMAS SOBRE IMPLEMENTOS DE TRABAJO Y
VESTUARIO.

ARTICULO 342° : En conformidad a la normativa legal vigente respecto a la
provision de implementos de trabgjo y vestuario para € personal municipal que
corresponda, se regira por las disposiciones legales vigentes y € reglamento de
vestuario y uniforme aprobado por D. A. N° 586, de fecha 14 de junio de 1991.

ARTICULO 343° : A continuacion se transcribe € reglamento interno sobre el uso
de implementos de trabajo y vestuario para el personal municipal.

“REGLAMENTO SOBRE UNIFORME Y ROPA DE TRABAJO
PARA EL PERSONAL DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE TOME.

TITULOI: DEL OBJETIVO.

ARTICULO N° 1: La llustre Municipalidad de Tomé, consecuente con € rol
gue le corresponde, en proporcionar una buena atencién a publico que acude a sus
oficinas como también proyectar una imagen corporativa del municipio hacia la
comunidad y consciente de su responsabilidad de proporcionar a sus funcionarios los
elementos para dicho fin, ha elaborado € presente Reglamento que tiene como objetivo
establecer las normas y procedimientos sobre la entrega u otorgamiento de uniforme y
ropa detrabgo y € uso de los mismos paralos Funcionarios Municipaes de Plantay a
Contrata, de acuerdo como seindica en los siguientes Articul os.

TITULO II: DE LOSBENEFICIARIOS.

ARTICULO N° 2: Tendrd derecho d beneficio del uniforme y ropa de
trabgjo e persona de Plantay de Contrata, este Ultimo que haya cumplido funciones
ininterrumpidas durante a menos un afio en e Municipio, sin perjuicio de atender otras
situaciones del personal, que la Alcade (sa) disponga, previo informe o solicitud de la
Comision, € personal beneficiario corresponde a

a) Personal que cumple funciones en la planta Directiva y que se encuentran
encasillados entre &l grado 9°y € 7°, Titular en laE.M. de Remuneraciones.

b) Personal que cumple funciones en la planta de Profesionales y que se
encuentran encasillados entre el grado 7° y € 12° Titular en la E.M. de
Remuneraciones.

¢) Personal que cumpla funciones en la Planta de Jefatura y que se encuentran
encasillados desde el Grado 10°y hasta el 12° delaE.M. de Remuneraciones.

d) Persond que cumpla funciones en la Planta de Técnicos y que se encuentran
encasillados desde € grado 11°y hastael 15° delaE.M. de Remuneraciones.
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e) Persond gue cumplafunciones en la Planta Administrativa 'y que se encuentran
encasillados desde € grado 12°y hastael 18° delaE.M. de Remuneraciones.

f) Persond que cumpla funciones en la Planta Auxiliar y que se encuentran
encasillados desde el grado 14°y hasta el 18° delaE.M. de Remuneraciones.

TITULOII1: DEL USO DEL UNIFORME Y ROPA DE TRABAJO.

ARTICULO N°3: El Uniforme es de uso Obligatorio por & Persona de Plantay
de Contrata durante la Jornada de Trabgjo y en aquellas Actividades Oficiales en que
participe Personal Municipal, por |0 que no esta permitido utilizar prendas gjenas al
uniforme.

ARTICULON°4:  Serade responsabilidad del funcionario, la mantencion, cuidado
y buena presentacion de su uniforme.

Cuaquier deterioro geno a que produzca € uso diario, debera ser subsanado por €l
usuario.

ARTICULON°5: El funcionario, fuera de la jornada de trabajo, no podra
concurrir vistiendo e uniforme municipa a Establecimientos de Expendio de
Bebidas Alcohdlicas y otros relacionados, a menos que se trate de eventos privados o
publicos organizados o patrocinados por € Municipio.

TITULOIV: DE LA FISCALIZACION.

ARTICULON°6: Serd de responsabilidad del Director y/o Jefe Directo de la
Unidad, la fiscalizacion del cumplimiento de las normas entregadas, en relacion a uso
del uniformey ropa de trabgjo.

ARTICULON°7: El Superior directo considerarda dentro de la calificacion del
personal & cumplimiento eficiente de las normas que rigen este Reglamento.

ARTICULON°8: Con todo, serd responssbilidad de la Direccion de
Administracion y Finanzas, a través del Departamento de Persond, congtatar
cumplimiento de las normas entregadas, debiendo informar a Director de la Unidad
correspondiente, con copiaaAlcaldiadel no cumplimiento dela presente normativa.

TITULO V: DE LA CANTIDAD DE UNIFORME Y ROPA DE TRABAJO POR
BENEFICIARIO.

ARTICULO N°9: El Persona Femenino, que cumple funciones Directivas,
profesionaes, de Jefatura, Técnicas, Administrativas y Auxiliares, tendran derecho
cada afo, alo siguiente:

a) Un (1) uniforme, € cual podra ser un conjunto, trgje de dos piezas. (Chagueta y
Falda o Chaguetay Pantalon).
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b) Dos(2) blusas.

¢) Cada dos afios, € primer afio se entrega una (1) casaca y € segundo afio un (1)
cortaviento. Sin considerar €l requisito de antigliedad del personal en el municipio,
gue se estipulaen el Articulo N° 2.

El conjunto de la ropa sefidada en las letras @), b) y ¢) tendra un presupuesto de hasta
40U.T.M.

ARTICULON°10: El Personal Masculino, que cumple funciones Directivas,
Profesionaes, de Jefatura, Técnicos, Administrativos y Auxiliares, tendra derecho cada
ano, alo sguiente:
a) Un (1) uniforme, consistente en un ambo y pantalon y/o terno.
b) Dos (2) camisasy unacorbata
c) Cada dos afios, e primer afio se entrega una (1) casaca y € segundo afio un (1)
cortaviento. Sin considerar €l requisito de antigliedad del personal en e municipio,
que se estipulaen € Articulo N° 2.

El conjunto de la ropa sefidada en las letras @), b) y ¢) tendra un presupuesto de hasta
40U.T.M.

ARTICULO N°11: El persona que desarrolla funciones de adquisiciones en
terreno en forma permanente (compras y cotizaciones), Inspeccion, Estafeta, Encargado
(a) de Bodega Municipa y Encuestadores, tendrén derecho Ademas, alo siguiente:

a) Una(0l) parkacadados (2) afios.

b) Un (1) paraguas, cadados (2) afios.

c) Un (1) par de zapatos, cadaun (1) afio.

d) En € caso del Estafeta Municipal, se le entregara un (1) impermeable, cada dos
(2) afos, por un monto maximo de una (1) UTM, dependiendo del presupuesto
disponible y slempre y cuando se cuente con |os recursos presupuestarios en los
anos de entrega del beneficio.

e) Un (1) buzo cada un afio parael Encargado de Bodega Municipal.

f) Un (1) trge de aguatipo gecutivo, cada dos afios.

El conjunto de la ropa sefidada en las letras @), b), ©), €) y f) tendrd un presupuesto de

hasta2,5U.T.M.

ARTICULON°12: El personal que cumple funciones de chofer, tendra

derecho alo siguiente:

a) Una (1) casacainstitucional, cada dos afios.

b) Una (1) parka, dos (2) jeans, dos (2) camisas Oxford, dos (2) polerasy un (1) Jockey,
anua.

c) Se considerara la compra de un (1) buzo, un (1) par de botas y un (1) traje de agua
para aguellos conductores u operadores de maguinaria que la Direccion de
Adminigtracion y Finanzas determine, de acuerdo a requerimientos estrictamente
necesarios.
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d) Un (1) par de zapatos, cada afo, que en € caso de los conductores de vehiculos
pesados corresponde a zapatos de seguridad.

El conjunto de laropasefidadaen las|etras a), b), €) y d) tendra un presupuesto de hasta
6,5U.T.M.

ARTICULO N°13: El Persona que cumpla funciones de Auxiliar de Aseo de

Oficinas y Estadio, tendra derecho, alo siguiente:

a) Una(1) parka, dos(2) jeans, dos (2) camisas Oxford, dos (2) polerasy un (1) Jockey,
anual.

b) Un (1) buzo, anud.

¢) Un (1) par de zapatos, un (1) par de botasy un (1) tragje de agua, anual.

El conjunto de la ropa sefidada en las letras @), b) y ¢) tendra un presupuesto de hasta

6,5 U.T.M.

ARTICULO N°14: El Persond que cumpla funciones de Auxiliar de Terreno y
Taller tendra derecho ademas, alo siguiente:

a) UnaParka, anudl.

b) Un (1) par de zapatos de seguridad anual.

c) Un(1) trgedeaguay un (1) par de botas anual.

d) Un (1) buzo o guardapolvo, anual.

El conjunto de laropa sefidadaen las|etras a), b), €) y d) tendra un presupuesto de hasta
25U.T.M.

ARTICULON°15: El Persond que cumpla funciones de Inspector Técnico de
Obras, Encargado (@) de supervision de Ornato y Medio Ambiente, Encargado (a) de
Supervision de Aseo, Encargado (a) de Talleres Municipales, Encargado de toma de
examenes practicos de conducir y Auditor(a) de Control Interno, tendran derecho
ademas, alo siguiente:

a) Una(1) parka, anual.

b) Un (1) par de zapatos de seguridad, anual.

c) Un (1) trgedeaguay un (1) par de botas anual, a excepcion del Auditor(a) de
Control Interno.

d) Un (1) casco de seguridad de buena calidad, cada dos afios, sélo para inspector
Técnico de Obras, personal de formulacion de Proyectos y Auditor(a) de Control
Interno.

€e) Un (1) paraguas, anud.

El conjunto de la ropa sefidada en las letras @), b), ¢), d) y €) tendra un presupuesto de
hasta2,5 U.T.M.

ARTICULON°16: También se contempla en este reglamento la posibilidad de
gue e funcionario renuncie a su derecho de uniforme o uniforme dternativo. Esto se
realizard mediante una carta de renuncia a departamento de Personal del Municipio.
Esta expresion de voluntad quedara registrada en la carpeta del funcionario.
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ARTICULON°17: Los requerimientos de uniformes y la decison de
satisfacerlos, dependera de la disponibilidad de recursos asignados en € Presupuesto
Municipa de cada afio.

TITULOVI: DELA ELECCIONY ADQUISICION DEL UNIFORME.

ARTICULO N°18: La Direccion de Administracion y Finanzas através de su
Departamento de Personal debera efectuar |as siguientes acciones:

El Departamento de Personal, en d mes de Agosto de cada afio, debera elaborar una
estimacion de los gastos por concepto de uniforme y/o ropa de trabgjo para € afio
siguiente, a objeto de ser incorporados a anteproyecto de presupuesto de gastos,
conforme alo establecido en € presente Reglamento.

El Departamento de Persona deberd citar en € primer trimestre de cada afio a la
Comisién de Uniformes (Art. N° 20) y presentar |os siguientes antecedentes:

Monto asignado en & presupuesto municipa vigente.

Cuadro de los requerimientos de uniforme y ropa de trabgjo individualizando los
funcionarios beneficiarios, tipo, cantidad, etc.

Gasto estimado unitario y gasto total de la adquisicion.

Una vez resuelto y aprobado por la Comision e uniforme y ropa de trabajo a
adquirir, el Departamento de Persona debera elaborar las Bases Administrativas del
Ilamado a Propuesta Publica de |a adquisicion respectiva, considerando |os € ementos
referidos a color, estilo, logotipos, calidad y tela y otros elementos que permitan
proyectar una imagen Institucional coherente y armonica. Por |o tanto, las empresas
oferentes deberan enviar como muestras, solo los uniformes y ropa de trabajo que
cumplan con esas condiciones. También se podra redlizar la adquisicion mediante
Convenio Marco.

El Departamento de Persona en e primer trimestre de cada afio enviard todos los
antecedentes a Departamento de Adquisiciones para la compra de los uniformes y
ropa de trabajo, para su licitacién a través del Portal de Chile Compra o adquisicion
por Convenio Marco.

ARTICULO N° 19 : Los uniformes y ropa de trabgjo seran entregado por €
Departamento de Persona a los funcionarios de la Municipalidad de acuerdo a recibos
de cargo, debidamente firmados por |os funcionarios beneficiarios.

ARTICULON°20: Una Comisién integrada por € Administrador Municipal, €
Secretario Municipa, € Director de Administracion y Finanzas, la Jefe de
Departamento de Adquisiciones, € Jefe Departamento Persond, € Director de Control
y € o la Presidente (@) de la Asociacion de Funcionarios Municipales de Tomé, o quien
(es) los represente (n) parael efecto, tendran las siguientes funciones:

a) Veificar los requerimientos de uniforme y ropa de trabgo de acuerdo a las normas
contenidas en e presente Reglamento y efectuar las correcciones que sean del caso
subsanar, de acuerdo al informe a entregar por €l Departamento de Persona.

b) Estudiar, andizar y proponer a Alcade (sd) las modificaciones a este Reglamento.
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c) Estudiar, andizar y proponer d Alcade (sa) lainclusidn o exclusion de funcionarios
gue por circunstancias especiales debiera consderarse.

TITULO VII: DEL RESGUARDO DEL UNIFORME.

ARTICULO N°21: Los uniformes serén guardados por e funcionario, bgjo su
exclusiva responsabilidad y es su obligacion mantenerlos en buen estado y condiciones
de presentacion, de limpieza y en caso de pérdida o destruccion parcia o total,
reponerlo con su patrimonio.

El Uniforme y ropa de trabao proporcionado por la municipaidad, unavez cumplida
su vida Util de dos afios, segiin corresponda, se entendera dado de bgja por razones de
higiene.

TITULOVIII: DE LA VIGENCIA.

ARTICULO N°22: El presente Reglamento, entrara en vigencia, a contar del 01 de
Abril de 2016. Por cada periodo y para todos los beneficiarios por género, deberan ser
obligatoriamente de similares caracteristicas €l uniforme y ropa de trabgo, es decir,
color, disefio, etc., enmarcado en unaidentificacion ingtituciond.
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CAPITULO VIII: NORMAS SOBRE POLIZAS.

ARTICULO 344° : La Direccion de Administracion y Finanzas, debera
preocuparse de todos los tramites que correspondan a fin de tener en todo momento
vigente las podlizas para conducir vehiculos municipales, como asimismo, de las
pdlizas para manejar fondos y/o bienes del estado.

ARTICULO345° : En los decretos alcadicios de nombramiento y/o
contratacion de personal, debera sefidarse claramente si e funcionario tiene o no
obligacion de rendir caucién, lo que sera responsabilidad de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

ARTICULO 346° : En @ caso de los servicios traspasados cada jefe superior
serd responsable de mantener vigente en todo momento las pdlizas de persona
tendientes a manejar recursos financieros, bienes del estado y vehiculos.
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CAPITULO IX: NORMAS SOBRE UTILIZACION DE BIENES
MUNICIPALES.

ARTICULO 347° : Los bienes municipales, tanto inmuebles como muebles
deberan utilizarse para aguellas labores inherentes a los fines del servicio, quedando
estrictamente prohibido la utilizacién de los referidos bienes para labores particulares
y en general que no tengan relacion con los fines del servicio

ARTICULO 348° : Lo anterior, debera ser controlado en forma directa por los
directores correspondientes.

ARTICULO 349° : Cualquier anomalia que se detecte por este concepto debera
ser informado en forma inmediata a Alcalde (sa), € que arbitrard las medidas que
sean del caso, de acuerdo alo dispuesto por laley 18.883.
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CAPITULO X: NORMAS SOBRE VEHICULOS.

ARTICULO 350° : Se entendera por vehiculo: “Es todo carrugje que, por su
naturaleza o destinacién sirve principalmente para € transporte de personas o cosas,
cual quiera que sea su denominacion.

Esto dentro del ambito del decreto ley N° 799 de 1974, que fija normas que regulan €l
uso y circulacion de vehiculos estatales, y la circular N° 35.593 de 1995, que da
instrucciones sobre uso y circulacién de vehicul os estatales.

Se entiende que € uso de vehiculo fiscal es para aguellas personas que lo utilizan “en
el desemperio de las funciones inherentes a su cargo”.

ARTICULO351° : Cada nivel de direccion que tengan a su cargo la
administracion de un vehiculo debera preocuparse y por ende ser el responsable de
establecer un acto administrativo que sancione la destinacion del vehiculo con todos
sus datos de marca, modelo, afio y otras caracteristicas, como asimismo, aquellos
datos del chofer respectivo que estara a cargo del citado vehiculo, incorporandose €l
nombre del conductor que lo reemplazara cuando € titular no se encuentre en
condiciones para hacerlo, ya sea feriado, permiso u otros que correspondan.

ARTICULO 352° : Dentro del concepto de vehiculo se excluye a la maquinaria
pesada.

ARTICULO 353° : Ademés se establece la prohibicion de circular sabados en la
tarde, domingos y festivos para los vehiculos de propiedad fiscal, semifiscal, de
organismos de administracion autdbnoma o descentralizada 'y empresas del Estado. Se
aplica también a los vehiculos que las entidades tomen en arriendo, usufructo,
comodato, depodsito o a otro titulo no traslaticio de dominio.

ARTICULO 354° : En casos cdificados y tratdndose del cumplimiento de
cometidos funcionarios impostergables, se puede autorizar € uso de los vehiculos en
dias sdbados en latarde, domingos o festivos.

ARTICULO 355° : Quedan exceptuados de esta prohibicién: Todos los vehiculos
de las reparticiones que por la naturaleza de sus funciones, deban estar en circulacién
durante esos dias, gemplo vehiculos destinados a labores de fiscalizacion, entre
otros. Deben contar con autorizacion, la que se formaliza mediante un decreto
supremo fundado del Ministerio del ramo y la firma del Ministro del Interior, con
ello estd autorizada la circulacion los sabados en la tarde, domingos y festivos.
(Oficio Circular N°35.593, de 1995.). Ademés estos vehicul os Fiscales deberan llevar
un logo o distintivo obligatorio en formade disco. (VEHICULO ESTATAL).

ARTICULO 356° : En € caso de vehiculos tomados en arriendo, usufructo,
comodato, depdsito o a otro titulo no traslaticio de dominio, es diferente a anterior,
contiene la frase “VEHICULO USO ESTATAL” y se coloca en la parte inferior
derechadel parabrisas.
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ARTICULO 357° : Laautoridad dispondra de controles internos y resguardos que
procedan.

Se deberarendir caucion en:

Si setratade vehiculo Estatal.

Toda persona autorizada para conducir e vehiculo en forma habitual.

Todo aquel a quien se le asigne € uso permanente y ademas tome a su cargo la
conduccion del vehiculo.

ARTICULO 358° : Una vez terminada su jornada los vehiculos deben ser
guardados una vez finalizada la jornada, en los recintos que determine la autoridad
administrativa correspondiente. Los demas aspectos del uso de vehiculos se
transcriben a continuacion del reglamento interno de uso y circulacion de vehiculos
municipales de lamunicipalidad de Tomé.

“REGLAMENTO SOBRE USO Y CIRCULACION DE VEHICULOS
MUNICIPALES.

TITULO |: ANTECEDENTESPRELIMINARES.

ARTICULO N° 1: El presente reglamento tiene por objetivo, definir un sistema
interno para la administracion, circulacion y mantencion de los vehiculos
municipales pertenecientes ala llustre Municipalidad de Tomé. Entendiéndose como
un complemento alo dispuesto en el DL 799/74.

ARTICULO N° 2: De acuerdo con la estructura organizacional interna de la
municipalidad de Tomé, la administraciéon de los vehiculos municipales recae en €l
Alcalde (sa), quien la delega en cada directivo municipal, cuya direccion utiliza
vehiculos municipales en su gestion.

ARTICULO Ne° 3: Los vehiculos municipales solo podrén ser usados para el
cumplimiento del cometido especifico de la funcion municipal, prohibiéndose su uso
en cualquier otro servicio geno a éste. O que no tenga relacion con la administracion
publica.

TITULO I1: DE LASOBLIGACIONESDEL CONDUCTOR

ARTICULO N° 4: Seraobligacion de cada conductor de vehiculos municipales,
rendir caucion correspondiendo € Departamento de Personal tramitar la poliza
correspondiente.

ARTICULO N° 5: Sera de obligacion de cada conductor mantener debidamente
aseado, tanto el exterior como € interior del vehiculo, a término de cada jornada.
Ademés, serd responsable de mantener dentro del vehiculo y en buen estado de
conservacion todos | os accesorios debidamente inventariados.
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ARTICULO N° 6: Por otra parte, sera de obligacion de cada chofer conducir con
lalicenciaal diay de acuerdo al mévil que este manejando.

ARTICULO N° 7. Seraresponsabilidad de cada chofer informar a la unidad del
cua depende y a encargado de la mantencion de los vehiculos municipales, para
efectuar |lamantencion preventiva del vehiculo cuando corresponda.

ARTICULO N°8: Los vehiculos municipales cuentan con seguros para dafios de
los vehiculos y aterceros involucrados.

En caso de sufrir un siniestro, €@ conductor debera redizar € siguiente
procedimiento:

ARTICULO N°9: Para hacer efectivos los seguros, € conductor debe dejar una
constancia en la unidad policial mas cercana a la ocurrencia del accidente a la
brevedad, relatando la situacion en la que se vio afectado.

En su relato debeindicar a menos:

1) Lugar, Fechay Hora

2) Nombre completo, N° de licencia de conducir y modelo del vehiculo
municipal.

3) Nombre completo, N° de licencia de conducir y modelo del vehiculo del otro
involucrado.

ARTICULO N° 10: El conductor también debera dar cuenta por escrito al jefe
directo de launidad a que se encuentra asignado €l vehiculo con copiaalaDireccién
de Administracién y Finanzas.

ARTICULO N°11: A estaunidad debera remitirse ademés, la constancia emitida
de launidad policial para solicitar los tramites de inspeccion y liquidacion del seguro
contratado para tales efectos en un plazo no mayor a las 24 hrs. de ocurrido €
siniestro.

Se debera dgjar constancia en la bitdcoradel vehiculo del siniestro ocurrido.

ARTICULO Ne° 12: Ser4 obligacion de cada conductor mantener a dia la
“BITACORA”, sobre uso y circulacion de vehiculos municipales, consignado en ella
toda lainformacion o dato requeridos. Esta Bitacora debera ser visada alo menos una
vez a mes por € Jefe Directo de la unidad en que se encuentre asignado € vehiculo,
0 por quien éste delegue. Sin perjuicio de lo anterior € Director de Control del
Municipio podréa solicitar o inspeccionar la bitdcora a su requerimiento.

Entre los datos a consignar en la bitdcora del vehiculo setiene:

Destinos del dia, nombre chofer, patente movil, kilometragje recorrido, carga de
combustible (cantidad y precio), rendimiento y los eventos que se consideraren
relevantes.

ARTICULO N° 13: El conductor seré responsable de la éptima mantencion del

vehiculo que le sea asignado, tanto en su aspecto mecanico como estético, paralo que
deberd solicitar a encargado de mantencidn, los el ementos que precise paraello.
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ARTICUL O Ne 14: Sera obligacion de cada conductor al inicio de lajornada revisar
el vehiculo lo siguiente:

1) Revisar los niveles del vehiculo:
Combustible disponible, aceite, agua, liquido de frenos, etc. En caso de algun
desnivel registrar en la bitédcora e informar a la unidad de mantencion de ser
necesario.

2) Revisar € estado de la carroceria, de las micas y focos del movil, en caso de
encontrar alguna ralladura, topon, etc. El conductor debe dar aviso ala unidad
de mantencién para programar la reparacion y dear registradas estas
anomalias en la bitécora del vehiculo.

3) Revisar los documentos del vehiculo (padrén, revision técnica, emision de
gases, permiso de circulacion y seguro obligatorio) los cuales deben estar a
diay permanecer en € vehiculo.

4) En caso de que €l vehiculo seallevado al taller ya seaarevision o reparacion,
el conductor debera, de ser posible, acompariar al equipo de mantencién para
dar su parecer en cuanto a las anomalias percibidas por é en e mdvil en
cuestion.

TITULOIIl: DE LASPROHIBICIONES.

ARTICULO N° 15: Los vehiculos de propiedad municipal no podrén ser empleados
en intereses particulares de los usuarios.

ARTICULO N° 16: Se prohibe su circulacion los dias sébados en la tarde (14:00
hrs. en adelante), los domingos y festivos, excepto los vehicul os autorizados.

ARTICULO N° 17: Se prohibe la circulacion de los vehiculos municipal es por parte
de conductores sin caucion rendida, sin licencia o licencia de conducir vencida.

ARTICULO N° 18: Se prohibe guardar |0s vehiculos municipales en cualquier otro
lugar que no sea el autorizado expresamente por el Municipio.

ARTICULO N° 19: Se prohibe alos conductores cambiar de ruta o salir fuera de la
comunasin autorizacién del Director de laUnidad a su cargo.

ARTICULO N° 20: Se prohibe a los conductores ocupar los vehiculos para
trasladarse en el horario de colacion.
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TITULO IV: DEL USO DEL COMBUSTIBLE.

ARTICULO N° 21: La Direccién de Administracion y Finanzas, supervisara la
carga de combustible.

ARTICULO N°22: Seraobligacion del conductor, anotar en la Bitécora cada vez
gue carga combustible, la fecha, cantidad de litros que carga, nimero de serie de
vales que entrega o numero de Guia de Despacho de carga de combustible valor
unitario y total, kilometraje del vehiculo @ momento de la carga.

TITULO V: DEL LUGAR DE APARCAMIENTO.

ARTICULO N°23: Los vehiculos municipales a final de la jornada de trabajo
diaria, deberan ser guardados en €l estacionamiento dispuesto por la Municipalidad
para este fin, e cua sera asignado mediante decreto acaldicio de aparcamiento de
vehiculos municipales.

ARTICULO N°24: Todos los vehiculos municipales deben ser guardados en sus
aparcaderos ante sefialados.

ARTICULO N° 25: Solo podra exceptuarse de la norma anterior & vehiculo del
Alcalde (sa), siempre que cuente con la autorizacion para uso privativo, conforme a
la ley N° 18.695, en este caso € vehiculo del Alcalde (sa), se podra guardar en €
domicilio particular del Edil, si asi |o dispone e decreto respectivo.

TITULO VI: DEL USO DEL DISCO ESTATAL.

ARTICULO N° 26: Todo vehiculo municipal, antes de disponerse en servicio
debera llevar pintado e disco reglamentario identificativos a los que se refiere €
Articulo N° 3 del DL799/74, € que consiste en un distintivo blanco y azul en las
puertas delanteras 0 un disco de treinta centimetros de diametro insertandolo en su
interior, € que llevara en |a parte superior € nombre de la municipalidad de Toméy
en la parte inferior de forma destacada la palabra “ESTATAL”, y en el centro un
escudo de color azul fuerte. El que sera igual a la de los vehiculos de todas las
reparticiones publicas.

ARTICULO N°27: Cuando € vehiculo se tome en arriendo, usufructo, comodato,
depdsito u otro titulo no traslaticio de dominio, deberan poseer un distintivo especial
“que consistira en un sello indeleble, de forma circular, de 15 centimetros de
diametro, de colores azul y blanco, insertandose en su interior las paabras
“VEHICULO USO ESTATAL” y en el centro un escudo en color azul fuerte. Este
sello deberd ser adherido en la parte inferior derecha del parabrisas.
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ARTICULO N°28: En virtud del articulo N° 39 de laley N° 18.695, & vehiculo
asignado al Alcalde (sd) mediante Decreto Municipal quedard exento de la norma
anterior.

ARTICULO N°29: Launidad de mantencion sera laresponsable de lainstalacion,
uso, reposicion y retiro del disco estatal como del sello, cuando corresponda.
V ehiculos dados de baja.

TITULO VII: DEL RELEVO DE L OS CHOFERES.

ARTICULO N° 30: Correspondera a Departamento de Personal asignar
conductores, cuando por causa justificada, sea ésta médica, feriado legal, dia
administrativo u otro, €l conductor del respectivo mévil se ausente de sus funciones.
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CAPITULO XI: NORMA SOBRE LA SUBROGANCIA.

ARTICULO 359° : Lasubroganciadel Alcalde (sa) de lacomunay de todos los
otros niveles de jerarquia, seregiran por las normas de la Ley N° 18.883, Estatuto del
Funcionario Municipal y seran formalizadas através de un decreto acaldicio.

En particular € estatuto administrativo en su articulo N° 76, sefida que la
subrogacién de un cargo sera procedente cuando no esté desempefiado ef ectivamente
por € titular o suplente.

ARTICULO 360° : El articulo N° 78 indica que por regla general la subrogacion
serd desempefiada por € solo ministerio de la ley, por € funcionario de su misma
unidad que le siga en orden jerarquico.

En caso de no haber funcionarios en la unidad que cumplan estas caracteristicas, €
articulo N° 79, faculta al Alcalde (sa). Para “determinar otro orden de subrogacién
cuando no existan funcionarios que relinan los requisitos para desempefiar las labores
correspondiente”.
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TITULO VIII: DE LOSANEXOS.

ANEXO N°1. ORGANIGRAMA MUNICIPAL.
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ANEXO N°2: PROTOCOL O DE ATENCION DE USUARIOS.

Dentro del @mbito municipal un aspecto clave es la adecuada atencion del usuario,
pues una mala atencion redunda en un gran nimero de externalidades negativas sobre
el municipio.

A. -Atender al usuario(a). Primer paso: Identificar las necesidades del
usuario(a)

i.  El usuario(a) se recibe de formacordial en € lugar indicado parala atencion
de Publico, utilizando € uniforme institucional y de acuerdo a procedimiento
establecido.

ii.  Losusuarios(as) se reciben con un saludo cordial, demostrando con la actitud
fisicaatencién y respeto.

iii.  Seconsulta sobre lamotivacion del usuario(a) paraacudir a lugar de atencion
de publico de forma cordial utilizando un lenguaje acorde al interlocutor.

iv.  El usuario(a) se atiende oportunamente sin provocar esperas injustificadas,
priorizando las condiciones de salud y edad de |os(as) usuarios(as).

B. -Atender al usuario(a). Segundo paso: Orientar al usuario(a).

i.  Lainformacion relativa a funcionarios(as), tramites, procesos, unidades,
departamentos, oficinas y demas dependencias Municipales, se otorga
oportunay clara de acuerdo a tipo de solicitud del usuario(a).

ii.  Lainformacién bésica correspondiente a otras organizaciones publicas o
privadas de la comuna se otorga oportunamente de acuerdo ala necesidad del
usuario(a) seaen formapersonal o viatelefonica.

iii.  Lainformacion relevante de las unidades del municipio y sus procesos, se
actualizard constantemente. Para satisfacer la demanda manifiestade los
usuarios(as), en funcion de la dinamica Municipal, de unidades, programas
y/o funcionarios(as).

iv. El registro delaidentificacion del usuario(a) se realiza detalladay
gentilmente.

Este paso es clave para generar una base de datos sobre nuestros usuarios y
sus necesidades, se anotan nombre, rut, direccion, e-mail y motivo de la
consulta.

V.  Seentregaun comprobante de atencién, de forma oportunay cordial.

vi.  De ser necesario, |os usuarios se orientan en la elaboracion de solicitudes y
documentos administrativos propios de | as diferentes unidades municipal es.

vii.  Losusuarios se apoyan | ogisticamente facilitando laimpresion, fotocopiado,

y envio de documentos.

C. -Atender al usuario(a). Tercer Paso: Derivacion del usuario.
i.  Laderivacion del usuario(a) se realiza por un medio escrito u oral, de manera

claray precisa, de acuerdo a tipo de tramite arealizar.
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Lanecesidad del usuario(a) se indaga adecuadamente de acuerdo al proceso
de derivacién que corresponda.

La pertinenciay oportunidad de derivacidn se eval la adecuadamente en
funcién de la disponibilidad de la unidad Municipal correspondiente.

El sistema de derivacién de usuarios(as) alas unidades Municipales se
verificaadecuadamente de acuerdo a solicitud y procedimiento de la unidad
Municipal correspondiente.

Las dudas frente a procesos de derivacion de |os usuarios, se resuelven
internamente consultando a |l os funcionarios municipales.

En caso derequerimientos por laley de Transparencia, setiene:

D. -Atender al usuario(a). Recepcion delosrequerimientos derivadosdelaley
detransparencia.

Las solicitudes formales de informacion, se recepcionan y derivan a
encargado de transparencia municipal para su respuesta.

Las solicitudes de informacion derivadas de laley de transparencia, se
registran de manera de tener un control de su respuesta.

Las respuestas alas solicitudes de informacion, se monitorean e informan al
encargado de transparencia de manera de dar cumplimiento alos plazos
establecidosen laley.

Larespuesta alas solicitudes de informacion, se despacha através delos

canales establecidos.
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ANEXO N°3: FUNCIONESY ATRIBUCIONESDEL CONCEJO
MUNICIPAL.

Delaley N° 18695, setiene:

Articulo 71.- En cada municipalidad habr& un concejo de carécter normativo,
resolutivo y fiscalizador, encargado de hacer efectiva la participacion de la
comunidad local y de gjercer las atribuciones que sefiala esta ley.

Articulo 72.- Los concegjos estaran integrados por conceales eegidos por
votacion directa mediante un sistema de representacion proporcional, en
conformidad con esta ley. Duraran cuatro afios en sus cargos y podran ser
reelegidos.

Cada concegjo estara compuesto por:

a) Sdasconcegales en las comunas 0 agrupaciones de comunas de hasta setenta mil
electores;

b) Ocho concgjales en las comunas 0 agrupaciones de comunas de mas de setenta
mil y hasta ciento cincuenta mil electores, y

c) Diez concgales en las comunas o0 agrupaciones de comunas de mas de ciento
cincuenta mil electores.

El nimero de concejales por elegir en cada comuna o agrupacién de comunas, en
funcion de sus electores, sera determinado mediante resolucion del Director del
Servicio Electoral. Para estos efectos, se considerara el registro electoral vigente
siete meses antes de la fecha de |a eleccion respectiva. La resolucion del Director del
Servicio deberd ser publicada en el Diario Oficial dentro de los diez dias siguientes
al término del referido plazo de siete meses, contado hacia atras desde la fecha de la
eleccion.

Articulo 73.- Para ser elegido concejal serequiere:

a) Ser ciudadano con derecho a sufragio;
b) Saber leer y escribir;
c) Tener residencia en la region a que pertenezca la respectiva comuna o
agrupacion de comunas, segun corresponda, a lo menos durante los Ultimos dos afios
anteriores a la eleccion;
d) Tener susituacion militar al dia, y
e) No estar afecto a alguna de las inhabilidades que establece esta ley.

No podré ser alcalde ni concegjal e que tuviere dependencia de sustancias o
drogas estupefacientes o sicotropicas ilegales, a menos que justifique su consumo

por un tratamiento médico.
Articulo 74.- No podran ser candidatos a alcalde o a concejal:
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a) Los ministros de Estado, los subsecretarios, los secretarios regionales
ministeriales, los intendentes, los gobernadores, los consgeros regionales, los
parlamentarios, los miembros del consgjo del Banco Central y el Contralor General
dela Republica;

b) Losmiembrosy funcionarios de los diferentes escalafones del Poder Judicial, del
Ministerio Puablico, asi como los del Tribunal Constitucional, del Tribunal
Calificador de Eleccionesy de los tribunales el ectoral es regional es, |os miembros de
las Fuerzas Armadas, Carabineros e Investigaciones, y

c) Las personas que a la fecha de inscripcion de sus candidaturas tengan vigente o
suscriban, por si 0 por terceros, contratos o cauciones ascendentes a doscientas
unidades tributarias mensuales 0 mas, con la respectiva municipalidad. Tampoco

podran serlo quienes tengan litigios pendientes con la municipalidad, a menos que se
refieran al gercicio de derechos propios, de su conyuge, hijos, adoptados o
parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

Igual prohibicion regira respecto de los directores, administradores,
representantes y socios titulares del diez por ciento o mas de los derechos de
cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes
ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales 0 mas, o litigios pendi entes,
con la municipalidad.

Tampoco podran ser candidatos a alcalde o a concgjal las personas que se hallen
condenadas por crimen o simple delito que merezca pena aflictiva.

Articulo 75.- Los cargos de concejal es seran incompatibles con |os de miembro de
los consgjos econdmicos y sociales provinciales y consgos comunales de
organizaciones de la sociedad civil, asi como con las funciones publicas sefialadas
en lasletras a) y b) del articulo anterior. También lo serén con todo empleo, funcién
0 comision que se desempefie en la misma municipalidad y en las corporaciones o
fundaciones en que €ella participe, con excepcion de los cargos profesionales no
directivos en educacion, salud o servicios municipalizados. En el caso de que estos
ultimos profesionales desempefien a su vez € cargo de concegjal, € alcalde debera
respetar la autonomia en € gercicio de las funciones de los concgales,
especialmente la facultad de fiscalizacion.

Articulo  76: Tampoco podran desempefiar € cargo de concgal:
a) Los que durante € gercicio de tal cargo incurran en alguno de los supuestos a

gue alude la letra c) del articulo 74, y

b) Los que durante su desempefio actuaren como abogados 0 mandatarios en
cualquier clase de juicio contra la  respectiva  municipalidad.
Sn perjuicio de lo establecido en la presente ley, a los concejales no les sera
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aplicable la incompatibilidad establecida en €l inciso primero del articulo 86 de la
Ley N° 18.834.

.- Los concejales cesaran en € gercicio de sus cargos por las siguientes causales:
a) Incapacidad psiquica o fisica para €l desempefio del cargo;

b) Renuncia por motivos justificados, aceptada por € concgo. Con todo, la
renuncia que fuere motivada por la postulacion a otro cargo de eleccion popular no
requerira de acuerdo alguno;

c) Inasistencia injustificada a mas del veinticinco por ciento de las sesiones
ordinarias a que se cite en un afio calendario;

d) Inhabilidad sobreviniente, por alguna de las causales previstas en las letras a) y
b) del articulo anterior;

e) Pérdida de alguno de los requisitos exigidos para ser elegido concegjal. Sn
embargo, la suspension del derecho de sufragio solo dara lugar a la incapacitacion
temporal para el desempefio del cargo, y

f) Incurrir en una contravencion grave al principio de la probidad administrativa,
en notable abandono de deberes o en alguna de las incompatibilidades previstas en
el inciso primero del articulo siguiente.

Articulo 77.- Las causales establecidas en las letras a), c), d), €) y f) dd articulo
anterior serédn declaradas por € tribunal eectoral regional respectivo, a
requerimiento, segun corresponda, del alcalde o de cualquier concejal de la
respectiva municipalidad, conforme al procedimiento establecido en los articulos 17
y siguientes de la Ley N° 18.593. El concegjal que estime estar afectado por alguna
causal de inhabilidad debera darla a conocer apenas tenga conocimiento de su
existencia. La cesacion en € cargo, tratdndose de estas causales, operara una vez
gjecutoriada la sentencia que declare su existencia. Al concegjal que fuere removido
de su cargo, por la causal prevista en la letra f) del articulo precedente, le sera
aplicable lainhabilidad establecida en el articulo 60.

Articulo 78: S falleciere o cesare en su cargo algun concegjal durante el desempefio
de su mandato, la vacante se proveera con € ciudadano que, habiendo integrado la
lista electoral del concejal que provogue la vacancia, habria resultado elegido s a
esa lista hubiere correspondido otro cargo. S e concgal que cesare hubiere sido
elegido dentro de un subpacto, la prioridad para reemplazarlo correspondera al
candidato que hubiere resultado elegido si a ese subpacto le hubiere correspondido
otro cargo.

En caso de no ser aplicable la regla anterior, la vacante sera proveida por el
concejo, por mayoria absoluta de sus miembros en gercicio, de entre los incluidos
en una terna propuesta por e partido politico al que hubiere pertenecido, al
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momento de ser elegido, quien hubiere motivado la vacante. Para tal efecto, €
partido politico tendrd un plazo de diez dias habiles desde su notificacion por €
secretario municipal del fallo del tribunal electoral regional. Transcurrido dicho
plazo sin que se presente la terna, € concgjal que provoca la vacante no serd
reemplazado. El concejo debera elegir al nuevo concejal dentro de los diez dias
siguientes de recibida la terna respectiva; si e concejo no se pronunciare dentro de
dicho término, la persona que ocupe € primer lugar de la terna asumira de pleno
derecho € cargo vacante.

Los concegjales elegidos como independientes no seran reemplazados, a menos
gue éstos hubieren postulado integrando pactos. En este Ultimo caso, se aplicara lo
dispuesto en los dos primeros incisos del presente articulo. Para tal efecto, la terna
gue seflala €l inciso segundo, sera propuesta por € o los partidos politicos que
constituyeron e subpacto con e independiente que motiva la vacante, o, en su
defecto, por € pacto eectoral que lo incluyo.

El nuevo concegjal permanecera en funciones el término que le faltaba al que
origind la vacante, pudiendo ser reelegido.

En ningln caso procederan elecciones anticipadas.

Articulo 78 bis.- En caso de nulidad del acto eleccionario de concejales, declarada
por sentencia firme o g ecutoriada por el tribunal electoral competente, las funciones
a gue se refieren los articulos 64 y 65 seran desempefiadas, en conjunto y de
consuno, por los cuatro funcionarios en gercicio que sigan al alcalde en orden de
jerarquia, con exclusion del juez de policia local, hasta la instalacion del nuevo
concejo.

Con todo, cuando €l tribunal electoral competente hubiese declarado la nulidad
de una eleccion de alcalde y concejales, mediante sentencia firme o g ecutoriada, las
atribuciones a que serefiere € inciso anterior seran desempefiadas, en conjunto y de
consuno, por los cuatro funcionarios en gercicio que sigan al alcalde en orden de
jerarquia, con exclusién del secretario municipal y del juez de policia local, hasta la
instalacion del nuevo concejo.

Articulo 79.- Al concgjo le correspondera:

a) Elegir al alcalde, en caso de vacancia, de acuerdo con lo dispuesto en € articulo
62, para este efecto € concgal debera acreditar cumplir con los requisitos
especificados en el inciso segundo del articulo 57,

b) Pronunciarse sobre las materias que enumera el articulo 65 de esta ley. Los
concegjales presentes en la votacion respectiva deberan expresar su voluntad,
favorable o adversa, respecto de las materias sometidas a aprobacién del concejo, a
menos que les asista alguin motivo o causa para inhabilitarse o abstenerse de emitir
su voto, debiendo dearse constancia de €lo en € acta respectiva;
c) Fiscalizar e cumplimiento de los planes y programas de inversién municipalesy
la gecucidon del presupuesto municipal, analizar e registro publico mensual de
gastos
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detallados que lleva la Direcciéon de Administracion y Finanzas, como asimismo, la
informacion, y la entrega de la misma, establecida en las letras ¢) y d) del articulo
27,

d) Fiscalizar las actuaciones del alcalde y formularle las observaciones que le
merezcan, las que deberan ser respondidas por escrito dentro del plazo maximo de
quince dias,

€) Pronunciarse respecto de los motivos de renuncia a los cargos de alcalde y de
concgjal;

f) Aprobar la participacion municipal en asociaciones, corporaciones o
fundaciones,

g) Recomendar al alcalde prioridades en la formulacion y gjecucion de proyectos
especificos y medidas concretas de desarrollo comunal;

h) Citar o pedir informacion, a través del alcalde, a los organismos o funcionarios
municipales cuando o estime necesario para pronunciarse sobre las materias de su
competencia.

La facultad de solicitar informacién la tendra también cualquier concgjal, la que
debera formalizarse por escrito al concejo.

El alcalde estaré obligado a responder el informe en un plazo no mayor de quince
dias;
i) Elegir, en un solo acto, a los integrantes del directorio que le corresponda
designar a la municipalidad en cada corporacion o fundacién en que tenga
participacion, cualquiera sea € caracter de ésta o aquélla. Estos directores
informaran al concejo acerca de su gestion, como asimismo acerca de la marcha de
la corporacion o fundacibn de cuyo directorio formen parte
j) Solicitar informe a las empresas, corporaciones, fundaciones o asociaciones
municipales, y a las entidades que reciban aportes o subvenciones de la
municipalidad. En este Ultimo caso, la materia del informe solo podra consistir en el
destino dado a los aportes o subvenciones municipales percibidos. Los informes
requeridos deberan ser remitidos por escrito dentro del plazo de quince dias;
k) Otorgar su acuerdo para la asignacion y cambio de denominacion de los bienes
municipales y nacionales de uso publico bajo su administracién, como asimismo,
de poblaciones, barrios y conjuntos habitacionales del territorio comunal previo
informe escrito del consgo comunal de organizaciones de la sociedad civil;
[) Fiscalizar las unidades y servicios municipales. En el gercicio de su funcién
fiscalizadora, €l concejo, con € acuerdo de, al menos, un tercio de sus miembros,
podra citar a cualquier director municipal para que asista a sesiones del concejo
con € objeto de formularle preguntas y requerir informacion en relacién con
materias propias de su direccion. El reglamento de funcionamiento del conceo
establecerd e procedimiento y demas normas necesarias para regular estas
citaciones.

II) Autorizar los cometidos del alcalde y de los concgales que signifiquen
ausentarse del territorio nacional.
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Articulo 80: Requeriran también autorizacion los cometidos del alcalde y de los
concejales que se realicen fuera del territorio de la comuna por mas de diez dias.

Un informe de dichos cometidos y su costo se incluiran en e acta del conceo;
m) Supervisar e cumplimento del plan comunal de desarrollo;
n) Pronunciarse, a mas tardar €l 31 de marzo de cada afio, a solicitud del consgo
comunal de organizaciones de la sociedad civil, sobre las materias de relevancia
local que deben ser consultadas a la comunidad por intermedio de esta instancia,
como asimismo la forma en que se efectuara dicha consulta, informando de ello a la
ciudadania, y

f) Informar a las organizaciones comunitarias de caracter territorial y funcional; a
las asociaciones sin fines de lucro y demas instituciones relevantes en el desarrollo
econdémico, social y cultural de la comuna, cuando éstas asi |o requieran, acerca de
la marcha y funcionamiento de la municipalidad, de conformidad con los
antecedentes que haya proporcionado € alcalde con arreglo al articulo 87.

Lo anterior es sin perjuicio de las demas atribuciones y funciones que le otorga la

ley.

Articulo 81.- El concgo solo podra aprobar presupuestos debidamente
financiados, correspondiéndole especialmente al jefe de la unidad encargada del
control, o al funcionario que cumpla esa tarea, la obligacion de representar a aqué,
mediante un informe, los déficit que advierta en €l presupuesto municipal |os pasivos
contingentes derivados, entre otras causas, de demandas judiciales y las deudas con
proveedores, empresas de servicio y entidades publicas, que puedan no ser servidas
en el marco del presupuesto anual. Para estos efectos, €l concejo debera examinar
trimestralmente e programa de ingresos y gastos, introduciendo las modificaciones
correctivas a que hubiere lugar, a proposicion del alcalde.

S € concgo desatendiere la representacion formulada segun lo previsto en el
inciso anterior y no introdujere las rectificaciones pertinentes, el alcalde que no
propusiere las modificaciones correspondientes o los concegjales que las rechacen,
seran solidariamente responsables de la parte deficitaria que arroje la gecucion
presupuestaria anual al 31 de diciembre del afio respectivo. Habré accion publica
para reclamar e cumplimiento de esta responsabilidad.

En todo caso, € concejo sblo resolvera las modificaciones presupuestarias una
vez que haya tenido a la vista todos los antecedentes que justifican la modificacion
propuesta, los cuales deberan ser proporcionados a los conceales con una
anticipacion de alo menos 5 dias habiles a la sesion respectiva.

Articulo 82.- El pronunciamiento del concejo sobre las materias consignadas en
la letra b) del articulo 79 se readlizara de la siguiente manera:
a) El alcalde, en la primera semana de octubre, sometera a consideracion del
concgjo las orientaciones globales del municipio, € presupuesto municipal y €
programa anual, con sus metas y lineas de accién. En las orientaciones globales, se
incluiran e plan comunal de desarrollo y sus modificaciones, las politicas de
servicios municipales, como, asimismo, las politicas y proyectos de inversion. El
concejo debera pronunciarse sobre todas estas materias antes del 15 de diciembre,
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luego de evacuadas las consultas por € consgo comunal de organizaciones de la
sociedad civil, cuando corresponda.

b) El proyecto y las modificaciones del plan regulador comunal se regiran por los
procedimientos  especificos  establecidos  por las leyes  vigentes.
c) En las demas materias, e pronunciamiento del concejo debera emitirse dentro
del plazo de veinte dias, contado desde la fecha en que se dé cuenta de
requerimiento formulado por € alcalde.

S los pronunciamientos del concejo no se produjeren dentro de los términos
legales sefialados, regira lo propuesto por € alcalde.

Articulo 83 : El concgjo se instalara €l dia seis de diciembre del afio de la eleccion
respectiva, con la asistencia de la mayoria absoluta de los concegjales declarados
electos por € tribunal electoral regional competente, convocados para tal efecto por
el secretario municipal. En todo caso, € periodo de los cargos de alcalde y de
concejal se computara siempre a partir de dicha fecha.

En la primera sesion, el secretario municipal procedera a dar lectura al fallo del
tribunal que dé cuenta del resultado definitivo de la eleccion en la comuna, tomara
al alcalde y a los concejales electos e juramento 0 promesa de observar la
Constitucion y las leyes, y de cumplir con fidelidad las funciones propias de sus
respectivos cargos.

El concgo, en la sesion de instalacion se abocara a fijar los dias y horas de las
sesiones ordinarias. Una copia del acta de esta sesion se remitira al gobierno
regional respectivo, dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes.

Articulo 84.- El concegjo se reuniréa en sesiones ordinarias y extraordinarias. Sus
acuerdos se adoptaran en sala legalmente constituida. Las sesiones ordinarias se
efectuaran a lo menos tres veces al mes, en dias habiles, y en ellas podra tratarse
cualquier materia que sea de competencia del concejo.

Las sesiones extraordinarias seran convocadas por €l alcalde o por un tercio, alo
menos, de los concejales en gercicio. En ellas silo se trataran aquellas materias
indicadas en la convocatoria.

Las sesiones del concgo seran publicas. Los dos tercios de los concejales
presentes podran acordar que determinadas sesiones sean  secretas.

Las actas del concegjo se haran publicas una vez aprobadas, y contendran, a lo
menos, la asistencia a la sesion, los acuerdos adoptados en ella y la forma como
fueron votadas. La publicacion se hara mediante |os sistemas electrénicos o digitales
gue disponga la municipalidad.

Articulo 85.- En ausencia del alcalde, presidirala sesion € concejal presente que
haya obtenido, individualmente, mayor votacién ciudadana en la eleccidn respectiva,
segun lo establecido por € tribunal electoral regional.

255

——
| —



A""‘""é' Reglamento Interno y Manual de Funciones, llustre Municipalidad de Tomé.

El secretario municipal, o quien lo subrogue, desempefiara las funciones de
secretario del concejo.

Articulo 86.- El quérum para sesionar sera la mayoria de los concegjales en
gercicio.

Salvo que la ley exija un quorum distinto, los acuerdos del concejo se adoptaran
por la mayoria absoluta de los concgales asistentes a la sesidn respectiva.

S hay empate, se tomara una segunda votacion. De persistir €l empate, se votara
en una nueva sesion, la que deberd verificarse a mas tardar dentro de tercero dia. S
se mantiene dicho empate, correspondera a quien presida la sesion e voto dirimente
pararesolver la materia.

Los alcaldes no seran considerados para €l calculo del quérum exigido para que
el concegjo pueda sesionar, pero si en aquel requerido para adoptar acuerdos.

Articulo 87: Todo concejal tiene derecho a ser informado plenamente por e alcalde
0 quien haga sus veces, de todo lo relacionado con la marcha y funcionamiento de la
corporacion. Este derecho debe gercerse de manera de no entorpecer la gestion
municipal. El alcalde debera dar respuesta en el plazo maximo de quince dias, salvo
en casos calificados en que aquél podra prorrogarse por un tiempo razonable a
criterio del concego.

Articulo 88.- Los concejales tendran derecho a percibir una dieta mensual de
entre siete coma ocho y quince coma seis unidades tributarias mensuales, segin
determine anualmente cada concgo por los dos tercios de sus miembros.

El alcalde acordara con €l concejo € nimero de sesiones ordinarias a realizar en
el mes, debiendo efectuarse a lo menos tres.

Para efectos de la percepcién de la dieta y de la asignacién adicional establecida
en e inciso sexto, no seran consideradas como tales las inasistencias que
obedecieren a razones médicas o de salud, que hayan sido debidamente acreditadas
mediante certificado expedido por médico habilitado para eercer la profesion,
presentado ante €l concejo a través del secretario municipal. Igualmente, para los
efectos sefialados, y previo acuerdo del concejo, se podra eximir a un concejal de la
asistencia a sesion en razon del fallecimiento de un hijo, del conyuge o de uno de sus
padres, siempre que e deceso hubiese tenido lugar dentro de los siete dias corridos
anteriores a la sesion respectiva.

Asimismo, no se consideraran las inasistencias de concejales motivadas en el
cumplimiento de cometidos expresamente autorizados por € propio concejo.

La dieta completa sélo se percibira por la asistencia a la totalidad de las sesiones
del concgo celebradas en € mes respectivo, disminuyéndose proporcional mente
aquélla segin el nimero de inasistencias del concejal. Para los efectos anteriores, se
consideraran tanto las sesiones ordinarias como las extraordinarias. No obstante, la
inasistencia sdlo de hasta una sesién podré ser compensada por la asistencia, en €
mismo mes, a dos sesiones de comision de las referidas en e articulo 92.

Sn perjuicio de lo sefialado, cada concegjal tendra derecho anualmente a una

256

——
| —



A""‘""é' Reglamento Interno y Manual de Funciones, llustre Municipalidad de Tomé.
asignacion adicional, a pagarse en € mes de enero, correspondiente a siete coma
ocho unidades tributarias mensuales, siempre que durante el afio calendario anterior
haya asistido formalmente, a lo menos, al setenta y cinco por ciento de las sesiones
celebradas por e concejo en dicho periodo.

Con todo, cuando un concegjal se encuentre en el desempefio de cometidos en
representacion de la municipalidad, tendra derecho a percibir fondos con el objeto
de cubrir sus gastos de alimentacion y alojamiento. Tales fondos no estaran sujetos a
rendicion y seran equivalentes al monto del viético que corresponda al alcalde
respectivo por iguales conceptos.

Articulo 89: A los concejales no les seran aplicables las normas que rigen a los
uncionarios municipales, salvo en materia de responsabilidad civil y penal.

Ningun concgal de la municipalidad podra tomar parte en la discusion y
votacion de asuntos en que € o sus parientes, hasta € cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, estén interesados, salvo que se trate de
nombramientos 0 designaciones que deban recaer en los propios concejales.

Se entiende que existe dicho interés cuando su resoluciéon afecte moral o
pecuniariamente a las personas referidas.

Articulo 90.- Los empleadores de las personas que gerzan un cargo de concejal
deberan conceder a éstas los permisos necesarios para ausentarse de sus labores
habituales hasta por ocho horas semanales, no acumulables, con el objeto de asistir
a todas las sesiones del concegjo y de las comisiones de trabajo que éste constituya.
Del mismo modo, se deberan conceder permisos laborales para € desempefio de
cometidos en representacion de la municipalidad, con un maximo, para estos efectos,
de tres dias durante un afio calendario, no acumulables. El tiempo que abarquen los
permisos otorgados no seréa de cargo del empleador, sin perjuicio delo que acuerden
las partes, y se entenderd trabajado para los demas efectos legales, bastando para
ello presentar la correspondiente certificacion del secretario municipal.

Asimismo, los concgales, por la actividad que realicen en tal condicién,
guedaran sujetos al seguro contra riesgo de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales establecido en la Ley N° 16.744, gozando de los beneficios que
correspondan a la naturaleza de su cargo. El costo de este beneficio sera de cargo
municipal.

Articulo 91.- Los concejales podréan afiliarse al Sstema de Pensiones, de Vejez,
de invalidez y de Sobrevivencia de acuerdo a lo establecido en el Decreto Ley N°
3.500, por € solo hecho de asumir tales funciones. Para estos efectos, 10s concejales
se asmilaran al régimen de los trabajadores por cuenta ajena.

Las obligaciones que las leyes pertinentes sobre seguridad social imponen a los
empleadores, se radicaran para estos efectos en las respectivas municipalidades. Las
cotizaciones previsionales se calcularan sobre la base de |as asignaciones mensuales
gue a los concejales corresponda percibir en virtud del inciso 1° del articulo 88.

Articulo 92.- El concejo determinara en un reglamento interno las demas normas

necesarias para su funcionamiento, regulandose en é las comisiones de trabajo que
el concgo podra constituir para desarrollar sus funciones, las que, en todo caso,
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seran siempre presididas por concejales, sin perjuicio de la asistencia de terceros
cuya opinion se considere relevante a juicio de la propia comision.

Articulo 92 bis.- Cada municipalidad, en concordancia con su disponibilidad
financiera, debera dotar al concejo municipal y a los concejales de los medios de
apoyo, Utiles y apropiados, para desarrollar debida y oportunamente las funciones y
atribuciones que esta ley le confiere, atendido e numero de concejales de la
municipalidad.

Para ello, durante la primera sesion ordinaria, € alcalde sometera a la
aprobacién del concgjo los medios a usar durante e periodo respectivo, debiendo
este acuerdo formar parte del reglamento interno a que hace alusion €l articulo 92, y
ser publicado en la pagina web de la municipalidad, en concordancia con lo
establecido en los articulos 2°y 7° de la ey N°20.285, sobre Acceso a la Informacion
Publica.

Asimismo, cada afio la municipalidad, en concordancia con su disponibilidad
financiera, podra incorporar en e presupuesto municipal recursos destinados a
financiar la capacitacion de los concegjales en materias relacionadas con gestion
municipal.”
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ANEXO N°4: REGLAMENTO COCOSOC TOME.

ANEXO REGLAMENTO CONSEJO COMUNAL DE ORGANIZACIONES
DE LA SOCIEDAD CIVIL DE TOME.

TITULOI
NORMAS GENERALES.

ARTICULO 1° El Consgo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil de la
comuna de Tomé, en adelante también la comuna, es un 6rgano asesor de estaen €
proceso de asegurar la participacion de la comunidad local en €l progreso econémico,
social y cultural de la comuna.

ARTICULO 2°:  Laintegracion, organizacion, competencias y funcionamiento del
Consgjo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil de la Municipalidad de
Tome, en adelante también el Consgjo, se regira por las normas contenidas en la Ley
N° 18.695, Organica Congtitucional de Municipalidades y por el presente
Reglamento.

TITULOIl DELA CONFORMACION, ELECCION E INTEGRACION DEL
CONSEJO.

PARRAFO 1° DE LA CONFORMACION DEL CONSEJO.

ARTICULO 3°: El consgjo de la comuna de Tomé, en adelante también la comuna,
estara integrado por:

Cuatro miembros que representaran a las organizaciones comunitarias de caracter
territorial de la comuna;

Cuatro miembros que representaran a las organizaciones comunitarias de caracter
funcional de aquella, y

Cuatro miembros que representaran a las organizaciones de interés publico de la
comuna, considerandose en ellas solo a las personas juridicas sin fines de lucro cuya
finalidad sea la promocion del interés general en materia de derechos ciudadanos,
asistencia social, educacion, salud, medio ambiente, o cualquiera otra de bien comun,
en especial las que recurran al voluntariado, y que estén inscritas en e Catastro que
establece € articulo 16 de la Ley N° 20.500 sobre Asociaciones y Participacion
Ciudadana en la gestion Pablica. Se consideraran también dentro de este tipo de
entidades las asociaciones y comunidades indigenas constituidas conforme a lo
dispuesto en la Ley N° 19.253. Las organizaciones de interés publico tales como
organizaciones comunitarias funcionales, juntas de vecinos y uniones comunales
representadas en € Concgo en conformidad a lo dispuesto en las letras @) o b)
precedentes; no podran formar parte de este en virtud de lo establecido en el presente
literal.
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El consegjo podraintegrarse también por:

i.  Hastados representantes de las asociaciones gremiales de la comuna;
ii.  Hastados representantes de las organizaciones sindicales de aquella, y
iii. Hasta dos representantes de otras actividades relevantes para €l desarrollo
econdémico, socia y cultural delacomuna.

De no completarse los cupos asignados a asociaciones gremiales, organizaciones
sindicales y representantes de actividades relevantes; no podran usarse aquellos para
incrementar |os asignados a organizaciones comunitarias territoriales y funcionales y
de interés publico.

En caso aguno los representantes de entidades contempladas en los literales del
presente articulo podran constituir un porcentagje superior a la tercera parte del total
delosintegrantes del Consgo.

ARTICULO 4° : Todas las personas descritas precedentemente se denominaran
“consejeros” y permaneceran en sus cargos durante cuatro afos, pudiendo reelegirse.

ARTICULO5° : El Consgo serapresidido por el Alcalde, desempefiandose como
ministro de fe & Secretario Municipal.

En ausencia del Alcalde presidira €l Vicepresidente que €elija e propio Consgo de
entre sus integrantes, en conformidad a lo dispuesto en € articulo N° 26 del presente
Reglamento.

PARRAFO 2° DE LOS REQUISITOS, INHABILIDADES E
INCOMPATIBILIDADES PARA DESEMPENAR EL CARGO DE
CONSEJERO.

ARTICULO 6° Paraser elegido miembro del Consejo se requeriré:

Tener 18 afios de edad, con excepcion de los representantes de organizaciones
sefidladas en la Ley N° 19.418 sobre Juntas de Vecinos y demas Organizaciones
Comunitarias;

Tener un afo de &afiliacion a una organizacion del estamento, en caso que
corresponda, en e momento de la eleccion.

Ser chileno o extranjero avecindado en €l pais, y

No haber sido condenado por delito que merezca pena aflictiva, reputandose como
tales todas | as penas de crimenes y, respecto de las de simples delitos, las de presidio,
reclusion, confinamiento, extraflamiento y relegacion menores en sus grados
maximos. La inhabilidad contemplada en la letra anterior quedara sin efecto una vez
transcurrido el plazo contemplado en e articulo 105 del Codigo Penal, desde €
cumplimiento de la respectiva pena.

ARTICULO 7°: No podrén ser candidatos a consejeros:

Los ministros de Estado, los subsecretarios, |0s secretarios regionales ministeriales,
los intendentes, los gobernadores, los consgeros regionales, los alcaldes, los
concgjaes, los parlamentarios, los miembros del consgo del Banco Central y €
Contralor General dela Republica;
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Los miembros y funcionarios de los diferentes escalafones del Poder Judicial, del
Ministerio Publico, asi como los del Tribuna Constituciona, del Tribunal
Calificador de Elecciones y de los tribunales electorales regionales, los miembros de
las Fuerzas Armadas, Carabineros e Investigaciones, y

Las personas que a la fecha de inscripciéon de sus candidaturas tengan vigente o
suscriban, por s 0 por terceros, contratos o cauciones con la Municipalidad.
Tampoco podran serlo quienes tengan litigios pendientes con la Municipaidad, a
menos que se refieran a gercicio de derechos propios, de su conyuge, hijos,
adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad
inclusive.

Igual prohibicion regiré respecto de los directores, administradores, representantes y
socios titulares del diez por ciento 0 més de los derechos de cuaquier clase de
sociedad, cuando esta tenga contratos o cauciones vigentes o litigios pendientes, con
laMunicipalidad.

ARTICULO 8° : Los cargos de consgeros seran incompatibles con las funciones
publicas sefidladas en las letras @) y b) del articulo anterior. También lo serdn con
todo empleo, funcion o comision que se desempefie en la Municipaidad y en las
corporaciones o fundaciones en que ella participe.

Tampoco podran desempefiar el cargo de consejero:

Los que durante € gercicio de tal cargo incurran en alguno de los supuestos a que
alude laletrac) del articulo 7°, y

Los que durante su desempefio actuaren como abogados 0 mandatarios en cualquier
clase dejuicio contrala Municipalidad.

ARTICULO 9 : Los Consgeros cesaran en e ejercicio de sus cargos por las
siguientes causales:

Renuncia, aceptada por la mayoria de los consgeros en gercicio. Con todo, la
renuncia que fuere motivada por la postulacion a un cargo de eleccion popular no
reguerira acuerdo alguno;

Inasistencia injustificada a mas de 30% de las sesiones ordinarias anuales, o tres
sesiones sucesivas en cualquier periodo;

Inhabilidad sobreviniente;

Perdida de algun requisito para ser elegido como consgjero;

Incurrir en alguna de las incompatibilidades contempladas en € articulo 74 de laley
N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades;

Perdida de la calidad de miembro de la Organizacion que representen, y

Extincion de la persona juridica representada.

ARTICULO 10° : Si un consgero titular cesare en su cargo, pasara a integrar €l
Consgo € respectivo suplente, por € periodo que reste para completar el cuadrienio
gue corresponda.

En caso de no existir un suplente, el Consegjo continuara funcionando con el nimero
de integrantes con que cuente hasta la siguiente eleccion.
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PARRAFO 3® DE LA ELECCION DE LOS CONSEJEROS
REPRESENTANTES DE ORGANIZACIONES, QOMUNITARIAS
TERRITORIALES Y FUNCIONALES Y DE INTERES PUBLICO DE LA
COMUNA.

ARTICULO 11° : Para efectos de la eleccion de los consgjeros a que se refiere e
inciso primero del articulo 3° la Secretaria Municipal, con treinta dias de
anticipacion a la fecha de la eleccién de dichos concegjeros, publicara un listado con
las organi zaciones comunitarias territoriales y funcionales con derecho a participar en
el proceso electoral. Para la elaboracion de este listado, dicha Secretaria considerara
las organizaciones gque se encuentren vigente dicho dia en e registro municipal
respectivo.

Asimismo, en dicho listado la Secretaria Municipal incorporara las organizaciones de
interés publico de la comuna; paralo cual consideraralo que disponga el Catastro de
Organizaciones de Interés Publico el trigéssmo primer dia previo a la fecha de la
realizacion de la eleccidn citada.

ARTICULO 12° : Tanto € listado como la fecha, hora y lugar de realizacion de la
eleccion, deberan informarse en € sitio electronico institucional de la Municipalidad
0 en una radio con cobertura en toda la comuna o en un diario de circulacion, alo
menos, del mismo acance. Asimismo, deberan publicarse en forma destacada en
todas las dependencias municipales, comprendiéndose en ellas, solo para estos
efectos, tanto los establecimientos educacionales, como de salud vinculados a
aquella.

Una vez concluido €l proceso de publicacion del listado de organizaciones
habilitadas y de los antecedentes de la eleccion, e Secretario Municipal deberd
certificarlo.

ARTICULO 13 ° : Cuaquier organizacion cuya inscripcion en € listado a que se
refiere e articulo 11 hubiere sido omitida, o que objete la inclusion en é; podra
reclamar ante el Concejo Municipal, dentro de los siete dias siguientes a la fecha de
su publicacion. Para estos efectos, la entidad reclamante debera efectuar la
correspondiente presentacion escrita, junto a los antecedentes necesarios, en la
Secretaria Municipal.

El Concegjo Municipal conocera del reclamo, debiendo fallarlo dentro del término de
tres dias contados desde que |o reciba, previa audienciaa Secretario Municipal.

ARTICULO 14 ° : Transcurridos los siete dias a que se refiere @ articulo anterior,
sin que se hubieren formulado reclamos; o resueltos los reclamos que hayan sido
presentados ante el Concejo Municipal; la Secretaria Municipa establecera €l listado
definitivo de las organizaciones con derecho a participar en € proceso electora y el
padron oficial para estos efectos; e cual debera ser publicado en la misma forma
dispuestaen € inciso final del articulo 12.

ARTICULO 15°: La eleccion se realizara en dependencias municipales o, en su
defecto, en e lugar y hora que se indiquen en la convocatoria.

Deberd efectuarse, alo menos, con diez dias de anticipacion ala fecha de expiracion
del mandato de los consgjeros salientes.
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Participaran en ella con derecho a voto los representantes legales de las
organizaciones contenidas en € padrén u otra persona habilitada especialmente a
efecto por decision del Directorio de la entidad.

Sin perjuicio de lo dispuesto en e inciso segundo del articulo 17 sobre el caracter del
sufragio, la eleccion tendra caracter publico.

ARTICULO 16 °: El dia de la eleccion, los representantes de las organizaciones se
constituiran en tres colegios €electorales. El primero estard conformado por
representantes de las organizaciones comunitarias territoriales, e segundo por
quienes representen a las organizaciones comunitarias funcionales y, € tercero, serd
integrado por las personas representantes de las organizaciones de interés publico de
la comuna.

Cada colegio electoral elegira, de entre sus integrantes, el total de concejeros que
corresponda seguin lo dispuesto en € inciso primero del articulo 3°.

Los colegios electorales deberan sesionar el mismo dia; sin embargo, no podran
funcionar simultdneamente.

ARTICULO 17 ° Al momento de constituirse cada colegio electoral, los
representantes de organizaciones que deseen postularse como candidatos a
concejeros deberdn inscribirse en un registro especialmente habilitado al efecto; sin
perjuicio que, s la unanimidad de las organizaciones representadas presentes lo
acuerda, la eleccion se podra verificar en otraforma.

El acto eleccionario se realizara en un votacion directa, secreta y unipersona;
debiendo, la Secretaria Municipal, proporcionar los Utiles el ectoral es requeridos.

ARTICULO 18°: En cadauno de los colegios electoral es participara como ministro
de fe un funcionario designado por €l Secretario Municipal, debiendo aquel levantar
actade lo obrado.

ARTICULO 19°: Paralavalidez de cada una de las tres elecciones deberén asistir,
alo menos, e 10% de |as organizaciones en €l padron indicado en e articulo 14.

Si no se reuniere dicho quérum, el Secretario Municipal convocard a una nueva
eleccion, solo del colegio electoral que correspondiere, la cual deberd verificarse
entre los dias siguientes ala fecha de la eleccién inicia y los cuatro precedentes ala
fecha de expiracion del mandato de |os consgjeros.

Si nuevamente no se alcanzare e quérum de asistencia requerido, el Alcalde, previo
acuerdo del Concejo, procedera a designar en forma directa a los concegjeros de entre
los representantes de las organizaciones consignadas en e padrén, dandose
preferencia a aguellas que hayan asistido alas elecciones no efectuadas.

ARTICULO 20 : Serédn electos concejeros las personas que obtengan las primeras
mayorias individuales hasta completar el numero a elegir de conformidad al inciso
primero del articulo 3°.

Las mayorias inmediatamente siguientes, en estricto orden de prelacion y hasta
completar un nimero igual de concejeros, quedaran electos en calidad de consegjeros
suplentes, segin e orden de prelacion que determina e numero de sufragios
obtenidos por cada uno.
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En caso de empate, e orden de precedencia se dirimira por sorteo; e cua se
efectuara en e mismo acto, con la presencia del Secretario Municipal, quien actuara
como ministro de fe.

PARRAFO 4°.

DE LA INTEGRACION AL CONSEJO DE LOS REPRESENTANTES DE
ASOCIACIONES GREMIALES, ORGANIZACIONES SINDICALES Y DE
ACTIVIDADES RELEVANTES PARA EL DESARROLLO ECONOMICO,
SOCIAL Y CULTURAL DE LA COMUNA.

ARTICULO 21 °: La Municipalidad, con la misma finalidad, tiempo y forma
dispuestos en e Parrafo precedente, convocard a las asociaciones gremiales,
organizaciones sindicales y entidades relevantes para el desarrollo econémico, social
y cultural delacomuna; paraintegrarse a Consego.

ARTICULO 22°: Las asociaciones gremiales y |as organizaciones sindicales que
deseen integrarse a Consglo deberdn asigtir, € dia de la €eleccion citada
precedentemente, al lugar y en la hora sefialada en €l inciso primero del articulo 15.
Dentro de la hora inmediatamente siguiente a la consignada como inicio del proceso
eleccionario, las asociaciones gremiales y las organizaciones sindicales deberan
inscribirse en un registro especiamente habilitado para dicho efecto por la Secretaria
Municipal.

Para dlo, su representante legal debera exhibir € correspondiente certificado de
vigencia emitido por e Ministerio de Economia, Fomento y Turismo o por la
Direccion del Trabagjo, segun corresponda. Dicho certificado no podra tener una
antigliedad superior atreintadias.

ARTICULO 23 °: Para efectos de la definicion de cuales entidades relevantes para
el desarrollo econdmico, socia y cultural de la comuna podran integrarse al Consgjo,
el Alcalde propondra a Concejo Municipal un listado con las organizaciones de la
comuna que tengan las caracteristicas sefidadas. Dicha nomina, con la debida
individualizacion de cada organizacion, deberd ser aprobada por e Concego
Municipal, pudiendo este, durante la sesién, proponer la incorporacion de otras
entidades.

El listado de entidades debera consignarse junto al padron indicado en e articulo 14,
publicandose en la misma forma que aquel.

ARTICULO 24°: El diade la eleccidn, los representantes de |as entidades a que se
refiere el presente parrafo, se constituiran en tres asambleas. La primera estara
conformada por representantes de las asociaciones gremiales, la segunda por quienes
representen a las organizaciones sindicales y, la tercera asamblea, estara integrada
por los representantes de | as entidades relevantes para el desarrollo econémico, socia
y cultural delacomuna.

En caso de existir en cada asamblea, respectivamente, un nimero de personas inferior
al sefidado en € inciso segundo del articulo 3°, las personas asistentes quedaran
incorporadas de pleno derecho a Consgjo.
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Si sucediere lo contrario, la asamblea se convertira en colegio electoral, procediendo
de lamismaforma sefidlada en los articulos 16, 17, 18, y 20, en |o que corresponda.

PARRAFO 5° DE LA ASAMBLEA CONSTITUTIVA DEL CONSEJO.

ARTICULO 25 ° : Elegidos o integrados los consejeros por los respectivos
estamentos, seguin haya correspondido, € Secretario Municipal procederda convocar,
via carta certificada, a la Asamblea Congtitutiva del Consgo, sefidlando en la
notificacion el dia, horay lugar de su realizacion, asi como el objeto de la misma.
Dicha convocatoria podra efectuarse también via correo electrénico, si € consgero
asi 1o hubiese solicitado a momento de inscribirse como candidato segin dispone €
articulo 17.

ARTICULO 26 °: En la Asamblea Constitutiva, € Consejo, por mayoria absoluta y
en votacion uninominal secreta; elegird, de entre sus integrantes, un Vicepresidente.
El Vicepresidente reemplazara al Alcalde en caso de ausencia de este.

TITULO Il DE LAS COMPETENCIAS Y ORGANIZACION DEL
CONSEJO.

PARRAFO 1° FUNCIONESY ATRIBUCIONES DEL CONSEJO.

ARTICULO 27 °: Al Consgjo le correspondera:
Pronunciarse, en el mes de marzo de cada afio, sobre:

i.  Lacuenta publica que el Alcalde efectué de su gestion anua y de la marcha
general de la Municipalidad, segun lo dispuesto en € articulo 67 de laley N°
18.695, Organica Constitucional de Municipalidades;

ii. Lacoberturay eficienciadelos servicios municipales, y

iii.  Lasmaterias que hayan sido establecidas por el Consegjo;
Formular observaciones a los informes que € Alcade le presentara sobre los
presupuestos de inversion, plan comunal de desarrollo y modificaciones a plan
regulador, disponiendo para ello de quince dias habiles;
Informar a Alcalde su opinidn acerca de las propuestas de asignacion o modificacion
de la denominacién de los bienes municipales y nacionales de uso publico que se
encuentran bajo la administracién de la Municipalidad;
Formular consultas a Alcalde respecto de materias sobre las cuales debe
pronunciarse € Concejo Municipal, de conformidad a lo dispuesto en los articulos
65, 79 letra b) y 82 letra @) de la ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades,
Solicitar a Concejo Municipal pronunciarse, a més tardar €l 31 de marzo de cada
ano, sobre las materias de relevancialoca que deben ser consultadas a la comunidad
por intermedio del Concejo, como asimismo la forma en que se efectuara dicha
consulta, informando de ello ala ciudadania;
Informar a Concgjo Municipal cuando este deba pronunciarse respecto de
modificaciones al presente Reglamento;
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Solicitar a Alcalde, previa ratificacion de los dos tercios de los concgales en
giercicio, la realizacion de un plebiscito comunal el cua debera referirse a materias
de administracion local relativas a inversiones especificas de desarrollo comunal, ala
aprobacién o modificacion del plan comunal de desarrollo, ala modificacién del plan
regulador o a otros asuntos de interés parala comunidad local;

Interponer recurso de reclamacion en contra de las resoluciones u omisiones ilegales
de la Municipaidad, seguin las normas contempladas en el articulo 141 de la ley N°
18.695, Orgéanica Constitucional de Municipalidades;

Elegir, de entre sus miembros, a su Vicepresidente; pudiendo, en caso que tanto este
como € Presidente no se encontraren presentes, y solo para efectos de dicha sesion,
designar un Vicepresidente accidental, y

Emitir su opinién sobre todas las materias que € Alcalde y e Concgjo Municipal le
sometan a su consideracion.

ARTICULO 28 ° : La Municipalidad debera proporcionar los medios necesarios
para e funcionamiento del Consgo. Asimismo, y a través del Alcalde, debera
entregar lainformacion necesaria para que aguel pueda gjercer sus competencias.

PARRAFO 2° DE LA ORGANIZACION DEL CONSEJO.
ARTICULO 29°: El concejo sera convocado y presidido por el Alcalde.

ARTICULO 30 ° : Corresponderéa a Alcalde, en su carécter de Presidente del
Consgjo:

Convocar €l Consgjo a sesiones cuando proceda, incluyendo la tabla respectiva;
Abrir, suspender y levantar |as sesiones,

Presidir las sesiones y dirigir los debates, 1o cua comprende la facultad de distribuir
y ordenar las discusiones de las materias y la de limitar el niUmero y duracion de las
intervenciones, cuando ello sea necesario para asegurar la adopcion de resoluciones
gue deban producirse dentro de plazos determinados por las leyes o el presente
Reglamento;

Llamar a orden al consgjero que se desvie de la cuestion en examen;

Ordenar que se reciba la votacion, fijar su orden y proclamar las decisiones del
Consgo;

Mantener el orden en € recinto donde sesione;

Suscribir las actas de las sesiones, las comunicaciones oficiales que se dirijan a
nombre del Consgo y otros documentos que requieran su firma;

Incluir en latabla de la sesién ordinaria inmediatamente siguiente las materias que €l
consgjo acuerde tratar;

Actuar, en todo caso y en representacion del Consejo, en los actos de protocolo que
correspondan;

Ejercer voto dirimente en aguellas votaciones que den como resultado empate tras
una segunda votacion, y

Cuidar de la observancia del presente reglamento.

Las facultades descritas en los literales b), ¢), d), e), f), i), y k) seran gercidas por €
Vicepresidente cuando corresponda.
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ARTICULO 31 °: Correspondera a los consgjeros asistir a las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Consgo; y tomar parte de los debates y votaciones, formulando
propuestas destinadas a dar una mejor solucion a los asuntos sometidos a su
consideracion y discusion.

Asimismo, deberan informar a sus respectivas organizaciones, en sesion
especialmente convocada a efecto con la debida anticipacion para recibir consultas y
opiniones, acerca de la propuesta de presupuesto y del plan comunal de desarrollo,
incluyendo e plan de inversiones y las modificaciones a plan regulador, como
también sobre cualquier otra materia relevante que les haya presentado € Alcalde o
el Concegjo Municipal.

PARRAFO 3° DEL FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO.

ARTICULO 32 °: El consgo se reunira ordinariamente a lo menos cuatro veces
por afio bajo la presidencia del Alcalde. La periodicidad serd determinada por €
Consgjo en su Asamblea Constitutiva.

Se podra reunir en forma extraordinaria cuando €l Presidente o estime necesario 0 si
lo dispone asi un tercio de sus integrantes.

ARTICULO 33 ©: Las citaciones a sesiones ordinarias seran remitidas por el
Secretario Municipa con, alo menos, 48 horas de antelacion; pudiendo efectuarse
mediante carta certificada o a través de la direccidn de correo electronico que haya
determinado el consegjero para estos efectos.

Tratandose de una sesion extraordinaria, la citacion debera redizarse de la misma
forma pero con, alo menos, 72 horas de antelacion, especificandose en aguella las
materias de convocatoria.

En caso de sesion extraordinaria convocada por los propios consgeros, estos
suscribiran individual, expresamente y por escrito €l auto convocatorio. El Secretario
Municipal certificara que se ha cumplido con e quérum sefidado en € inciso
segundo del articulo 32y preparara,

Para la firma del Presidente, la citacion correspondiente. La sesion extraordinaria
auto convocada debera realizarse dentro de no menos de cuatro y no mas de diez dias
contados desde que el Secretario Municipal haya efectuado |a certificacion sefialada.

ARTICULO 34 ° Las sesiones del Consejo serén publicas. Podrén asistir, con
derecho a voz, autoridades publicas locales.

ARTICULO 35 ° Las sesiones se celebraran en la sala de sesiones del edificio
consistorial o en otro lugar que laMunicipalidad habilite.

ARTICULO 36 ° El quérum para sesionar sera de un tercio de los concejeros en
gjercicio. Los acuerdos se adoptaran por la mayoria de |os concej eros presentes.

Si, dentro de los quince minutos inmediatamente siguientes a la hora de citacién, no
se reuniere e quérum minimo para entrar en sesion; el Secretario Municipa dejara
constancia de ello en e acta respectiva, indicando la nomina de concejeros presentes,
declardndose aquella fracasada.
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En caso de empate en una votacion, esta se repetird. De persistir € empate
correspondera a Presidente gjercer € voto dirimente.

TITULO IV DE LA REFORMA DEL REGLAMENTO DEL CONSEJO.

ARTICULO 37°: El presente Reglamento podréa ser modificado por los dos tercios
de los miembros del Concegjo Municipal, previo informe del Consgjo Comunal de
Organizaciones de la Sociedad Civil.

Para dichos efectos, € Alcalde, junto a la proposicion que realice a Concego
Municipal, entregara esta a cada uno de los miembros del Concejo;

Quedando convocado este de pleno derecho a sesion extraordinaria, en la cua se
acordara el informe.

Dicha sesién del Consgjo debera redlizarse no antes de quince ni después de treinta
dias de efectuada la proposicion de reformaal Concejo Municipal.

ARTICULO 38°: Los plazos del presente Reglamento son de dias corridos, excepto
el contemplado en € litera b) del articulo 27.

ARTICULOSTRANSITORIOS.

ARTICULO PRIMERO: El Consgo deberd instalarse dentro de los 60 dias
siguientes a lafecha de publicacion del presente Reglamento.

ARTICULO SEGUNDO : Para afectos de lo dispuesto en €l literal ¢) del inciso
primero del articulo 3° del presente Reglamento, mientras no entre en vigencia
catastro a que se refiere el articulo 16 de la ley N° 20.500 sobre Asociaciones y
Participacion Ciudadana en la Gestion Publica; solo podran considerarse
organizaciones de interés publico las comunidades y asociaciones indigenas
reguladas en la ley N° 19.253 y las organizaciones comunitarias funcionales, juntas
de vecinos y uniones comunales constituidas conforme alaley 19.418.

ANOTESE, PUBLIQUESE Y TRANSCRIBASE € referido reglamento a las
direcciones, Departamentos y Oficinas Municipales, quedando una copia de esta en
Secretaria Municipal; posteriormente, ARCHIVESE.
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ANEXO N°5: SECRETARIA DE ALCALDIA.

El objetivo de esta unidad es ser e apoyo administrativo y de secretariado; al
Alcalde (sa) de lacomuna.

A la unidad de Secretaria de Alcaldia, le correspondera desarrollar las siguientes
funciones generales y especificas:

. FUNCIONESGENERALES.

Dirigir y organizar las actividades de la secretaria administrativa del Alcalde (sa),
debiendo para ello desarrollar, entre otras, las siguientes funciones:

. Atender a publico que solicite audienciaala Alcadia

Ejecutar la redaccion de documentosy otros similares.
Desarrollar tareas de redaccion y transcripcion de documentos.

Registrar las reuniones en lo referente alaley del lobby.

La atencion de publico se realizard conforme a procedimiento interno adjunto en
anexo.

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Atender, orientar e informar con amabilidad, corduray discrecion, los requerimientos
del publicoy de acuerdo a protocolo de atencion de usuarios del municipio.
Coordinar la solicitud de audiencia para la alcaldia, procediendo a fijar dia y hora

para tal efecto y llevando una relacion o registro de las respectivas audiencias, las
gue pondra en conocimiento del Alcalde (sd). Al mismo tiempo, las audiencias, por
su caracter, no requiera de la atencién del Alcalde (sa), las derivara a las respectivas
direcciones.

Atender las comunicaciones telefdnicas, registrando y haciendo llegar,
oportunamente, |os mensajes.

Ejecutar la redaccion de documentos y otros similares que le ordene el Alcalde (sa).
Recepcionar, de la oficina de partes, los documentos reservados, confidenciales y
secretos, los cuales hard llegar sin abrir a Alcalde (sa) (o0 bien, en ausencia del
alcaldetitular, a subrogante legal). Asimismo, llevard el control y registro de dichos
documentos, tanto recibidos como despachados.

Llevar un estricto control de las fechas que se refieran a la celebracion de
festividades, cumpleaiios, aniversarios, etc., de autoridades, instituciones u
organizaciones, a objeto de enviar los saludos por parte del Alcalde (sa).

Recibir de la oficina de partes, |a correspondencia dirigida ala municipalidad, la que
hard llegar a Alcalde (sa) con la debida rapidez y oportunidad, a objeto de que
proceda a providenciar o asignar |las tareas correspondientes, segin el documento que
setrate.
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h) Recibir las respectivas carpetas de documentos preparados por los directores de
unidad, paralafirmadel Alcalde (sd), las cuales las harallegar con la debida rapidez
y oportunidad.
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ANEXO N°6. SECRETARIA.

El objetivo de esta unidad es ser € apoyo administrativo y de secretariado, ala
jefatura correspondiente.

A la Unidad de Secretaria, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generalesy especificas:

b)
c)

d)

[. FUNCIONESGENERALES.

Organizar y redizar las actividades administrativas encomendadas por €
encargado (a) de la unidad.

Ejecutaralaredaccion de documentosy otros similares.

Atender publico, la atencion de publico se realizard conforme a procedi miento
interno adjunto en anexo.

|l. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Orientar e informar con un ato grado de amabilidad, cordura y discrecion los
requerimientos del publico, de acuerdo con € protocolo de atencidn de usuarios.
Llevar €l registro y control de los documentos que se reciben y se despachan.

Atender las comunicaciones telefonicas, registrando y haciendo Ilegar
oportunamente |os mensaj es.

Recibir la documentacion personal, archivarlay custodiar su tenencia.

Redlizar procesos especificos de la direccidn, a peticion del Director (a) de la
misma, siempre que esto se encuentre dentro del ambito de sus funciones.
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ANEXO N° 7. CONDUCTOR DE VEHICULO MUNICIPAL.

El objetivo de esta unidad es conducir y velar por €l buen estado de los vehiculos
municipales.

Dada la naturaleza de esta unidad se hara indispensable para su gercicio estar en
posesion de la(s) licencia(s) de conducir, exigidas por la ley, las cuales deben estar
vigentes al momento de realizar dicho nombramiento.

A la unidad de Conductor de Vehiculo Municipal, le correspondera desarrollar las
siguientes funciones generales y especificas:

. EUNCIONESGENERALES.

a) Asumir la responsabilidad de conducir vehiculo municipal, respetando las leyes
del transito y lalegislacion vigente.

b) Redlizar la conduccién de acuerdo ala asignacion de destino y recorrido sefialado
por su superior directo.

c) Establecer la prohibicion el uso del vehiculo municipal en asuntos particulares o
fuera del horario de trabajo sin un permiso expreso (escrito) de la autoridad
competente.

Il. FUNCIONESESPECIFICAS.

a) Asumir laresponsabilidad de velar por la seguridad del traslado de las personas y
el transporte de las personasy € transporte de bienes.

b) Asumir la responsabilidad de utilizar en todo momento de la jornada labora los
implementos de seguridad exigidos por ley.

c) Efectuar la carga y/o descarga de los bienes transportados, cuando las
circunstancias asi lo requieran.

d) Velar por una adecuada mantencion, seguridad y funcionamiento de la méaguina
asignada a su cargo.

€) Efectuar unalimpiezainternay externadel vehiculo en forma periddica o cuando
serequiera.

f) Asumir la responsabilidad de informar por escrito oportunamente a su superior
directo de |as observaciones y fallas técnicas que detecte.

0) Registrar en una bitacora de viajes, el origen y destino del movimiento diario del
vehiculo, incluyendo e consumo de combustible y lubricante, sefialando ademéas
el kilometrge recorrido. El superior directo visara la bitacora de viges
periodicamente.

h) Registrar en una bitacora actualizada de las reparaciones y/o0 mantenciones
efectuadas al vehiculo sefialando fecha, descripcion del trabgjo realizado, detale
de repuestos, kilometrgje, etc. La bitacora de mantencién sera visada por €
superior directo periédicamente.

i) Informar y registrar €l inventario de los bienes incorporados a vehiculo (radio,
antena, parrilla. etc.), como asimismo, de aquellos bienes de uso indispensable
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(juego de llaves, gata, tridngulos, etc.). El superior directo debera visar €l registro
de elementos accesorios y de seguridad de forma periddica.

j) Informar por escrito a su superior directo, de todos aguellos bienes que por efecto
de mantencién necesariamente deban ser cambiados del vehiculo, a objeto de que
se informe aladireccion de administracion y finanzas, procediendo éste a efectuar
los trdmites administrativos pertinentes (registro, almacenamiento en bodega, dar
de baja, etc.).

k) Mantener e vehiculo en condiciones de trabajo en € lugar de salida y a la hora
indicada. El chofer debe tener sus documentos y los del vehiculo municipal, a dia
ante una fiscalizacion de la autoridad competente.

I) Guardar €l vehiculo al término de su recorrido diario en €l lugar asignado para este
efecto.

m)Mantener unaficha por los cambios de aceite al vehiculo a su cargo.

273

——
| —



A""‘""é' Reglamento Interno y Manual de Funciones, llustre Municipalidad de Tomé.

ANEXO N° 8. ESTAFETA.

El objetivo de esta unidad es entregar de forma directa correspondenciay
documentacion del municipio.

La unidad de Estafeta, |e correspondera desarrollar |as siguientes funciones generales
y especificas:

[.FUNCIONES GENERALES.

a) Asumir la responsabilidad de recepcionar y hacer entrega directa la

f)

9)
h)

documentacién relacionada con e municipio.

1. FEUNCIONES ESPECIFICAS.

Informar sobre los cambios en |a base de datos con las direcciones y 1os nombres
de los representantes de las instituciones publicas y privadas con las que se
relaciona el municipio. Para su actualizacion permanente.

Revisar que correspondencia saliente valla firmada, timbrada, con lafecha

y especificada su distribucion.

Archivar € respaldo de la correspondencia despachada por unidad para futuras
consultas.

Realizar |os mecanismosy procedimientos de registros para hacer seguimiento
del envio de correspondencia, se establecen procurando mantener e control
documental y su trazabilidad. (Codificacion correspondencia, timbre y fechade
recepcion o envio, libros registro, planillas Excel, etc.).

Asumir |a responsabilidad de solicitar y recibir la correspondencia emanada de
los diferentes servicios publicos y otros organismos que en forma directa hacen
entrega de €ella, debiendo ingresar dicha documentacién a la oficina de partes e
informaciones.

Deber concurrir diariamente a la oficina de correos local, debiendo retirar la
correspondencia, para posteriormente ingresarla a la oficina de partes.

Asumir €l resguardo de lallave de la casilla de correos de la municipalidad.
Atender publico segin protocolo municipal. Cuando las circunstancias |o
requieran.

Redizar las funciones que le designe y/o delegue su superior directo
dentro del ambito de sus funciones.
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ANEXO N°9. AUXILIAR.

El objetivo de esta unidad es brindar apoyo en las diferentes éreas y tareas del
municipio.

A la unidad de Auxiliar, le correspondera desarrollar las siguientes funciones
generales y especificas:

[.EUNCIONES GENERALES.

a) Abriry cerrar edificio o dependencia municipal asignada.

b) Redizar € proceso de apertura y cierre, a publico, de las dependencias
municipal es asignadas de acuerdo a horario establecido por la administracion.

c) Vear por e aseo general del edificio o dependencia municipa asignada.

d) Coordinar con personal de apoyo, contratistas y guardias de seguridad.

€) Redlizar lalimpiezadiariay aseo de bafios y mantencidn de materiales de aseo.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Enreferenciaal Concgo Municipal, en losdias de sesion ordinariay/o
Extraordinaria setiene:
i. Redlizar atencion a Alcalde (sa) y Concgaes, durante € desarrollo del
Conceglo Municipal.
ii. Realizar limpiezay aseo del salén Municipal.
iii.  Realizar las compras paralaatencion del Concejo Municipal.

b) Enloreferenteaotrasreunionesrealizadasen el salén Municipal.

i.  Seprocederaaatender dichas reuniones segun disponibilidad.

c) En loreferente al mangjo de correspondencia:

i.  Retirar correspondenciadel correo de ser necesario.
ii.  Distribuir la correspondencia en caso de reemplazar al estafeta.

1. FUNCIONESCOMPLEMENTARIAS.

El auxiliar esta asociado a una direccion, donde realizard una labor especifica de
apoyo dentro del ambito de sus competencias, como las siguientes.

a). Apoyo servicio de Estafeta.

I. Apoyar en solicitar y recibir la correspondencia externa, emanada de los
diferentes servicios publicos y otros organismos gque en forma directa hacen
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entrega de €ella, debiendo ingresar dicha documentacion a la oficina de partes
einformaciones.

Apoyar en solicitar y recibir la correspondencia interna, emanada de las
diferentes direcciones, haciendo entrega directa de ella, de acuerdo a las
providencias de referencia.

b). Apoyo servicio labores de I nspeccion Municipal.

Apoyar en la Fiscalizacion del cumplimiento de las leyes de: Transito, de
Rentas municipales, Urbanismo y construccion, Medio ambiente, de
Alcoholes, del Tabaco y Pesca deportiva.

Apoyar en la Fiscalizaciéon de todas las ordenanzas y decretos municipales,
con el objeto de mantener la comuna ordenaday limpia.

¢). Apoyo servicio de Chofer.

Dada |la naturaleza de este cargo se hara indispensable para su gercicio estar
en posesion de la(s) licencia(s) de conducir, exigidas por la ley, las cuales
deben estar vigentes a momento de realizar lafuncién de apoyo a servicio de
chofer.

Este servicio se hara conforme a lo estipulado en € anexo N° 8 de este
reglamento.

d). Apoyo servicio de Mantencién.

Vi.

Vii.

Ser Apoyo en Mantencién, Mecanica, Eléctrica, Hidraulica, Aire comprimido,
Soldadura en motores y Equipos municipales.

Ser Apoyo en trabgjo de Albariileriay Carpinteria.

Apoyar en taleres municipales o en € lugar donde los vehiculos o equipos
necesiten una mantencién de emergencia.

Ser Apoyo en la conduccion de vehiculos para agilizar las reparaciones en
talleres especializados.

Ser Apoyo en la conduccién de vehiculos para agilizar € tramite de revision
técnica

Ser Apoyo en la conduccion de vehiculos para cometidos municipales y/o
emergencias.

Apoyar enlacargay llevar registro detallado del consumo de combustible de
los vehiculos municipales. Dicho registro debera explicitar la placa patente
del vehiculo, chofer asignado a vehiculo, combustible utilizado y valor del
combustible.
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€). Apoyo servicio de Encuestador.

ii.
iii.
2

V.
Vi.

Vil.

Apoyar en la atencién de publico para atender e tramite de Ficha de
Proteccion Social (segin anexo N° 2).

Apoyar latomade datos, en terreno, paralaficha de proteccién social.

Apoyar en las desvinculaciones de | a ficha proteccién social.

Apoyar en las Incorporaciones de la ficha proteccion social.

Apoyar en €l trdmite de cambios de domicilio de la ficha proteccion socidl.
Aclarar dudas referentes alos puntajes de |a ficha de proteccion social.
Apoyar en la terminacién de las fichas aprobadas para que obtener su
resultado (Puntagje de laficha).

f). Apoyo Administrativo.

Apoyar en la Atencion de publico. La cual se readlizara conforme a
procedimiento interno adjunto en anexo.

Apoyar en laredaccion de documentosy otros similares.

Apoyar tareas de mecanografia y transcripcion de documentos y manejo de
computador anivel de usuario.

Realizar mangjo de correspondenciafisicay electrénica.

Apoyar en la Atencién de teléfono y toma de mensgjes.

0). Apoyo Turistico.

Apoyar en lapromocion y difusion de eventos turisticos comunales.
Apoyar en larealizacion de dichos eventos.
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ANEXO N° 10 REGLAMENTO DE CAPACITACION.

REGLAMENTO DE CAPACITACION DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE TOME.

Este reglamento regula € proceso de capacitacion del persona de la llustre
Municipalidad de Tomé. En conformidad alo dispuesto laley N° 18.883, del Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipaes, articulos del N° 22 a 28, sobre la
capacitacion de funcionarios municipales.

Este reglamento entrara en vigencia a contar de su aprobacion mediante decreto
municipal.

TITULO I: DEFINICIONES GENERALES.

ARTICULO N° 1: Se entendera por capacitacion el conjunto de actividades
permanentes, organizadas y sistemdticas destinadas a que los funcionarios
desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen los conocimientos y destrezas
necesarios para el eficiente desempefio de sus cargos o aptitudes funcionarias.

ARTICULO N° 2:  El presente reglamento se aplicara a personal nombrado en un
cargo de la planta municipal. Las mismas normas seran aplicables a los funcionarios
acontrata. Cuanto sea compatible con la naturaleza y duracion de sus cargos.

ARTICULO N°3: Los estudios de educacion bésica, media o superior y |0s cursos
de post-grado conducentes a la obtencion de un grado académico, no se consideraran
actividades de capacitacion ni de responsabilidad de la Municipalidad. No obstante |o
anterior, e municipio dentro de sus posibilidades, dara |as facilidades para que los
funcionarios a su cargo puedan completar sus estudios.

ARTICULO N° 4: Las municipalidades deberén considerar en sus programas de
capacitacion y perfeccionamiento el tipo y caracteristicas de la comunay su beneficio
paralaeficienciaen el cumplimiento de las funciones municipal es.

Estas actividades podran también llevarse a cabo mediante convenios con organismos
publicos o privados, nacionales, extranjeros o internacionales.

Dos 0 mas municipalidades podran desarrollar programas o proyectos conjuntos de
capacitacion y perfeccionamiento y coordinar sus actividades con tal propdsito.

ARTICULO N° 5: Existiran los siguientes tipos de capacitacion, que tendrén el
orden de preferencia que a continuacion se sefiala:

a) Lacapacitacion para el ascenso que corresponde a aguella que habilita alos
funcionarios para asumir cargos superiores. La seleccion de |os postulantes se
hara estrictamente de acuerdo a escalafén. No obstante, sera voluntariay, por
ende, la negativa a participar en los respectivos cursos no influird en la
calificacion del funcionario;
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b) La capacitacion de perfeccionamiento, que tiene por objeto meorar €
desempefio del funcionario en e cargo que ocupa. La seleccion del persona
gue se capacitarg, se realizara mediante concurso, y

c) La capacitacion voluntaria, que corresponda a aguella de interés para la
municipalidad, y que no esta ligada a un cargo determinado ni es habilitante
para e ascenso. El alcade determinara su procedencia y en ta caso
seleccionara a los interesados, mediante concurso, evaluando los méritos de
los candidatos.

Aquellas actividades que sOlo exijan asistencia y las que tengan una extension
inferior a veinte horas pedagdgicas seran consideradas siempre y solamente, como
capacitacion voluntaria.

TITULO Il: DEL COMITE DE CAPACITACION.

ARTICULO N° 6: Créase € Comité de Capacitacion Municipal, € cua estara
conformado por dos representantes del Municipio:

-El Administrador(a) Municipal, quien presidirael Comité.

-El Director de la Direccion de Administracion y Finanzas.

-El Secretario Comunal de Planificacion SECPLA.

-Un representante de la Asociacion de Funcionarios Municipales, quien durara 2
anos en sus cargos.

-Ademas del Jefe del departamento de Personal, quien actuard como Secretario
Técnico del Comité de Capacitacion.

ARTICULO N°7: End evento de impedimento o ausencia de quienes detenten los
cargos titulares de esta Comision, operara € orden de suplencia que corresponda en
cada unidad.

ARTICULO N°8: El comité resolvera sus materias atratar por mayoria simple.

ARTICULO N° 9:  Serédn funciones del Comité de Capacitacion Municipal las
siguientes:

a) Asesorar a Alcalde en todas las materias relacionadas con la capacitacion y
perfeccionamiento del persona municipal.

b) Aprobar € Plan Anual de Capacitacién (PAC)

c¢) Determinar las prioridades anual es de capacitacion municipal.

d) Aprobar las Bases Administrativas y Tecnicas para las Licitaciones, las cuales
serén elaboradas por este mismo Comité, para la contratacion de los servicios de
Capacitacion para el persona Municipal.

€) Establecer requisitos de postulacion y criterios de seleccion especificos de cada
uno de los cursos alos que asistiran los funcionarios.

f) Supervisar permanentemente la gjecucion del Plan Anua de Capacitacion.

g) Andizar las postulaciones a las actividades de Capacitacion; Aprobar y
seleccionar alos funcionarios que participaran en ellas.
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h) Evaluar e cumplimiento del Plan Anual de Capacitacion.

i) Andizar las solicitudes de pasantias presentadas por los funcionarios y emitir su
pronunciamiento en cuanto a la aprobacion y/o rechazo.

ARTICULO N° 10: Las sesiones serén convocadas por € Presidente, a través del
Secretario Técnico. Sefialando los temas a tratar y adjuntando los antecedentes que
estime necesarios para el adecuado conocimiento de los integrantes.

El Comité de Capacitacion, requerira de al menos tres de sus integrantes para
sesionar. Parala sesién en gque se requiera aprobar el Plan Anual de Capacitacion, se
requerira obligatoriamente la asistencia de todos |os funcionarios que componen el
Comité.

ARTICULO N° 11: El director(a) de la unidad encargada sera quien presente las
solicitudes de la capacitacion de los funcionarios ante e Comité. En esta relacion
especificara, cuando corresponda, €l tipo de capacitacion, los antecedentes de las
entidades o personas interesadas en otorgarla, los funcionarios que deben ser
seleccionados con arreglo a escalafén, cuando se trate de capacitacion para €l
ascenso Yy los referidos a aguellos que postulan, si es de perfeccionamiento o
voluntaria, y si procede becas en dichas capacitaciones y/o € monto o proporcién del
costo de la capacitacion que importe dichas becas.

Escuchada la relacion, se sometera €l punto al debate y, terminado éste, se efectuara
lavotacion.

ARTICULO N° 12: El Comité podra invitar a cualquier funcionario especializado,
cuando la naturaleza del tema asi 10 amerite, para lograr una decisiéon lo més
informada posible.

ARTICULO N° 13: De cada sesién se levantara acta, la que debera ser firmada por
todos los miembros presentes del Comité, donde se especifiquen los acuerdos
alcanzados, esta acta sera remitida a Alcalde (sa) para la decision definitiva,
debiendo ser incorporada como antecedente todo decreto que recaiga en los temas
tratados.

ARTICULO N° 14: Cabe sefidar, s las actividades de capacitacion fuesen
recibidas como invitaciones sin costo de inscripcion para los funcionarios y que
signifique una determinada cantidad de cupos para alguna unidad en particular,
requeriran igual procedimiento de postulacion y seleccion como se establece €
presente reglamento.

Serd una excepcion alanorma, € caso en que las actividades de capacitacion fuesen
recibidas como invitaciones sin costo de inscripcion para los funcionarios y que
signifique una capacitacion obligatoria para las funciones propias del cargo, €
Comité no tendrd que pronunciarse en dicho caso y dicha capacitacion serd tratada
como Comision de Servicio.

ARTICULO N° 15:  El Comité es una entidad eminentemente consultiva, por 1o
gue sus conclusiones y productos, tanto preliminares como definitivos, estan sujetos
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a la resolucion del Alcalde (sa), en € marco del gercicio de sus atribuciones
administrativas, que le confiere laley N° 18.695.

TITULO I11: DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Y LA FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION.

ARTICULO N° 16: La elaboracion del Plan Anual de Capacitacion, para el afio
siguiente, seiniciaraen el mes de Julio de cada afo.

ARTICULO N° 17:  Los requerimientos de capacitacion presentados deberdn
responder al andlisis de los requerimientos de las unidades municipales, las
necesidades propias del servicio, los compromisos de gestion, las lineas bases del
Pladeco vigente y las materias de capacitacion que sean consideradas prioritarias por
equipo directivo.

ARTICULO N° 18: La Propuesta del Plan Anual de Capacitacion seré presentada
en el mes de Agosto para su estudio, modificacion y/o aprobacion.

Una vez aprobado, sera enviado a la Secretaria Comunal de Planificacion para ser
incluido en & Proyecto de Presupuesto Municipal del afio siguiente.

ARTICULO N°19: Unavez que sea aprobado el presupuesto del afio siguiente, el
Comité adecuara, s fuese necesario, € Plan Preliminar a los fondos aprobados,
definiéndose €l Plan Definitivo améas tardar €l dia 31 de Diciembre del afio en curso.

ARTICULO N° 20: El Plan Anua de Capacitacion seré remitido en e mes de
Enero de cada afio a todas las unidades municipales y publicado en la pagina web de
la Municipalidad.

TITULO IV: DE LA SELECCION DE LOSPOSTULANTES.

ARTICULO N° 21: Cada direccion propondra los candidatos a capacitacion segin
diagndstico de las competencias necesarias para € perfil del cargo que desempefia en
la unidad respectiva.

A cada postulante se le asignard un puntgje de pre-seleccion a los cursos de
capacitacion ofrecidos en el Plan Anua de Capacitacion. (Segin Anexo N° 1).

Los postulantes seran presentados a Comité segun el puntgje de pre-seleccion a los
cursos del Plan Anual de Capacitacion.

ARTICULO N°22: El Comité resolveré sobre la seleccion de los postulantes alos
cursos del Plan Anual de Capacitacion.

ARTICULO N° 23: El Comité tendré lafacultad de pedir mayores antecedentes en
relacion a las postulaciones, ademés podra rechazar a determinado postulante cuando
éste no cumpla con los perfiles predefinidos para los cursos ofrecidos en € Plan
Anual de Capacitacion.
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TITULO V: DE LAS OBLIGACIONES Y DERECHOS DE LOS
SELECCIONADOS.

ARTICULO N° 24:  Los funcionarios seleccionados para participar en un curso de
capacitacion estaran obligados a participar en é y aaprobarlo.

ARTICULO N°25: En € evento en que un funcionario seleccionado para asistir a
un curso, renuncie al mismo antes de su inicio 0 se vea impedido de iniciarlo por
fuerza mayor o caso fortuito, se asignard € cupo respectivo a quien corresponda
segun € orden de precedencia aplicado en la seleccion.

La nueva asignacion se formalizara mediante decreto alcaldicio. De igual modo se
calificara la fuerza mayor en el caso fortuito que se invoque, previo informe del
Comité de Capacitacion.

ARTICULO N° 26: Los funcionarios seleccionados no podran suspender un curso
para continuarlo en otra ocasion, salvo que, € alcalde lo autorice mediante decreto
exento, previo informe del Comité, cuando existan motivos calificados y siempre que
no signifigue perjuicio pecuniario parael municipio.

ARTICULO Ne 27 Finalizado e curso o seminario, € funcionario debera
presentar un informe escrito de los resultados del mismo y las aternativas de
aplicacion en la gestion de su cargo, acompafiando € material escrito que se le
hubiere entregado (en papel o formato digital), € que sera incorporado en una base
de datos €electronica municipal y/o archivo fisico, de libre acceso para los
funcionarios.

ARTICULO N° 28 El funcionario capacitado tendréa la obligacion de continuar
desempefidndose en e municipio alo menos € doble ddl periodo de duracion de la
capacitacion, de lo contrario, deberan reembolsar a la Municipalidad todo gasto en
gue ésta haya incurrido con motivo de la capacitacion, quedando inhabilitado en €
intertanto para ingresar a la Administracion del Estado, mientras no realice € re-
integro de estos fondos.

Sin embargo, la obligacion tratada en e presente articulo no significarg, en caso
alguno, que e municipio deba renovar €l contrato cuando se trate de funcionarios que
no integran la planta municipal, sin perjuicio de la obligacion del Comité de tener
presente, a momento de la seleccion, la fecha de término del contrato, para los
efectos de lo previsto en esta norma.

ARTICULO N° 29: El funcionario que hubiese dado cumplimiento a su
capacitacion podra postular a participar como relator en eventos de la misma
naturaleza, a interior del municipio, en temas abordados en € curso o seminario
aprobado.

ARTICULO N°30: El funcionario que obtenga una aprobacion de sus actividades
de capacitacion con un cien por ciento de asistencia y nota maxima, sera objeto de
anotacion de mérito en su hojade vida.

Igual anotacion recibira en €l evento en que participe voluntariamente como relator
en actividades de capacitacion.
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ARTICULO N° 31: Tratandose de cursos o seminarios que se desarrollen durante
la jornada de trabgo, los funcionarios conservaran € derecho a percibir las
remuneraciones que les corresponda.

ARTICULO N° 32: La asistencia a cursos obligatorios fuera de la jornada
ordinaria de trabajo dara derecho a descanso complementario igual a tiempo efectivo
de laasistencia a clases.

Al efectuar la solicitud, esta ira acompafiada de un certificado expedido por la
entidad capacitadora, en € que se acredite el nimero de horas efectivamente asistidas
por €l funcionario.

Una vez aprobado por €l director respectivo, éste remitira todos los antecedentes al
jefe del Departamento del Personal, quien propondra a Alcalde (sa) € texto del
decreto que disponga & descanso complementario.

ARTICULO N°33: En € evento en que & Director(a) y/o el Alcalde (sa) rechacen
la solicitud de descanso complementario en las fechas propuestas, fundado en
razones de buen servicio, éste se efectuard en la ocasiéon que disponga €l Director(a),
asugerenciadel funcionario.

ARTICULO N° 34:  Si las actividades de capacitacion son realizadas fuera de la
ciudad de Tomé, el funcionario tendra derecho al pago de los pasgjes de iday regreso
o a reembolso de combustible, equivalente a valor de los pasges en bus, a los
viéticos y a pago de la inscripcion del curso. Salvo que estos beneficios se
consideren en el programadel Curso.

TITULO VI: DE LASSANCIONES

ARTICULO N° 35: En & evento en que € funcionario seleccionado para una
actividad de capacitacion renuncie injustificadamente ala misma antes de iniciarse o
se retire injustificadamente durante su desarrollo se le aplicara una anotacion de
demérito en lahojade vida

ARTICULO Ne° 36: Sin perjuicio de lo previsto en € articulo anterior, €
funcionario que hubiere incurrido en alguna de las conductas en € previstas debera
reembolsar a municipio todos |os costos pagados o comprometidos por € municipio
con la entidad capacitadora, debidamente regjustados.

ARTICULO N°37: Enel evento en que e funcionario seleccionado no apruebe la
actividad de capacitacion, salvo licencia médica o caso fortuito o fuerza mayor, estos
ultimos calificados por €l Alcalde (sa), previo informe del Comité, procedera
anotacion de demeérito.

ARTICULO Ne° 38: En caso de incumplimiento de la obligacion de continuar

desempefiandose en € municipio, la persona estara obligada a reembolsar al
municipio todo gasto efectuado con motivo de esta capacitacion, quedando
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inhabilitado en € intertanto paraingresar ala Administracion del Estado, mientras no
realice € re-integro de dichos fondos.

ARTICULO N°39:  Con € objeto de hacer efectiva la sancion contemplada en el
articulo anterior, € Jefe del Departamento de Personal debera dar cuenta oportuna a
Director de Administracién y Finanzas, dd retiro del servicio por parte de
funcionario, para que se proceda aexigir € correspondiente reembol so.

Asimismo, deberd proceder a dar cuenta inmediata de este hecho a la Contraloria
Genera de laRepublica, para que dicho ente fiscalizador haga efectiva la inhabilidad
del infractor en tanto no se produzca € reintegro. Efectuado éste, la Tesoreria
Municipal 1o comunicara ala Contraloria General de la Republica.

TiTULO VII: DE LA SELECCIQN ENTIDADES EJECUTORAS PARA EL
PLAN ANUAL DE CAPACITACION.

ARTICULO N° 40: El Comité propondra a Alcalde (sa) los cursos especificos
gue se desarrollardn para é cumplimiento del programa aprobado y las entidades
gjecutoras de éstos. La proposicion podra contemplar el otorgamiento de becas
totales y/o parciales.

ARTICULO N° 41:  Las actividades de capacitacion podran efectuarse mediante
convenio con organismos publicos o privados, nacionales, extranjeros o
internacional es.

Asimismo, el municipio podra convenir con otro u otros entes edilicios e desarrollo
de programas o proyectos conjuntos de capacitacion y perfeccionamiento y coordinar
sus actividades con tal propdsito.

Por otra parte, podra efectuarse la capacitacion con relatores que sean funcionarios
municipales.

ARTICULO No 42: La seleccion de la(s) entidad(es) gecutora(s) para € plan
anual de capacitacion, considerara |os siguientes factores:

a) Contenido del programa;

b) Antecedentes curriculares de los relatores,

c) Antecedentes curriculares de la entidad u organismo,

d) Vaor de curso.

€) Becas ofrecidas sin costo para el municipio,

f) Infraestructura y ubicacion del recinto en que se desarrollara las actividades
del curso,

0) Resultados de cursos impartidos con anterioridad.

h) Material docente entregado alos alumnos.

i) Sistemasde Evaluacion.

j)  NuUmero de horas de duracion.

k) Horarios alternativos.
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ARTICULO Ne° 43: Cuaquier materia de capacitacion no contemplada en €l
presente Reglamento debera ser resueltaen el seno del Comité.

Glorialvonne Rivas Ortiz.

Alcadesa

Ricardo UlloaMora
Secretario Técnico Comité de Capacitacion.

GIRO/JQC/RUM/gmr.
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Tabla de puntajes de pre-seleccion al Plan Anual de Capacitacion (PAC).

A). Calificaciones (40% del Puntaje de Pre-seleccion).

Se promedian las calificaciones de |os Ultimos tres afos, dicho promedio se valoriza

segun tabla adjunta. Se redondea con 1 decimal.

PC = Promedio Calificaciones = (Calificacion ultimo afio + Calificacion
Penultimo afio + Calificacion antepenultimo afio) /3

Puntgje por Calificaciones (PC)

Puntgje por Calificaciones
Nota Promedio (PC)
7,0 100
6,9 97
6,8 4
6,7 91
6,6 88
6,5 85
6,4 82
6,3 79
6,2 76
6,1 73
6,0 70
59 67
5,8 64
5,7 61
5,6 58
55 55
5,4 52
5,3 49
5,2 46
51 43
5,0 40
49 37
4,8 34
4,7 31
4,6 28
4,5 25
4,4 22
4,3 19
4,2 16
4,1 13
4,0 10
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B). Antigiedad (30% del puntaje de Pre-seleccion).

Reglamento Interno y Manual de Funciones, llustre Municipalidad de Tomé.

Se asigna un puntaje de antigtiedad al funcionario de acuerdo alos afios del
funcionario en e municipio, a contar de su fecha de ingreso al mismo. Los afios se
redondearan al entero superior sin decimales.

Después de 15 afios de antigliedad en € municipio se asigna el puntaje maximo (100
puntos) por experiencia a cada postul ante.

Puntaje Por Antigiiedad (PA).
Afosen € Puntaje asignado por
Municipio Antigledad (PA)
1 58
2 61
3 64
4 67
5 70
6 73
7 76
8 79
9 82
10 85
11 88
12 91
13 94
14 97
15 100

C). N° de Capacitaciones Previas (30% del puntaje de Pre-seleccion).

Se asigna un puntaje por €l N° de capacitaciones previas realizadas por el funcionario
en los tres afios calendarios anteriores alavigenciadel Plan Anual de Capacitacion al
cua se postula.

Puntaje por N° de Capacitaciones Previas.

e s Puntge

calendario asignado(PNCP)

0 100

1 97

2 94

3 91

4 88

5 85

6 82
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79
76
73
70
67
64
61
58
55

Si setuviese més de 15 capacitaciones en los Ultimos 3 afios calendario se le asignara
0 puntos en este item a dicho postulante.

En € caso de | as capacitaciones de carécter obligatorio estas no seran consideradas
en la cuenta del nUmero de Capacitaciones.

Luego e Puntgje de pre-seleccion a Comité de Capacitacion, setiene de lasiguiente
de forma

Puntaje Pre-Seleccion = PPS = (PC*0.4 + PA*0.3 + PNCP*0.3).

Dicho puntaje de Pre-Seleccidn se aproximara a segundo decimal en €l orden de
precedencia, de los postulantes, desde e mayor a menor puntaje obtenido.
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ANEXO N°11. FOLLETO DE INDUCCION LABORAL.

Folleto de Induccion L aboral.

I ntroduccion:

La llustre Municipalidad de Tomeé tiene una Planta de Funcionarios de 114 personas,
y cada vez gque un cargo queda vacante se realiza un concurso publico parallenar €
cargo disponible. También la municipalidad tiene funcionarios en calidad de contrata
para realizar trabajos especificos y acotados. Los cuales por regla general son
contratados directamente por la autoridad edilicia.

Articulo 1°.- El estatuto administrativo de los funcionarios municipales se aplicara a
personal nombrado en un cargo de las plantas de las municipalidades. A los alcaldes
solo les serén aplicables las normas relativas a los deberes y derechos y la
responsabilidad administrativa.

Los funcionarios a contrata estaran sujetos a esta ley en todo agquello que sea
compatible con la natural eza de estos cargos.

LEY 19280 Art.10,a)

Definicion de Cargo: “Articulo 2°.- Los cargos de planta son aquéllos que
conforman la organizacion estable de la municipalidad y solo podran corresponder a
las funciones que se cumplen en conformidad a la ley N° 18.695. Respecto de las
demés actividades, se debera procurar que su prestacion se efectie por e sector
privado”.

Las personas gue desempefian cargos de planta en la municipalidad podran tener
calidad de titulares, suplentes o subrogantes.

Calidad de titular: Son aquellos funcionarios que se nombran en propiedad para
ocupar un cargo vacante.

Calidad suplente: Son aquellos funcionarios designados en los cargos que se
encuentran vacantes y en aquellos que por cuaquier circunstancia no estan
desempefiados por € titular durante un lapso no menor a un mes ni mayor de seis
meses. Después de lo cual se debera obligadamente proveer un titular.

Calidad subrogante: Son aguellos funcionarios que entran a desempefiar el empleo
del titular o suplente por e solo ministerio de la ley, cuando estos se encuentren
impedidos de desempefiarl os por cualquier causa.

Para acceder aun cargo de planta en el municipio se debe participar en un concurso
publico, para aquellos postulantes gjenos al municipio, en €l caso de los que ya son
funcionarios, estos pueden acceder a otro cargo mediante un ascenso funcionario, de
forma individual, o a un encasillamiento en caso de un procedimiento colectivo de
provisién de nuevas plantas.

Proceso de calificaciéon de funcionarios.

Es e proceso interno que tiene como fin evaluar el desempefio y aptitudes del
funcionario para decidir sobre estimulos, promociones y permanencias.
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Se redliza cada ano, y comprende un periodo de 12 meses entre € 1 de septiembre y
el 31 de agosto del afio siguiente.

Son evaluados los funcionarios de planta, incluidos contrata. Con un desempefio
mayor a 6 meses, que no sean delegados del personal o dirigentes gremiales,
funcionarios de confianza, €l Juez de PoliciaLocal y e Alcalde).

Las etapas del proceso de calificacién son tres:

i. Pre-Cdificacion.
ii.  Cdlificacion.
iii.  Apelacion y Reclamo.

Seguin € resultado de las calificaciones, se elaboran las listas del escalafon de los
funcionarios por estamento y grado. Esto constituye el orden de precedencia para
ascensos en caso de existir vacantes.

Las notas van desde 1.0 a 7.0, y dan lugar a4 listas:

a. Lista 1. Distincién de6.0a7.0. Permanenciaen e cargo.

b. Lista 22 Buenade5.0ab5.9. Permanenciaen €l cargo.

c. Lista 3: Condicional de 3.0a4.9. S € funcionario es calificado 2 afos
seguidos en lista 3 debera retirarse del servicio dentro de los 15 dias habiles
siguientes a término de la calificacion.

d. Lista 4: Eliminacion de 1.0 a 2.9. Si € funcionario es calificado en su
desempefio como insatisfactorio debera abandonar €l servicio.

Si se empatase en € escalafdn, se ubicaran los funcionarios por su antigliedad en €l
grado, luego en lamunicipalidad, y finalmente en |a administracion.

Cargos a contrata: Son aguellos que desempefian labores de carécter transitorio. Por
lo que los cargos a contrata durardn como maximo hasta € 31 de diciembre de cada
ano y los empleados que los sirvan cesaran en sus funciones en esa fecha por €l solo
ministerio de la ley, salvo que hubiere una prorroga dispuesta con 30 dias de
anticipacion. Ademés se tiene una clausula de término de contrato por la causal
“mientras sean necesarios sus servicios”. Si fuese un trabajo de jornada parcial la
remuneracion sera proporcional a la jornada trabagjada. Estos cargos no pueden
asumir funciones directivas ni de jefaturas, y estan amparados por € fuero maternal.
Los empleos a contrata deberan ajustarse a las posiciones relativas que se contempla
para el personal de planta.

De la Responsabilidad Administrativa.
Definicion: Es aquella responsabilidad en que incurre € funcionario publico que
incumple una obligacion o infringe una prohibicion y ello se encuentra sancionado
con unamedida disciplinaria.
I.  Seoriginaen unafaltaadministrativa.
ii.  Dalugar alaimposicion de unasancién administrativa.
iii.  Sehace efectivaatravés de un procedimiento administrativo.
iv.  Esindependiente de otras responsabilidades.
v. Esunaformade control de los actos de la administracion Pablica
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De esta responsabilidad administrativa dependiendo de la gravedad de la infraccion
dalugar alos procedimientos administrativos de investigacion sumariay sumario.

La investigacion sumaria puede originar censura y multas para € funcionario
sancionado.

El sumario ademas de las sanciones anteriores puede dar lugar a suspension del
empleo y la destitucién del funcionario.

Procedimiento de Induccion Laboral.

A los nuevos funcionarios que se integran a la llustre Municipalidad de Tomé, se
hace necesario realizarles un proceso de induccion laboral.

Lainduccion laboral comienza con la contratacion del funcionario, y termina cuando
este esta plenamente integrado a su nuevo entorno laboral. El proceso de induccion se
pone en marcha con una charla entregada por parte del jefe de personal del
municipio, dado una resefia general de la institucion, después € jefe de personal por
si 0 por un funcionario designado para este efecto procedera a presentar a nuevo
funcionario en las diferentes unidades del municipio.

Posteriormente el nuevo funcionario recibira una charla sobre el servicio de bienestar
municipal, a cargo de la asistente social del servicio, y una charla sobre prevencion
riesgos a cargo del prevencionista de riesgos del municipio. Las charlas sobre su
desempefio, metas y puesto de trabajo seran dadas por su jefe directo.

La Induccion Laboral consiste en una integracion progresiva de los nuevos
funcionarios a &mbito municipal en tres lineas bases fundamental es:

. El nuevo puesto detrabajo.
[I.  Losnuevoscomparieros detrabajo.
[I1. Lasnuevasaobligacionesdel cargo.

Dentro del primer punto, se considera € conocimiento de la organica de la
municipalidad, mision, vision y organigrama. Derechos y deberes funcionarios,
prohibiciones e inhabilidades y beneficios y obligaciones que resultan de
incorporarse al @mbito municipal.

Dentro del segundo punto, se considera la integracion del funcionario nuevo con el
equipo de trabgjo a que ingresa, abarcando todos |os puestos existentes en su unidad.
Para darle una vision macro del lugar donde se va a desempefiar.

Y en € tercer punto, la induccién particular del puesto de trabajo y las funciones
propias de su nuevo cargo.

Este proceso consta de las siguientes etapas:

. Misiony Vision delaMunicipalidad.
II.  Requisitosde Postulacion e lnhabilidadesy Prohibiciones.
[Il. Derechosde Funcionario.
V. Deberesy obligaciones del Funcionario.
V. Delos beneficiosy deberes que el Bienestar Municipal, ofrece al nuevo

funcionario.
VI. DelaAsociacion de Funcionariosy Club Deportivo.
VII. Del Organigrama Municipal.
VIII. Dé perfil del Cargo a Desempefiar se.

IX. Solicitudesde Feriado, Permisos, Viaticosy Horas Extra.
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X. Charla de Bienvenida y Exposicion del Jefe de Personal a los Nuevos
Funcionarios.

). Mision y Vision Iustre Municipalidad de Tomé.

Del Plan de Desarrollo Comunal (2016-2020) se tiene la misién y visiéon de la
municipalidad, lacual es unalineabase de la politica de recursos humanos:

Misidn: ”Contribuir a mejorar la calidad de vida de nuestros vecinos, con respeto del
medio ambiente y patrimonio cultura de nuestra comuna, a través de la
participacion comunitaria/social para fomentar e desarrollo de una cultura turistica
sustentable y sostenible”.

Vision: “Tomé serd una comuna agradable para vivir y para visitar respetuosa de su
historia patrimonio y medio ambiente, con un desarrollo equitativo mediante €l
trabajo conjunto del gobierno local y la comunidad en la que €l turismo constituye
su principa ge de desarrollo”.

I1.) Requisitosde postulacion, prohibiciones einhabilidades.
“Articulo 10.- Para ingresar a la municipalidad sera necesario cumplir los
siguientes requisitos.

a) Ser ciudadano;

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizaciéon, cundo fuere
procedente;

c¢) Tener salud compatible con & desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacion basica y poseer € nivel educacional o titulo
profesional o técnico que por la naturaleza del empleo exijala ley;

€) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido
una calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido
mas de cinco afios desde la fecha de expiracién de funciones, y

f) No estar inhabilitado para € €ercicio de funciones o cargos publicos, ni
hallarse condenado por delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito.
Sn perjuicio de lo anterior, tratindose del acceso a cargos de auxiliares y
administrativos, no sera impedimento para € ingreso encontrarse condenado por
ilicito que tenga asignada pena de simple delito, siempre que no sea de aquellos
contemplados en € Titulo V, Libro 11, del Codigo Penal.

Articulo 11.- Los requisitos sefialados en las letras a), b), y d) del articulo
anterior, deberan ser acreditados mediante documentos o certificados oficiales
auténticos.
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El requisito establecido en la letra c) del articulo que precede, se acreditara
mediante certificacion del Servicio de Salud correspondiente.

El requisito de titulo profesional o técnico exigido por la letra d) del articulo
anterior, se acreditara mediante |os titulos conferidos en la calidad de profesional o
técnico, segun corresponda, de conformidad a las normas legales vigentes en
materia de Educacién Superior.

El requisito fijado en la letra €) sera acreditado por € interesado mediante
declaracion jurada simple. La falsedad de esta declaracion hara incurrir en las
penas del articulo 210 del Codigo Penal.

La municipalidad deberd comprobar € requisito establecido en la letra f) del
articulo citado, a travées de consulta al Servicio de Registro Civil e Identificacion,
quien acreditara este hecho mediante simple comunicacion.

La cédula nacional de identidad acreditara la nacionalidad y demas datos que ella
contenga. Todos los documentos, con excepcion de la cédula nacional de identidad,
seran acompafados al decreto de nombramiento y quedaran archivados en la
Contraloria General de la Republica™.

Requisitos. Ley 18.883 Art. 8:

"Para €l ingreso y la promocion en los cargos de las plantas de personal de las
muni cipalidades se debera cumplir con los siguientes requisitos:

1) Plantas de Directivos: Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho
semestres de duracion, otorgado por una institucion de educacion superior del
Estado o reconocida por éste.

No obstante, para los cargos de direccion destinados al mando superior de las
unidades que se indican seguidamente, deberan cumplirse los requisitos especificos
gue se sefialan:

a) Para la unidad de obras municipales se requerira titulo de arquitecto, de
ingeniero civil, de ingeniero constructor civil o de constructor civil, otorgado por
una institucion de educacion superior del Estado o reconocida por éste.

b) En la unidad de asesoria juridica se requerira titulo de abogado, habilitado
para €l gercicio dela profesion.

2) Plantas de Profesionales: Titulo profesional de una carrera de, a lo menos,
ocho semestres de duracion, otorgado por una institucion de educacion superior del
Estado o reconocida por éste.

3) Plantas de Jefaturas: titulo profesional universitario o titulo profesional de una
carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracién, otorgado por una institucion de
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educacion superior del Estado o reconocida por éste, o titulo técnico que cumpla los
requisitos fijados para la planta de técnicos.

4) Plantas de Técnicos: Titulo técnico de nivel superior otorgado por una
institucion de educacion superior del Estado o reconocida por éste, en €l area que la
municipalidad lo requiera; o, en su caso, titulo técnico de nivel medio, en € érea que
la municipalidad lo requiera, otorgado por una institucién de educacion del Estado
0 reconocida por éste; o haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres de una
carrera profesional impartida por una institucion del Estado o reconocida por éste,
en €l area que la municipalidad lo requiera.

5) Plantas de Administrativos: Licencia de educacion media o su equivalente.

6) Plantas de Auxiliares. Haber aprobado la educacion basica o encontrarse en
posesion de estudios equivalentes. Para € ingreso o la promocién a cargos que
impliquen €l desarrollo de funciones de chofer, ser& necesario estar en posesion de
la licencia de conducir que corresponda segun el vehiculo que se asignara a su
conduccion.

Las plantas podran considerar requisitos especificos para determinados cargos.”.

| nhabilidades e incompatibilidades:®

1) Ley 18.575 Articulos 54°, 55° 56°, 61° 62° y 63° De las inhabilidades e
incompatibilidades administrativas:

De las inhabilidades e incompatibilidades administrativas

Articulo 54.- Sn perjuicio de las inhabilidades especiales que establezca la ley,
no podran ingresar a cargos en la Administracion del Estado:

a) Las personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros, contratos o
cauciones ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o mas, con el
respectivo organismo de la Administracion Publica.

Tampoco podran hacerlo quienes tengan litigios pendientes con la institucion de
gue se trata, a menos que serefieran al gjercicio de derechos propios, de su conyuge,
hijos, adoptados o parientes hasta €l tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive.

Igual prohibicion regira respecto de los directores, administradores,
representantes y socios titulares del diez por ciento o mas de los derechos de
cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes
ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales 0 mas, o litigios pendientes,
con €l organismo de la Administracion a cuyo ingreso se postule.
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b) Las personas gue tengan la calidad de conyuge, hijos, adoptados o parientes
hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de
las autoridades y de los funcionarios directivos del organismo de la administracion
civil de Estado al que postulan, hasta € nivel de jefe de departamento o su
equivalente, inclusive.

c) Las personas que se hallen condenadas por crimen o simple delito.
Ley 19.653 Art. 2° D.0O. 14.12.1999.

Articulo 55.- Para los efectos del Articulo anterior, los postulantes a un cargo
publico deberan prestar una declaracion jurada que acredite que no se encuentran
afectos a alguna de las causales de inhabilidad previstas en ese Articulo.

Ley 19.653 Art. 2°D.0O. 14.12.1999

Articulo 55 bis.- No podra desempefiar las funciones de Subsecretario, jefe
superior de servicio ni directivo superior de un érgano u organismo de la
Administracion del Estado, hasta el grado de jefe de division o su equivalente, € que
tuviere dependencia de sustancias o drogas estupefacientes o sicotropicas ilegales, a
menos que justifigue su  consumo por un tratamiento  médico.

Para asumir alguno de esos cargos, €l interesado debera prestar una declaracion
jurada gque acredite que no se encuentra afecto a esta causal de inhabilidad.

LEY 20000 Art. 68 N° 2 D.O. 16.02.2005.

Articulo 56.- Todos los funcionarios tendran derecho a gercer libremente
cualquier profesion, industria, comercio u oficio conciliable con su posiciéon en la
Administracion del Estado, siempre gque con ello no se perturbe € fiel y oportuno
cumplimiento de sus deberes funcionarios, sin perjuicio de las prohibiciones o
limitaciones establecidas por ley.

Estas actividades deberan desarrollarse siempre fuera de la jornada de trabajo y
con recursos privados. Son incompatibles con la funcion publica las actividades
particulares cuyo gercicio deba realizarse en horarios que coincidan total o
parcialmente con la jornada de trabajo que se tenga asignada. Asimismo, son
incompatibles con € gercicio de la funcion publica las actividades particulares de
las autoridades o funcionarios que se refieran a materias especificas 0 casos
concretos que deban ser analizados, informados o resueltos por ellos o por €
organismo o servicio publico a que pertenezcan; y la representacion de un tercero en
acciones civiles deducidas en contra de un organismo de la Administracion del
Estado, salvo que actien en favor de alguna de las personas sefialadas en la letra b)
del Articulo 54 o que medie disposicion especial de ley que regule dicha
representacion.

Del mismo modo son incompatibles las actividades de las ex autoridades o ex
funcionarios de una institucion fiscalizadora que impliquen una relacion laboral con
entidades ddl sector privado sujetas a la fiscalizacion de ese organismo. Esta
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incompatibilidad se mantendra hasta seis meses después de haber expirado en
funciones.

Articulo 61.- Las reparticiones encargadas del control interno en los érganos u
organismos de la Administracion del Estado tendran la obligacion de velar por la
observancia de las normas de este Titulo, sin perjuicio de las atribuciones de la
Contraloria General de la Republica.

La infraccidn a las conductas exigibles prescritas en este Titulo haré incurrir en
responsabilidad y traera consigo las sanciones que determine la ley. La
responsabilidad administrativa se hara efectiva con sujecion a las normas
estatutarias que rijan al 6rgano u organismo en gue se produjo la infraccion.

Correspondera a la autoridad superior de cada 6rgano u organismo de la
Administracion del Estado prevenir e consumo indebido de sustancias o drogas
estupefacientes o sicotrépicas, de acuerdo con las normas contenidas en €
reglamento.

El reglamento a que se refiere € inciso anterior contendra, ademas, un
procedimiento de control de consumo aplicable a las personas a que se refiere €
articulo 55 bis. Dicho procedimiento de control comprendera a todos los integrantes
de un grupo o sector de funcionarios que se determinara en forma aleatoria; se
aplicarda en forma reservada y resguardara la dignidad e intimidad de €llos,
observando las prescripciones de la ley N° 19.628, sobre proteccién de los datos de
caracter personal. SOlo serd admisible como prueba de la dependencia una
certificacion médica, basada en los examenes que correspondan.

Ley 19.653 Art. 2° D.0O. 14.12.1999
LEY 20.000 Art. 68 N° 3 D.O. 16.02.2005

Articulo 62.- Contravienen especialmente e principio de la probidad
administrativa, las siguientes conductas:

1. Usar en beneficio propio o de terceros la informacion reservada o
privilegiada a que se tuviere acceso en razon de la funcién publica que se
desempefia;

2. Hacer valer indebidamente la posicion funcionaria para influir sobre una
persona con el objeto de conseguir un beneficio directo o indirecto para si 0 para un
tercero;

3. Emplear, bajo cualquier forma, dinero o bienes de la institucion, en provecho
propio o deterceros;

4. Ejecutar actividades, ocupar tiempo de la jornada de trabajo o utilizar

personal o recursos del organismo en beneficio propio o para fines ajenos a los
institucional es;
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5. Solicitar, hacerse prometer o aceptar, en razon del cargo o funcién, para si o
para terceros, donativos, ventajas o privilegios de cualquier naturaleza.

Exceptianse de esta prohibicion los donativos oficiales y protocolares, y aquellos
gue autoriza la costumbre como manifestaciones de cortesia y buena educacion.

El millaje u otro beneficio similar que otorguen las lineas aéreas por vuelos
nacionales o internacionales a los que viajen como autoridades o funcionarios, y que
sean financiados con recursos publicos, no podran ser utilizados en actividades o
vigjes particulares;

6. Intervenir, en razon de las funciones, en asuntos en que se tenga interés
personal o en que lo tengan € cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta €l tercer
grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

Asimismo, participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le
reste imparcialidad.

Las autoridades y funcionarios deberan abstenerse de participar en estos asuntos,
debiendo poner en conocimiento de su superior jerarquico la implicancia que les
afecta;

7. Omitir o eludir la propuesta publica en los casos que la ley |a disponga;

8. Contravenir los deberes de eficiencia, €ficacia y legalidad que rigen €
desempefio de los cargos publicos, con grave entorpecimiento del servicio o del
gjercicio de los derechos ciudadanos ante la Administracion, y

9. Efectuar denuncias de irregularidades o de faltas al principio de probidad de
las que haya afirmado tener conocimiento, sin fundamento y respecto de las cuales
se constatare su falsedad o €l animo deliberado de perjudicar al denunciado.

LEY 19.653 Art. 2° D.0O. 14.12.1999
LEY 20205 Art. 3°N° 1 D.O. 24.07.2007
LEY 20205 Art. 3°N°2 D.O. 24.07.2007

Articulo 63.- La designacion de una persona inhabil sera nula. La invalidacion no
obligara a la restitucion de las remuneraciones percibidas por € inhabil, siempre
gue la inadvertencia de la inhabilidad no le sea imputable.

La nulidad del nombramiento en ningun caso afectara la validez de los actos
realizados entre su designacion y la fecha en que quede firme la declaraciéon de
nulidad. Incurrira en responsabilidad administrativa todo funcionario que hubiere
intervenido en la tramitacion de un nombramiento irregular y que por negligencia
inexcusable omitiere advertir €l vicio que lo invalidaba.

Ley 19.653 Art. 2° D.0O. 14.12.1999
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Articulo 64.- Las inhabilidades sobrevinientes deberan ser declaradas por €
funcionario afectado a su superior jerarquico dentro de los diez dias siguientes a la
configuracion de alguna de las causales sefialadas en € Articulo 54. En € mismo
acto debera presentar la renuncia a su cargo o funcién, salvo que la inhabilidad
derivare de la designacion posterior de un directivo superior, caso en € cual e
subalterno en funciones debera ser destinado a una dependencia en que no exista
entre ellos una relacion jerarquica.

En e caso dela inhabilidad a que serefiere € articulo 55 bis, junto con admitirla
ante el superior jerarquico, € funcionario se sometera a un programa de tratamiento
y rehabilitacion en alguna de las ingtituciones que autorice € reglamento. S
concluye ese programa satisfactoriamente, deberd aprobar un control de consumo
toxicologico y clinico que se le aplicara, con los mecanismos de resguardo a que
alude el articulo 61, inciso cuarto.

El incumplimiento de cualquiera de estas normas serd sancionado con la medida
disciplinaria de destitucion del infractor. Lo anterior es sin perjuicio de la
aplicacion de las reglas sobre salud irrecuperable o incompatible con e desempefio
del cargo, si procedieren, tratdndose de la situacion a que alude €l inciso segundo.

b). Principio de Probidad Administrativa, N° ley 20.880 Art 1 al 3.

“Articulo 1°.- Esta ley regula € principio de probidad en el gercicio de la funcion
publicay la prevencién y sancion de conflictos de intereses.

El principio de probidad en la funcion publica consiste en observar una conducta
funcionaria intachable, un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo con
preeminencia del interés general sobre el particular.

Existe conflicto de intereses en e egercicio de la funcion publica cuando
concurren a la vez e interés general propio del gercicio de las funciones con un
interés particular, sea 0 no de caracter economico, de quien gerce dichas funciones
o de los terceros vinculados a é determinados por la ley, o cuando concurren
circunstancias que le restan imparcialidad en el gercicio de sus competencias.

Articulo 2°.- Todo aquel que desempefie funciones publicas, cualquiera sea la
calidad juridica en que lo haga, debera gercerlas en conformidad con lo dispuesto
en la Constitucion y las leyes, con estricto apego al principio de probidad.

La inobservancia del principio de probidad acarreara las responsabilidades y

sanciones que determine la Constitucion o las leyes, segun corresponda.

Articulo 3°.- Para € debido cumplimiento del principio de probidad, esta ley
determina las autoridades y funcionarios que deberan declarar sus intereses y
patrimonio en forma publica, en los casos y condiciones que sefiala.
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Asi también, esta ley determina los casos y condiciones en que esas autoridades
delegaran a terceros la administracion de ciertos bienes y establece situaciones
calificadas en que deberan proceder a la enajenacion de determinados bienes que
supongan conflicto de intereses en e gercicio de su funcion publica.

Inhabilidades y Prohibiciones;

2.) Ley 18.883 de las prohibiciones e inhabilidades, art 82° al 86°:

Articulo 82.- El funcionario estara afecto a las siguientes prohibiciones:
a) Ejercer facultades, atribuciones o representacion de las que no esté legalmente
investido, 0 no le hayan sido delegadas;

b) Intervenir, en razon de sus funciones, en asuntos en que tengan interés é, su
conyuge, sus parientes consanguineos hasta el tercer grado inclusive o por afinidad
hasta € segundo grado, y las personas ligadas a €l por adopcion.

c) Actuar en juicio gerciendo acciones civiles en contra de los intereses del
Estado o de lasinstituciones que de é formen parte, salvo que se trate de un derecho
gue atafia directamente al funcionario, a su conyuge o a sus parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad o por afinidad hasta el segundo grado y las personas
ligadas a é por adopcion;

d) Intervenir ante los tribunales de justicia como parte, testigo o perito, respecto
de hechos de que hubiere tomado conocimiento en el gercicio de sus funciones, o
declarar en juicio en que tenga interés e Estado o0 sus organismos, sin previa
comunicacion a su superior jerarquico;

€e) Someter a tramitacion innecesaria o dilacion los asuntos entregados a su
conocimiento o resolucion, o exigir para estos efectos documentos o requisitos no
establecidos en las disposiciones vigentes.

f) Solicitar, hacerse prometer, o aceptar donativos, ventajas o privilegios de
cualquier naturaleza para si o para terceros;

0) Ejecutar actividades, ocupar tiempo de la jornada de trabajo o utilizar
personal, material o informacion reservada o confidencial de la municipalidad para
fines ajenos a los institucionales;

h) Realizar cualquier actividad politica dentro de la Administracion del Estado o
usar su autoridad, cargo o bienes de la municipalidad para fines ajenos a sus
funciones,

i) Organizar o pertenecer a sindicatos en el ambito de la Administraciéon del
Estado; dirigir, promover o participar en huelgas, interrupcion o paralizacion de
actividades, totales o parciales, en la retencion indebida de personas o bienes, y en
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otros actos que perturben & normal funcionamiento de los oOrganos de la
Administracion;

J) Atentar contra los bienes de la municipalidad, cometer actos que produzcan la
destruccion de materiales, instrumentos o productos de trabajo o disminuyan su
valor o causen su deterioro;

K) Incitar a destruir, inutilizar o interrumpir instalaciones publicas o privadas, o
participar en hechos que las dafien;

I) Realizar cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demés funcionarios. Se
considerara como una acciéon de este tipo € acoso sexual, entendido segin los
términos del articulo 2°, inciso segundo, del Codigo del Trabajo, y la discriminacion
arbitraria, segun la define € articulo 2° de la ley que establece medidas contra la
discriminacion, y

m) Realizar todo acto calificado como acoso laboral en los términos que dispone
el inciso segundo del articulo 2° del Cddigo del Trabajo.

Articulo 83.- En una misma municipalidad no podran desempefiarse personas
ligadas entre si por matrimonio, por parentesco de consanguinidad hasta €l tercer
grado inclusive, de afinidad hasta € segundo grado, o adopcién, cuando entre ellas
se produzca relacion jerarquica.

S respecto de funcionarios con relacion jerarquica entre si, se produjera alguno
de los vinculos que se indican en € inciso anterior, € subalterno debera ser
destinado a otra funcion en que esa relacion no se produzca.

Articulo 84.- Todos los empleos a que se refiere e presente Estatuto seran
incompatibles entre si. Lo seran también con todo otro empleo o toda otra funcion
gue se preste al Estado, aun cuando los empleados, o funcionarios de que se trate se
encuentren regidos por normas distintas de las contenidas en este Estatuto. Se
incluyen en esta incompatibilidad las funciones o cargos de eleccion popular.

Son también incompatibles los empleos regidos por este Estatuto, con cargos
remunerados por funciones docentes en establecimientos dependientes o vinculados
a la respectiva municipalidad.

Sn embargo, puede un empleado ser nombrado para un empleo incompatible, en
cuyo caso, s asumiere el nuevo empleo, cesara por € sélo ministerio dela ley en €
cargo anterior.

Lo dispuesto en los incisos precedentes, sera aplicable a los cargos de jornada
parcial en los casos que, en conjunto, excedan de cuarenta y cuatro horas
semanales.

Articulo 85.- No obstante |o dispuesto en € articulo anterior, € desempefio de los
cargos a que serefiere e presente Estatuto sera compatible:

300

——
| —



A""‘""é' Reglamento Interno y Manual de Funciones, llustre Municipalidad de Tomé.

a) Con los cargos docentes de hasta un maximo de doce horas semanales, en
establecimientos que no sean dependientes 0 no estén vinculados a la respectiva
municipalidad,;

b) Con € gercicio de funciones a honorarios, siempre que se efectlien fuera de la
jornada ordinaria de trabajo;

c) Con € gercicio de un maximo de dos cargos de miembro de consgjos o juntas
directivas de organismos estatales, y

d) Con la calidad de subrogante o suplente.

Articulo 86.- La compatibilidad de remuneraciones no libera al funcionario de las
obligaciones propias de su cargo, debiendo prolongar su jornada para compensar
las horas que no haya podido trabajar por causa del desempefio de los empleos
compatibles.

En e caso de la letra d) del articulo anterior, no se aplicara lo dispuesto en €
inciso precedente, y los funcionarios conservaran la propiedad del cargo o empleo
de que sean titular.

La remuneracion del funcionario en el evento de la subrogacion o suplencia,” sera
solo la del empleo que desempefie en esta calidad cuando proceda conforme a los
articulos 6° y 80, y siempre que la remuneracién sea superior a la que le
corresponde en su cargo como titular.

[11.) Derechosdel Funcionario.
1.) Derechosdel Funcionario: ley 18.695 art 40° al 49°:
Articulo 40.- El Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales
regulara la carrera funcionaria y considerara especialmente € ingreso, los
deberes y derechos, la responsabilidad administrativa y la cesacién de
funciones, en conformidad con las bases que se establecen en los articulos
siguientes.

Para los efectos anteriores, se entendera que son funcionarios municipal es
el acalde, las deméas personas que integren la planta de personal de las
municipalidades y los personales a contrata que se consideren en la dotacién
de las mismas, fijadas anualmente en el presupuesto municipal.

No obstante, al alcalde sdlo le seran aplicables las normas relativas a los
deberes y derechos y la responsabilidad administrativa. Asimismo, a alcalde
y a los concgades les seran aplicables las normas sobre probidad
administrativa establecidas en laLey N° 18.575.

D.F.L 1-19.704 ART. 40 D.O. 03.05.2002

301

——
| —



A""‘""é' Reglamento Interno y Manual de Funciones, llustre Municipalidad de Tomé.

Articulo 41.- El ingreso en calidad de titular se hara por concurso publico y la
seleccion de los postulantes se efectuard mediante procedimientos técnicos,
imparciales e idoneos que aseguren una apreciacion objetiva de sus aptitudes y
meritos.

D.F.L 1-19.704 ART. 41 D.0O. 03.05.2002

Articulo 42.- El persona estard sometido a un sistema de carrera que protgja la
dignidad de la funcion municipal y que guarde conformidad con su carécter técnico,
profesional jerarquizado. Le serdn aplicables las normas sobre probidad
administrativa establecidas por € titulo 11 delaLey N° 18.575, para el personal dela
Administracion Pablica.

La carrera funcionaria se fundara en el mérito, la antigliedad y laidoneidad de los
funcionarios de planta, para cuyo efecto existiran procesos de calificacion objetivos e
imparciales.

Las promociones podran efectuarse, segun lo disponga € estatuto, mediante
ascenso en el respectivo escalafon o, excepciona mente, por concurso, aplicandose en
este Ultimo caso las reglas previstas en €l articulo anterior.

D.F.L 1-19.704 ART. 42 D.0O. 03.05.2002

Articulo 43.- El personal gozara de estabilidad en € empleo y sblo podra cesar en
é por renuncia voluntaria debidamente aceptada; por jubilacion, o por otra causa
legal basada en su desempefio deficiente, en € incumplimiento de sus obligaciones,
en la pérdida de requisitos para gercer la funcidn, en e término del periodo legal o
en la supresion del empleo. Lo anterior es sin perjuicio de lo establecido en el
articulo 47.

El desempefio deficiente y el incumplimiento de obligaciones deberd acreditarse
en las calificaciones correspondientes o mediante investigacion o sumario
administrativo.

Los funcionarios municipales solo podran ser destinados a funciones propias del
empleo parael cua han sido designados.

Los funcionarios municipales podran ser designados en comisiones de servicio
para € desempefio de funciones genas a cargo, en la misma municipaidad. Las
comisiones de servicio seran esencialmente transitorias y no podran significar €
desempefio de funciones de inferior jerarquia a las del cargo, 0 genas a los
conoci mientos que éste requiere o0 alamunicipalidad.

D.F.L 1-19.704 ART. 43 D.0O. 03.05.2002
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Articulo 44.- Dos 0 mas municipalidades podran convenir que un mismo
funcionario gerza, simultaneamente, labores andogas en todas ellas. El referido
convenio requerira € acuerdo de los respectivos concegjos y la conformidad del
funcionario.

El Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales regulara la situacién
previstaen €l inciso anterior.

D.F.L 1-19.704 ART. 44 D.0O. 03.05.2002

Articulo 45.- Paralos efectos de la calificacion del desempefio de los funcionarios
municipales, se establecerd un procedimiento de caracter general, que asegure su
objetividad e imparcialidad. Ademés, se llevara una hoja de vida por cada
funcionario, en la cua se anotardan sus méritos y  deficiencias.

La calificacion se considerara para € ascenso, cesacion en €l empleo y para los
estimulos a funcionario, en laforma que establezcalaley.

D.F.L 1-19.704 ART. 45 D.0O. 03.05.2002

Articulo 46.- La capacitacion y € perfeccionamiento en el desempefio de la
funcién municipa se realizaran mediante un sistema que propenda a estos fines a
través de programas.

Estas actividades podran llevarse a cabo mediante convenios con instituciones
publicas o privadas.

La ley podra exigir como requisito de promocién o ascenso € haber cumplido
determinadas actividades de capacitacion o perfeccionamiento. La destinacion a los
cursos de capacitacion y perfeccionamiento se efectuara por orden de escalafén o por
concurso, seguin lo determine laley.

Podran otorgarse becas a los funcionarios municipales para seguir cursos
relacionados con su capacitacion y perfeccionamiento.

D.F.L 1-19.704 ART. 46 D.0O. 03.05.2002

Articulo 47.- Tendran la calidad de funcionarios de exclusiva confianza del
alcalde, las personas que sean designadas como titulares en los cargos de secretario
comuna de planificacion, y en aguellos que impliquen dirigir las unidades de
asesoria juridica, de saud y educacion y demas incorporados a su gestion, y de
desarrollo comunitario.

303

——
| —



A""‘""é' Reglamento Interno y Manual de Funciones, llustre Municipalidad de Tomé.

D.F.L 1-19.704 ART. 47 D.0O. 03.05.2002.

Articulo 48.- En € sistema legal de remuneracion de las municipalidades se
procurard aplicar e principio de que a funciones anaogas, que importen
responsabilidades semejantes y se gerzan en condiciones similares, se les asignen
iguales retribuciones y demés beneficios econdmicos.

D.F.L 1-19.704 ART. 48 D.O. 03.05.2002

Articulo 49.- La municipalidad velara permanentemente por la carrera funcionaria
y e cumplimiento de las normas y principios de caracter técnico y profesional
establecidos en este parrafo, y asegurard tanto la igualdad de oportunidades de
ingreso aellacomo lacapacitacion y el perfeccionamiento de sus integrantes.

D.F.L 1-19.704 ART. 49 D.0O. 03.05.2002

Articulo 49 bis.- Los alcaldes, através de un reglamento municipal, podran fijar o
modificar las plantas del personal de las municipalidades, estableciendo el nimero de
cargos para cada plantay fijar sus grados, de conformidad al Titulo Il del decreto ley
N° 3.551, del Ministerio de Hacienda, promulgado e afio 1980 y publicado € afio
1981.

Sin perjuicio de lo dispuesto en e articulo 53, @ reglamento que se dicte
gjerciendo |la potestad reconocida en € inciso anterior estard sometido al tramite de
toma de razén ante la Contraloria General de la Republicay se publicaraen el Diario
Oficial.

Para € gercicio de esta facultad se deberdn considerar los siguientes limites y
requisitos:

1. El limite de gasto en persona vigente a la fecha del reglamento respectivo.

2. Ladisponibilidad presupuestaria. El célculo de la disponibilidad presupuestaria
y su proyeccion deberan considerar los ingresos propios y € gasto en persona de los
tres afios precedentes al proceso de fijacion o modificacion de las plantas; todo lo
cual debera ser certificado previamente por los jefes de las unidades de
administracion 'y finanzas y control de la municipalidad respectiva.

3. Disponer de escalafén de mérito del personal actualizado, conforme a lo
dispuesto en los articulos 49 y 50 de laley N° 18.883.

4. En caso que se incremente € nimero total de cargos en la planta de personal, a
lo menos un 75% (setenta y cinco por ciento) de los nuevos cargos que se creen
deberan requerir titulo profesional o técnico.

5. Los acaldes deberan consultar a las asociaciones de funcionarios regidos por la

ley N° 18.883 existentes en la respectiva municipalidad, en el proceso de elaboracion
de la planta de persona. Para tal efecto, se debera constituir un comité bipartito,
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integrado paritariamente por representantes del alcalde y de las asociaciones de
funcionarios existentes en la municipalidad.

Su opinién deberd ser presentada al concgo municipal en gercicio con
anterioridad alareadecuacion de la plantay no sera vinculante.

En las municipalidades donde no existan asociaciones de funcionarios, o0 éstas no
Se encuentren vigentes, representaran a los funcionarios aquellos que sean elegidos
en votacion secreta efectuada para tal efecto, debiendo representar a distintos
estamentos.

6. Los alcades deberan presentar la propuesta de planta de personal y del
reglamento que la contenga a concejo municipal, la que debera ser aprobada por 10s
dos tercios de sus integrantes en gercicio.

7. El concegjo municipa no podra aumentar el nimero de cargos ni modificar los
grados gue contenga la proposicion y solo podra reducir o rechazar la proposicion de
planta.

8. La municipalidad debera remitir copia del reglamento que determine la planta
respectiva y sus antecedentes a la Subsecretaria de Desarrollo Regional vy
Administrativo, dentro de |os sesenta dias posteriores a su dictacion.

9. Lo dispuesto en € inciso quinto del articulo 5° de la ley N° 15.231, en €
articulo 7° de laley N° 19.602 y en € articulo 16 de esta ley, en lo atingente a la
posicion de los cargos que ali seindican.

En caso que la fijacion de la nueva planta haya considerado una proyeccién de
ingresos y gastos para la municipalidad determinada con negligencia inexcusable, se
entenderd que se configurara causal de notable abandono de deberes, tanto de parte
del alcalde como del o de los concegjaes que hayan participado de tal decision. Para
dichos efectos se procedera segun lo dispuesto en laletra c) dd articulo 60, en laletra
f) del articulo 76 y en €l articulo 77.

El o los concgaes que hubieren votado por rechazar la propuesta de planta
podran recurrir al Tribunal Electoral Regional para solicitar que declare € notable
abandono de deberes, segn lo dispuesto en e inciso anterior, dentro del plazo de
treinta dias habiles contado desde la aprobacion de la planta por parte del concejo
municipal. Con todo, € acalde deberd remitir a la Contraloria General de la
Republica e reglamento a que se refiere e inciso primero de este articulo, una vez
transcurrido el plazo precedentemente sefidlado, sin que se haya interpuesto la accion
gue establece €l inciso anterior o una vez que € Tribunal Electora Regional haya
rechazado la accién. Lo dispuesto en este inciso sera certificado por el Secretario del
Tribunal Electoral Regional.

Ley 20922 Art. 4 N° 5 D.0O. 25.05.2016
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Articulo 49 ter.- Para los procesos de encasillamiento del persona que se

originen en la fijacién o modificacién de plantas de persona de conformidad a

procedimiento dispuesto en €l articulo precedente, se seguiran las normas siguientes:

a) Los funcionarios de las plantas de directivos, profesionales, jefaturas, técnicos,
administrativos y auxiliares se encasillaran en cargos de igual grado a que tenian ala
fechadel encasillamiento, manteniendo € orden del escalafon de mérito. Si en las
nuevas plantas no existieren los grados que tenian los funcionarios, por haber variado
los grados de ingreso a ellas, éstos se encasillaran en el dltimo grado que se consulte
en lanueva planta.

En el gercicio de esta facultad, los acaldes podran encasillar de acuerdo al
escalafon de mérito, a los funcionarios titulares en una planta distinta a la que éstos
pertenecen en la medida que hayan quedado vacantes luego de la provision indicada
en e péarrafo anterior, siempre que se cumplan los requisitos propios del cargo v,
ademés, los siguientes:

i.- Que @ funcionario, a lo menos tres afios antes, esté realizando las funciones
propias del estamento de la planta en que se encasilla.

ii.- Que el funcionario acepte previamente, por escrito, €l traspaso.

b) Una vez encasillado €l personal de la letra @) precedente en los cargos que
gueden vacantes, se encasillara alos funcionarios a contrata asimilados a las referidas
plantas, que se encuentren en servicio a 31 de diciembre del afio anterior al del inicio
del plazo para gercer la facultad de dictacion del reglamento que fija o modifica la
planta de personal.

Los funcionarios a contrata sefialados en el parrafo anterior sdlo podran ser
encasillados siempre que tengan, alo menos, cinco afos de servicios continuos en la
respectiva municipalidad anteriores a encasillamiento, cumplan con los requisitos
generales y especificos del cargo correspondiente, y se encuentren calificados en lista
N° 1, dedistincion, o listaN° 2, buena.

El nombramiento debera realizarse en un cargo vacante que corresponda a la
misma planta y grado a cua se encontraban asimilados. Con todo, aquellos
funcionarios que hubieren experimentado mejoramiento de grado remuneratorio en
los dltimos treinta y seis meses anteriores a encasillamiento sblo podrén ser
encasillados en e grado que tenian con anterioridad a dicho mejoramiento.

En caso gque existan mas funcionarios a contrata que cargos vacantes, la provision
de éstos se efectuard, en primer término, de acuerdo al resultado de la ultima
calificacion obteniday, en caso de empate, conforme ala antigliedad de servicio en la
respectiva municipalidad y, en e evento de mantenerse la igualdad, decidira el
alcade.

¢) Unavez practicado e procedimiento anterior, los cargos que queden vacantes
se proveeran con los funcionarios sefidlados en la letra @) anterior, de acuerdo a los
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articulos 51, 52, 53 y 54 de la ley N° 18.883. Si después de este procedimiento
guedaren aln cargos vacantes, éstos se proveeran en conformidad alo estatuido en €l
Parrafo | del Titulo Il de lacitadaley.

d) Lo dispuesto en este articulo quedara sujeto a las siguientes restricciones,
respecto del personal a que afecte:

i.- El encasillamiento no podra tener como consecuencia, ni podra ser considerado
como causal de término de servicios, cesacion de funciones o término de la relacion
laboral del personal.

ii.- No podra significar pérdida del empleo, disminucion de sus remuneraciones,
excepto en el caso contemplado en el parrafo tercero del literal b), ni modificacion de
derechos previsionales.

iii.- Cuaquier diferencia de remuneraciones deberd ser pagada por planilla
suplementaria, la que se absorbera por los futuros mejoramientos de remuneraciones
gue correspondan alos funcionarios, excepto |os derivados de regjustes generales que
se otorguen a los trabajadores del sector publico. Dicha planilla mantendra la misma
imponibilidad que aguella de las remuneraciones que compensa. Ademas, a la
planilla suplementaria se le aplicara e reguste general antes indicado.

iv.- Los funcionarios encasillados conservaran la asignacion de antigliedad que
tengan reconocida, como también el tiempo computable para dicho reconocimiento.

Ley 20922 Art. 4 N° 5 D.0O. 25.05.2016

Articulo 49 quater.- La facultad conferida en el articulo 49 bis podra gjercerse
cada ocho anos, y dentro de los dos afios siguientes a contar del cumplimiento de
dicho periodo, siempre que se cumplan los requisitos y limites que establece esta ley.

En caso de corresponder hacer uso de la citada facultad en un afio en e que se
realicen elecciones municipales, dicho derecho podra gercerse solo durante € afio
siguiente a éstas.

El reglamento municipa que modifique o fije la nueva planta entrara en vigencia
el 1 de enero del afio siguiente a de su publicacion en € Diario Oficial.

La facultad establecida en €l articulo 49 ter debera gercerse dentro de los ciento
ochenta dias siguientes a la entrada en vigencia del reglamento municipal que
modifique o fije la planta respectiva. En € caso que procediere la realizacion de
concursos publicos, éstos deberan efectuarse en e plazo de un afio contado desde la
citada fecha.

Ley 20922 Art. 4 N° 5 D.0O. 25.05.2016

Articulo 49 quinquies.- Para todos los efectos legales, la participacion de los
funcionarios municipales en la determinacion de la planta municipal no se entendera
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como una vulneracion a numero 6 del articulo 62 de laley N° 18.575y a numero 1
del articulo 12 delaley N° 19.880.

Ley 20922 Art. 4 N° 5 D.0O. 25.05.2016

2.) Derechos del Funcionario expresados en € estatuto administrativo:

Articulo 22.- Se entendera por capacitacion e conjunto de actividades
permanentes, organizadas y sistemdticas destinadas a que los funcionarios
desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen los conocimientos y destrezas
necesarios para e eficiente desempefio de sus cargos o aptitudes funcionarias.

Articulo 23.- Existiran los siguientes tipos de capacitacién, que tendran el orden de
preferencia que a continuacion se sefiala:

a) La capacitacion para € ascenso que corresponde a aguella que habilita a los
funcionarios para asumir cargos superiores. La seleccion de los postulantes se hara
estrictamente de acuerdo al escalafén. No obstante, sera voluntaria y, por ende, la
negativa a participar en los respectivos cursos no influira en la calificacion del
funcionario;

b) La capacitacion de perfeccionamiento, que tiene por objeto meorar €
desempefio del funcionario en e cargo que ocupa. La seleccion del persona que se
capacitard, se realizara mediante concurso, y

c) La capacitacion voluntaria, que corresponda a aguella de interés para la
municipalidad, y que no esta ligada a un cargo determinado ni es habilitante para el
ascenso. El alcalde determinard su procedencia y en tal caso seleccionara a los
interesados, mediante concurso, evaluando los méritos de los candidatos.

Articulo 24.- Los estudios de educacion basica, media o superior y los cursos de
post-grado conducentes a la obtencion de un grado académico, no se considerarén
actividades de capacitacion y de responsabilidad de la municipalidad.

Aquellas actividades que sélo exijan asistencia y las que tengan una extension
inferior a veinte horas pedagdgicas, se tomardn en cuenta solo para los efectos de la
capacitacion voluntaria.

Articulo 25.- Las municipalidades deberan considerar en sus programas de
capacitacion y perfeccionamiento €l tipo y caracteristicas de la comunay su beneficio
para la eficiencia en e cumplimiento de las funciones municipales. Dichos
programas deberan contemplar, a lo menos, cursos sobre derecho administrativo,
probidad administrativa, contabilidad y gestion financiera municipal, estas dos
Ultimas materias preferentemente para aquellos funcionarios que se desempefien en
areas afines.

Estas actividades podrén también llevarse a cabo mediante convenios con
organismos publicos o privados, nacionales, extranjeros o internacionales.
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Dos 0 més municipalidades podran desarrollar programas o proyectos conjuntos de
capacitacion y perfeccionamiento y coordinar sus actividades con tal propdsito.

Ley 20922 Art. 5N° 7 D.O. 25.05.2016

Articulo 26.- En los casos en que la capacitacion impida a funcionario
desempefiar las labores de su cargo, conservara éste € derecho a percibir las
remuneraciones correspondientes.

La asistencia a cursos obligatorios fuera de la jornada ordinaria de trabgjo, dara
derecho a un descanso complementario igual a tiempo efectivo de asistencia a
clases.

Articulo 27.- Los funcionarios seleccionados para seguir cursos de capacitacion
tendrén la obligacion de asistir a éstos, desde e momento en que hayan sido
seleccionados, y |os resultados obtenidos deberan considerarse en sus calificaciones.

Lo anterior, implicara la obligacion del funcionario de continuar desempefiandose
en lamunicipalidad respectivaalo menos € doble del tiempo de extension del curso
de capacitacion.

El funcionario que no diere cumplimiento a lo dispuesto en € inciso precedente
debera reembolsar a la municipalidad todo gasto en que ésta hubiere incurrido con
motivo de la capacitacion. Mientras no efectuare este reembol so, |a persona quedara
inhabilitada para volver a ingresar a la Administracion del Estado, debiendo la
autoridad que corresponda informar este hecho a la Contraloria General de la
Republica.

Articulo 28.- Para € cumplimiento de lo dispuesto en € articulo 37 de laley N°
18.695, € proyecto de presupuesto municipal debera consultar 1os fondos necesarios
para desarrollar |os programas de capacitacion y perfeccionamiento. Podran otorgarse
para estos efectos becas a los funcionarios municipal es.

En las municipalidades podran existir comités bipartitos que desarrollen tareas

consultivas en materias de capacitacion del personal.
Ley 20742 Art. 12 D.0O. 01.04.2014

IV.) Deberesy Obligacionesdel Funcionario.
1) Obligacionesestipuladasen laley N° 18.883 art 58° al 61°.
Articulo 58.- Seran obligaciones de cada funcionario:

a) Desempeiiar personalmente las funciones del cargo en formaregular y continua,
sin perjuicio de las normas sobre del egacion;
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b) Orientar €l desarrollo de sus funciones a cumplimiento de los objetivos de la
municipalidad y alameor prestacion de los servicios que a ésta correspondan;

c) Redizar sus labores con esmero, cortesia, dedicacion y eficiencia,
contribuyendo a materializar os objetivos de la municipalidad,;

d) Cumplir lajornada de trabajo y realizar |os trabgos extraordinarios que ordene
€l superior jerarquico;

€) Cumplir las destinaciones y las comisiones de servicio que disponga la
autoridad competente;

f) Obedecer las érdenes impartidas por € superior jerarquico;

g) Observar estrictamente e principio de la probidad administrativa regulado por
laley N°18.575 y demas disposiciones especiales;

h) Guardar secreto en los asuntos que revistan el caracter de reservados en virtud
delaley, del reglamento, de su naturaleza o por instrucciones especiales;

i) Observar unavida social acorde con ladignidad del cargo;

j) Proporcionar con fidelidad y precision los datos que la municipalidad le requiera
relativos a situaciones personales o de familia, cuando ello sea de interés para la
municipalidad, debiendo ésta guardar debida reserva de los mismos;

K) Denunciar ante el Ministerio Pablico, o ante la policia si no hubiere fiscalia en
la comuna en que tiene su sede la municipalidad, con la debida prontitud, los
crimenes o simples delitos y al alcalde los hechos de carécter irregular o las fatas d
principio de probidad de que tome conocimiento;

I) Rendir fianza cuando en razon de su cargo tenga la administracion y custodia de
fondos o bienes, de conformidad con la Ley Organica Constitucional de la
Contraloria General dela Republica, y

m) Justificarse ante € superior jerérquico de los cargos que se le formulen con
publicidad, dentro del plazo que éste lefije, atendidas |as circunstancias del caso.

LEY 19653 Art. 6° N°2 D.0O. 14.12.1999
LEY 20205 Art. 2°N°1 D.O. 24.07.2007

Articulo 59.- En € caso a que se refiere la letra f) dd articulo anterior, si €
funcionario estimare ilegal una orden debera representarla por escrito, y si €l superior
la reitera en igua forma, aquél deberd cumplirla, quedando exento de toda
responsabilidad, la cual recaera por entero en e superior que hubiere insistido en la
orden. Tanto & funcionario que representare la orden, como €& superior que la
reiterare, enviaran copia de las comunicaciones mencionadas a la jefatura superior
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correspondiente, dentro de los cinco dias siguientes contados desde la fecha de la
Ultima de estas comunicaciones. Si se tratare de una orden impartida por € alcalde,
las copias se remitiran a respectivo consegjo de desarrollo comunal.

Articulo 60.- En la situacion contemplada en la letra m) del articulo 58 si los
cargos fueren de tal naturdeza que se comprometiere el prestigio de la
municipalidad, €l superior jerarquico debera ordenar a inculpado que publique sus
descargos en € mismo 6rgano de comunicacion en que aquéllos se formularon,
haciendo uso del derecho de rectificacion y respuesta que confiere laley respectiva.

Articulo 61.- Serén obligaciones especiales del alcalde y jefes de unidades las
siguientes:

a) Ejercer un control jerarquico permanente del funcionamiento de las unidades y
de la actuacion del persona de su dependencia, extendiéndose dicho control tanto a
la eficiencia y eficacia en e cumplimiento de los fines establecidos, como a la
legalidad y oportunidad de | as actuaciones;

b) Vea permanentemente por el cumplimiento de los planes y de la aplicacion de
las normas dentro del @mbito de sus atribuciones, sin perjuicio de las obligaciones
propias del persona de su dependencia, y

¢) Desempefiar sus funciones con ecuanimidad y de acuerdo a instrucciones claras
y objetivas de general aplicacion, velando permanentemente para que las condiciones
de trabajo permitan una actuacion eficiente de los funcionarios.

V). De los beneficios y deberes que e Bienestar Municipal, ofrece al nuevo
Funcionario:

Una vez ingresados como funcionarios de planta 'y contrata, se podra ingresar previa
solicitud al comité de Bienestar municipal, segun lo dispuesto en € articulo 116° del
estatuto administrativo:

“Articulo 116.- Los funcionarios tendran derecho a afiliarse a los Servicios de
Bienestar, en los casos y condiciones que establezcan sus estatutos. Ademas podran
afiliarse a los Servicios de Bienestar Regionales, que se establecen en € articulo 112
del Estatuto Administrativo. Las municipalidades efectuaran los aportes de bienestar
respecto de cada funcionario, sin sobrepasar el maximo legal de los mismos.”

El Servicio de Bienestar Municipal, es una Unidad de la Municipalidad de Tomé que
esta radicada dentro del ambito de los servicios que apoyan a Departamento de
Personal de la Direccion de Administracion y Finanzas, centrando su accion en el
bienestar de los trabgadores y contribuyendo a satisfacer sus necesidades y
aspiraciones atraves de planes de beneficios sociales.

El Bienestar tendra como finalidad proporcionar a sus afiliados y a las personas
reconocidas por la Municipalidad de Tomé, como cargas familiares del asociado,
conyuge, hijos no emancipados o sus padres, en la medida que sus recursos |o
permitan, asistencia médica, econémicay social.
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El Servicio de Bienestar fundamenta su accién en los siguientes principios:
Solidaridad, Respeto a las personas, Equidad, Universalidad de los beneficios,
Orientacion pro-activa, Participacion.

Losobjetivosdel Servicio de Bienestar son los siguientes:

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vidadel afiliado y sus cargas familiares.

Proporcionar atencion integral a afiliado y sus cargas familiares.

Lasfunciones del Servicio de Bienestar son:

1) Recaudar y percibir los recursos provenientes del aporte municipal y de los
afiliados, asi como |os provenientes de otras fuentes de financiamiento.

2) Efectuar los pagos de los beneficios establecidos anualmente por € Comité de
Bienestar, mangjar la cuenta bancaria dispuesta para tales fines y rendir cuentas,
de acuerdo alas normas del presente reglamento.

3) Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de ingresos
distintos de los aportes obligatorios.

4) Velar por la correcta y oportuna impetracion de los beneficios de parte de los
afiliados.

5) Llevar a cabo los acuerdos del Comité de Bienestar conforme a la disponibilidad
de fondos con que se cuente.

6) Proponer y eecutar, dentro de su competencia y cuando corresponda medidas
tendientes a materializar acciones relacionadas con el bienestar de sus
asociados.

7) Administrar sistemas de beneficios complementarios a la seguridad social, en
areas de salud, educacion, recreacion, viviendasy otras.

8) Elaborar, implementar y evaluar programas y proyectos sociales especificos,
segun deteccion de necesidades e intereses de | os &filiados.

9) Establecer convenios con instituciones publicas y/o privadas orientados a generar
beneficiosasus afiliados.

Derechos de los socios del Servicio de Bienestar M unicipal.

a) Losafiliados activosy pasivos tendran los siguientes derechos:

b) Recibir los beneficios que e bienestar conceda, con acceso igualitario, equidad
y oportunidad.

c) Presentar proyectos o proposiciones a Comité, que decidira su inclusion en la
proxima reunion del Comité. Los proyectos deberan presentarse al Comité de
Bienestar patrocinados por, a lo menos, € 20% de los afiliados con 15 dias de
antelacion ala reuniéon del Comité el que deberd ser incluido en el temario de la
reunion mas proxima.
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Requerir y recibir informacion respecto a plan de beneficios y sus modalidades
de acceso.

Solicitar informacion respecto a estado de su cuentaindividual.
Participar con derecho avoz y voto en las asambl eas.

Censurar a o los representantes de los funcionarios en e comité, en la forma
previstaen el Reglamento.

Presentar a Comité de Bienestar peticion escrita de revision o reconsideracion,
s estima que algun derecho estipulado en este Reglamento |e ha sido vulnerado
0 denegado sin causa justificada, y

Presentar apelacién a la asamblea genera de &filiados, a sanciones decretadas
por el Comité, dentro de los 15 dias contados desde que fuere notificado.

Deberesdelos socios del Servicio de Bienestar Municipal.

3)
b)
c)
d)

€)

f)

9)

h)

Conocer este Reglamento, respetar sus disposiciones y cumplirlas.
Respetar y cumplir las resoluciones del Comitéy de la Asamblea.
Desempefiar con eficienciay eficacialos cometidos encomendados.

Pagar oportunamente las cuotas sociales, extraordinarias y sus compromisos
contraidos con €l Bienestar.

Cooperar alas labores y actividades del Bienestar.

Concurrir a las Asambleas Generales anuales y citaciones que efectué €
Bienestar; participando a lo menos, de una Asamblea General o del 50% de las
reuniones que durante e afio calendario se redicen. Las inasistencias
injustificadas seran sancionadas con un 10% de unaUTM.

Proporcionar los datos personales correspondientes para el control del Bienestar,
y dar aviso a Secretario cuando cambie de domicilio o se produzcan variaciones
en sus datos personales o familiares que incidan en el Bienestar, y

Solicitar los beneficios con datos fidedignos, en caso de comprobarse
antecedentes fraudulentos, sera causal de expulsion del Bienestar.

Beneficios para los Socios.

Los beneficios que entrega € Bienestar son: reembolsos relativos a la salud de sus
afiliados y cargas familiares, Asignaciones por Matrimonio y Nacimiento,
Defuncién, Estudios, Bonos y Prestamos. Los reembolsos se efectuaran con la
entidad que se contrate para el pago de las prestaciones médicas.

A-. ASIGNACIONES.
El bienestar entrega asignaciones, sin costo para sus afiliados, por las causales que a
continuacion se desglosan:

Matrimonio: Se otorgara una asignacion a cada afiliado que contraiga matrimonio.
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Si ambos contrayentes estuvieran afiliados al Bienestar, cada uno de ellos tendra
derecho a este beneficio en forma independiente. Su valor serd de 02 U.T.M. vigente
al mes de producido el acontecimiento.

Nacimiento: Se concedera asignacion por nacimiento de cada hijo. Si ambos padres
estuvieren afiliados a Bienestar, uno de ellos tendra derecho a este beneficio. Su
valor serade 02 U.T.M. vigente al mes de producido el aconteci miento.

Defuncion: Se otorgara asignacion por defuncion de:

Afiliado: Su valor sera de 3 U.T.M. vigente a mes de producido € deceso. Se
entregaraa conyuge o bien a quien presente lafactura por los gastos funerarios.

Coényuge: Suvalor serade 1 U.T.M. vigente al mes de producido € deceso.

Hijo o familiar causante de asignacion familiar: Su valor serade 01 U.T.M. vigente
a mes de producido € deceso. Esta misma asignacion correspondera en €
acontecimiento de un bebe, mortinato del afiliado, a partir del quinto mes de
gestacion.

Educacion: Se concedera asignacion anual de escolaridad a los dfiliados y grupo
familiar que acrediten seguir cursos regulares en los niveles de kinder, bésico, medio,
técnico o de educacién superior en algun establecimiento educacional del Estado o
reconocido por éste. En el caso de Educacion Técnica se requerira que € curso dure a
lo menos cuatro semestres. Para los funcionarios afiliados se considerara la
Educacion Formal Regular y las Capacitaciones y Perfeccionamiento cuya duracion
seaigual o superior a 60 Hrs. cronoldgicas de estudios, debidamente acreditadas.

VALOR ANUAL POR TIPO SE ENSENANZA SERA:

Kinder a) 60%delu.t.m.
Béasico b) 60% de 1 u.t.m.
Media c) 60% delu.t.m.
Educacion Técnica o0 educacion d) 70% de 1 u.t.m.
superior delas cargas

Educacion ~ Técnica, educacion e) 13 delutm
superior o capacitacion del asociado.

Auméntese e limite de edad para e pago de beneficio de Bono Escolar, a los
estudiantes mayores de 24 afos hasta los 26 afios, a los hijos de los socios que se
encuentren cursando estudios superiores en establecimientos reconocidos por €
Estado y que ademas, se encontraban reconocidos como carga familiar del socio por
parte del Municipio a cumplir los 24 afios de edad.
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B-. BONOS:

Bono Navidefio para los asociados del Servicio de Bienestar Municipal, € que se
pagara en € mes de Diciembre de cada afio, € que se regjustara de acuerdo a la
variacion del 1PC en los ultimos doce meses.

Bonificacion para el desarrollo de la actividad fisica, para los socios del Servicio de
Bienestar, el objetivo de esta bonificacion es impulsar € desarrollo de la actividad
fisica.

La Bonificacion se pagara con la presentacion de boleta o factura origina y se
rebagjara del descuento por planilla.

Bono de retiro atodo evento, por una sola vez, a funcionario que deje de pertenecer
al Municipio y que sea asociado del Bienestar, valor que se pagara en efectivo y que
serd equivalente al 60% del Aporte Municipa a Bienestar y en el Municipio y que a
lo menos tenga 1 afio de antigliedad como socio.

Estimulo por especie por retiro, por una sola vez, a funcionario que deje de
pertenecer al Municipio y que sea asociado del Bienestar, gasto que no podra exceder
al 30% deunaU.T.M.

Bono Dieciochero para los asociados del Servicio de Bienestar Municipal, e que se
pagara en e mes de septiembre de cada afo, € que regustard anuamente de
acuerdo ala variacion del IPC. en los dltimos 12 meses.

Bono de estimulo a los tres mgores aumnos, por nivel educacional, regjustado
anualmente por lavariacion del 1PC. en los Ultimos 12 meses.

Nivel Educacional:

82 Basico.

42 Medio.

El Comité de Bienestar informarg, a principio de cada afio a los socios sobre sus
cargas reconocidas por € Municipio para que postulen a bono de estimulo para lo
cua deberan presentar los certificados de notas de los alumnos que terminaron la
ensefianza basica y media, que hayan obtenido un promedio minimo de Nota 6.0 (el
ano inmediatamente anterior).

El Comité analizara en el mes de Febrero todas las postulaciones y determinara los
tres mas altos puntajes por nivel educaciona paralo cua deberalevantar un acta de
seleccion previo informe del Secretario del Comité de Bienestar. En caso de empate
en alguno de los tres més altos puntajes, igual tendra derecho a un estimulo de igual
valor.

Bono por Estimulo por Titulacion; a los alumnos titulados de Ensefianza Superior
(Universidad, Centro de Formacién Técnica, Instituto Profesiona), regustado
anualmente por lavariacion del 1PC. en los Ultimos 12 meses.

El Comité de Bienestar informara a principios de cada afio a los socios sobre sus
cargas reconocidas por € Municipio para que postulen al bono de estimulo por
titulacion, para lo cua deberdn presentar los certificados de titulos o titulos
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correspondientes.
En el caso que algun socio setitule, tendra derecho a este beneficio.
El Comité analizara en el mes de Febrero todas las postulaciones y determinara los

alumnos beneficiados para lo cua se debera levantar una acta previo informe del
Secretario del Comité de Bienestar.

El pago de los beneficios se haré efectivo en la primera quincena del mes marzo en
una ceremonia que organizara el Comité de Bienestar.

C.- PRESTAMOS:

a) Préstamos Ordinarios. Se otorgaran ante problemas econdémicos de los
asociados.
MONTO MAXIMO PLAZO INTERES
MAXIMO MENSUAL
Hasta 24 meses 1,5%
$ 500.000

Caracteristicas de este préstamo:

El préstamo ordinario sera hasta $ 500.0000.- (quinientos mil pesos), por una vez
en el afo calendario.

El préstamo ordinario podra ser paralelo a un préstamo de emergencia

El préstamo sera otorgado dentro de las 24 horas.

El préstamo debera ser pagado por € socio en no mas de 24 (veinticuatro) cuotas
iguales a partir del mes siguiente a de su otorgamiento.

El préstamo ordinario tendra una tasa de interés de un 1,5% mensual.

El otorgamiento del préstamo estara sujeto alo siguiente:

Liquidez en la remuneracion de los funcionarios, evitando € sobreendeudamiento de
sus afiliados, € que serd evaluado por e Jefe de Personal y autorizado por é o €l
Presidente del Servicio de Bienestar.

Disponibilidad de recursos con que cuente el Servicio de Bienestar en el Presupuesto
Anual.

b) Préstamos de Emergencia: Se otorgaran ante problemas econdémicos graves
y otras circunstancias debidamente justificadas, en un tiempo de 24 horas.
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MONTO MAXIMO |PLAZO MAXIMO | INTERES MENSUAL
Hasta 6 meses 1,5%
$ 100.000.-

Caracteristicas de este préstamo:

El préstamo de emergencia sera hasta $ 100.000.- (cien mil pesos), hasta por dos
veces en € afo calendario.

El préstamo de emergencia podra ser paralelo aun préstamo ordinario.
El préstamo sera otorgado dentro de las 24 horas de presentada la solicitud.

El préstamo debera ser pagado por € socio en no més de 6 (seis) cuotas iguales a
partir del mes siguiente al de su otorgamiento.

El préstamo de emergencia tendrd unatasa de interés de un 1,5% mensual.

El otorgamiento del préstamo estara sujeto alo siguiente:

-Liquidez en la remuneracion de los funcionarios, evitando € sobreendeudamiento de
sus afiliados, € que serd autorizado por € Comité del Servicio de Bienestar previa
evaluacion por Jefe de Personal y Secretario Técnico del Comité de Bienestar.

-Disponibilidad de recursos con que cuente el Servicio de Bienestar, en la cuenta del

Presupuesto Anual.

C) Préstamo de Salud. Se otorgara para casos de intervencion quirdrgica y/o
tratamientos de enfermedades de caracter grave, evaluados y aprobados por €

Comité de Bienestar.

MONTO PLAZO MAXIMO INTERES
MENSUAL
Hasta 36 meses 1%
$1.000.000

El otorgamiento del préstamo estara sujeto alo siguiente:

Liquidez en la remuneracion de los funcionarios, evitando el sobreendeudamiento
de sus afiliados, € que sera evaluado por € Jefe de Personal y autorizado por € o
por e Comité del Servicio de Bienestar.

Disponibilidad de recursos con que cuente el Servicio de Bienestar, en la cuenta
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del Presupuesto Anual.

En caso de fallecimiento del socio, la deuda serd absorbida por € Servicio de
Bienestar y si éste no contara con los recursos para €llo, la deuda serd asumida
solidariamente con un aporte igualitario de todos los socios de este servicio de
Bienestar.

D.- FONDO DE ASISTENCIA MEDICA:

El fondo de Asistencia Médica paralos socios del Servicio de Bienestar tendra como
objetivo cubrir los gastos recetados por médicos, que no se encuentran cubiertos por
la entidad prestadora de servicio de reembolso (SERMECOOP), en los siguientes
conceptos:

-GASTOSEN MEDICAMENTOSY ELEMENTOSMEDICOS.
-GASTOSEN ALIMENTOSESPECIFICOS.

El fondo cuenta con un monto anual de y podran acceder los socios hasta un 50% de
lo gastado, con un tope, hasta que se agote el fondo.

El pago de este beneficio sera aprobado en cada caso en particular por e Comité de
Bienestar.

E.- FONDO SOLIDARIOQO:

El fondo solidario paralos socios del Servicio de Bienestar, tiene como objetivo ir en
ayuda por situaciones de incendio de lavivienda en |os siguientes casos:

Propietario ocupante de la vivienda.
Arrendatario delavivienda.
Ocupante dela vivienda.

A éste beneficio podran acceder los socios hasta por los montos indicados
precedentemente.

El pago de éste beneficio serd aprobado en cada caso particular por el comité de
Bienestar, quién determinara la documentaci On necesaria para su tramitacién y pago.

Los afiliados tendrén derecho a percibir la totalidad de los beneficios que otorgue €
Bienestar y hacerlos efectivos a contar del 4to mes de la fecha de ingreso, esto es, de
aprobada la solicitud de ingreso respectiva por e Comité de Bienestar.

Los dfiliados deberan solicitar por escrito en formulario proporcionado por €l
Comité, e beneficio que opten del presente Reglamento. Para € efecto, deberan
adjuntar, segin corresponda, certificados, comprobantes, bonos y demas documentos
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gue acrediten la causal invocada. En caso de:

Recetas médicas. receta extendida por profesional. Guia de despacho y boleta o
factura de compra. (En caso que la boleta detalle los articulos no sera necesaria la
guia de despacho).

Boleta honorarios debe contener timbre del Servicio Impuestos Internos.

En general todos los documentos deben ser originales, sin enmendaduras, como
certificados de matrimonio, nacimiento, defunciones y escolaridad; Excepto:
bono, ordenes de atencion, programas médicos y comprobantes, en los cuales se
aceptara la copia, donde € original deba quedar obligatoriamente en poder de otro
organismo.

En caso de tratamientos con medicamentos permanentes, la receta que o prescribe
tendrd una vigencia maxima de 6 meses. Posterior a ese periodo, se debera
presentar nueva receta.

El Municipio podr celebrar convenios con entidades publicas o privadas, con €l
propésito de mejorar e nivel de atencion y e de las prestaciones que € Bienestar
otorgue a sus afiliados.

VI1). Dela Asociacion de Funcionariosy Club Deportivo.

El nuevo funcionario podra optar a incorporarse a la Asociacion de Empleados
Municipales y a Club Deportivo Municipal. Para lo cual debera acercarse a los
representantes de dichas asociaciones para tramitar su ingreso.

V11I). Organigrama Municipal.

Definicion: Es el esquema de la estructura jerarquica de la llustre Municipalidad de
Tomé. Se adjunta organigrama.

VIII). Perfil del Cargo.
Son los requerimientos que tiene e cargo que el nuevo funcionario ha asumido y
tiene las siguientes caracteristicas.
i.  Nombre del Cargo y Condicién Contractual :

ii. Estamentoy Grado

iii.  Requisitosdel cargo.

iv.  Dependencia ascendente y descendente:

v.  Dotacion delaunidad.

vi.  Perfil Curricular y Competencias requeridas para el Cargo:
vii.  Objetivo del cargo.
viii.  Funciones del cargo.
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I X). Facsimiles de solicitudes de Feriados, Per misos, Viaticosy Horas Extra.

Se informara a nuevo funcionario sobre los documentos internos que debe utilizar
parareadlizar estos tramites.

-Feriados seguin articulos 101° a 106° del estatuto administrativo.

-Permisos segun articulos 107° al 109° del estatuto administrativo.

-Cometidos Funcionarios segun articulos 70° a 75° del estatuto administrativo.
-Horas extra seguin articulos 63° al 66° del estatuto administrativo.

-Documentacion Adjuntaa final delos Anexos.

X). CharlasInternasde Higieney Seguridad Laboral.(Ley 16.744, art. 66)
(CharladeInduccion Laboral).

Uno de los objetivos que se ha dado € Municipio de Tomé, es crear un ambiente
laboral seguro, donde, en lo posible, los Accidentes y Enfermedades Profesionales
NO se den.

De ahi que su estrategia, en esta area, se oriente a definir metas y acciones que
tiendan a fortalecer la gestién en seguridad y salud ocupacional a través del
mejoramiento de las condiciones laborales y €l desarrollo de una cultura preventiva.
Para su logro, es importante la colaboracién de todos los Trabajadores, en este
sentido, papel relevante tiene el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, ademés de
la asesoria y apoyo del Prevencionista de Riesgos y la Asociacién Chilena de
Seguridad.

En este contexto, es nuestro deber conocer y cumplir con las disposiciones legales
gue rigen estas materias entre |os que merecen especial atencion a este Reglamento
Interno de Higiene y Seguridad, que a continuacién se presenta, y cuyo fundamento
esta en la Ley N° 16.744, sobre Accidentes del Trabgo y Enfermedades
Profesionales; los Decretos Supremos N° 54 de la Constitucion y Funcionamiento de
los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad; €l N° 40 del Reglamento sobre
Prevenciéon de Riesgos Profesionales ; e N° 594 Reglamento sobre Condiciones
Sanitarias y Ambientales Bésicas en los lugares de Trabajo y otros cuerpos legales
gue los modifiquen u complementen.

Para los efectos de este folleto se entendera por:

Riesgos Profesional: Son las posibilidades de pérdidas 'y € grado de probabilidad de
estas pérdidas; la exposiciéon a una posibilidad de dafio fisico, lesion, enfermedad o
pérdida, es definida como “correr un riesgo”.

Pdligro: Es cualquier condicion o costumbre, de la que puede esperarse con bastante
certeza que cause 0 gue sea la causa de darios fisicos, lesiones o enfermedades o
darios ala propiedad.

Accidente de Trabajo: Es toda lesidén que sufra una persona a causa 0 con ocasion
del trabajo y que le produzca incapacidad o muerte. Se consideran accidentes de
trabgjo los sufridos por dirigentes de asociaciones de funcionarios a causa 0 con
ocasion dd desempefio de sus cometidos gremiales. Exceptuandose los accidentes
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debido a fuerza mayor, extraia gue no tengan relacion alguna con el trabajo y los
producidos intencionalmente por la victima.

Accidentes de Trayecto: Es & que ocurre en € Trayecto Directo de ida o regreso
entre la casa habitacion del funcionario o trabagjador y e lugar de trabgo. La
circunstancia de haber ocurrido el accidente de Trayecto Directo, deberd ser
acreditada ante e respectivo Organismo Administrador, mediante el respectivo parte
de Carabineros u otro medio igualmente fehaciente.

Enfermedad Profesional: Es la causada de manera directa por gercicio de la
profesion o € trabgo que realice una persona y que le produzca incapacidad o la
muerte.

Accion Sub-estandar: Es el acto, actividad o hecho humano que posibilita o produce
un accidente o enfermedad profesional.

Condicion Sub-estandar: Es la indole, calidad o naturaleza de uno o0 mas de los
componentes del Ambiente de Trabgo que hacen que estos sean potencialmente
productores de accidentes.

Elementos de Proteccion Personal: Elementos o conjunto de ellos que permiten al
funcionario o trabgjador, actuar con materiales, sustancias en un medio adverso sin
deterioro para su salud o integridad fisica

Organismo Administrador: Es aguellainstitucion que no persigue finesde lucroy a
la cua la Ley N° 16.744, le ha otorgado la facultad de administrar e seguro de
accidentes, por cuanto cuenta, entre otros. Servicios especializados en Prevencion de
Riesgos de Accidentes y Enfermedades Profesionales, Servicios Médicos compl etos,
Centros de Rehabilitacion, Recursos Econdmicos para pagar subsidios a los
accidentados, etc.

Programa de Prevencion: Es € estudio técnico planificado que fija procedimientos,
frecuencia y tareas a redizarse, destinados a controlar y prevenir riesgos de
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

Normas de Seguridad: Es el conjunto de reglas obligatorias que sefiadlan la manera
de gjecutar un trabajo sin riesgos para € funcionario.

Comité Paritario de Higiene y Seguridad: ElI comité formado por tres
representantes nombrados por lal. Municipalidad de Tomé, y tres representantes de
los y trabajadores, que estén destinados a preocuparse de los problemas de Seguridad
e Higiene Industrial.

Funcionario: Es la persona gue esta trabajando en € Municipio bajo un Decreto de
Nombramiento.

Trabajador: Es la persona que se desempefia en € Municipio o0 en los Servicios
Traspasados delal. Municipalidad de Tomé, y que estabajo e Cadigo dd Trabajo.

Funciones del Experto en Prevencién de Riesgos.

Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar las acciones permanentes de Prevencion
para evitar Accidentes del Trabgo y Enfermedades Profesionales y velar por €l
cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento més especificamente, debera
gjecutar |as siguientes acciones minimas:

1) Detectar, evitar y controlar los riesgos de Accidentes del Trabgo y Enfermedades
Profesionales.

2) Capacitar alos funcionarios en las materias de Prevencién de Riesgos.

3) Llevar registros y mantener estadistica de accidentabilidad.
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4) Relacionar y coordinar actividades con € Organismo Administrador u otras
instituciones cuando corresponda.

La I. Municipalidad de Tomé, estara obligada a poner en practica las medidas de
prevencidén que le indique la Unidad de Prevencidén de Riesgos, a través de su
Experto en Prevencion de Riesgos y/o € Comité Paritario de higiene y Seguridad,
pero podra apelar de estas resoluciones ante € respectivo Organismo Administrador
(Asociacion Chilena de Seguridad), dentro del plazo de treinta dias, desde que le sea
notificada de las resolucién del Unidad de Prevencién de Riesgos a través de su
Experto en Prevencion de Riesgos o del Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

El incumplimiento de las medidas acordadas por la Unidad de Prevencién de Riesgos
a través de sus Expertos en Prevencion de Riesgos o por € Comité Paritario de
Higiene y Seguridad, cuando hayan sido ratificadas por e respectivo Organismo
Administrador, sera sancionado.

Todo funcionario o trabagjador, y especia €l recién contratado, deberd recibir
instrucciones basicas de seguridad y un entrenamiento previo en las tareas que le
tocard desempefiar, esta informacion deberd ser entregada por la Unidad en
Prevencion de Riesgos, a través de su Experto en Prevencion de Riesgos o Jefe de
Personal a momento de Firmar Contrato.

Sera responsabilidad de cada Director velar por la debida capacitacion en Prevencion
de Riesgos de su persona dependiente, promoviendo y difundiendo la concurrencia
de los funcionarios alos cursos programados.

Las instrucciones bésicas de seguridad comprenderan fundamentalmente los
siguientes aspectos:

1) Intereses quetiene lal. Municipalidad de Tomé, en evitar todo tipo de accidentes.
2) Significado de los accidentes para el trabajador y su nucleo familiar.

3) El deber gue tiene todo trabgjador de informar a sus superiores de las Condiciones
Subestandar.

4) Obligatoriedad de informar a Director toda lesion que sufra en el desempefio de
su trabajo, aln las més leves.

5) Uso y mantenimiento de los Elementos de Seguridad que les hayan entregado para
Su proteccion personal .

6) Observacion del Reglamento de Interno de Higiene y Seguridad.

En caso de Accidente de Trabajo:

Se debera actuar de la siguiente forma:

1) Dar inmediatamente cuenta del Accidente a Director correspondiente, o quien lo
subrogue, de cualquier Accidente ocurrido en e lugar de trabgo, y ademas éste
debera prestar al funcionario la atencién de primeros auxilios que esté a su a cance.

2) El Director correspondiente se encargara de su rgpido traslado a Policlinico, o
Centro més cercano, segun corresponde, avisando también a Sr. Alcalde, Jefe de
Personal correspondiente y a Prevencionista de Riesgos.

3) Si @ Accidente es Grave, se llamara a una ambulancia o se trasladara a |esionado
en un vehiculo particular hasta e recinto hospitalario o Centro de Atencion Publico
mas cercano. El Jefe de Persona tiene e derecho de informar a Director
correspondiente.

Todo Accidente deberd ser denunciado de inmediato, o dentro de las 24 horas de
ocurrido el hecho.
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Si e trabgjador sufre un Accidente de Trayecto, podra concurrir a recibir atencion
médica a cualquier centro hospitalario méas cercano a lugar del accidente o dirigirse
de inmediato a centro hospitalario del Organismo Administrador, dando
simultaneamente aviso a respectivo Jefe Directo, Jefe de Personal y a Prevencionista
de Riesgos por e medio que se haga mas facil (Compariero de Trabajo, Familiar,
Etc).

El Accidente de Trayecto seré acreditado por €l propio accidentado, con el respectivo
parte Carabineros u otros medios igualmente fehacientes (Certificado de Atencidn en
un Centro de Asistencia Publica), ademés debera acompariar con un certificado de
horario normal de trabajo del dia del Accidente (emitido por € Jefe de Personal).

El Jefe Directo del accidentado debera realizar inmediatamente la Investigacion del
Accidente, confeccionando e Informe Técnico respectivo (Investigacion de las
causas del Accidente del Trabajo o Enfermedad Profesional), el cua debera remitir a
la direccién administrativa, en forma inmediata o dar aviso a Prevencionista de
Riesgos.

Una vez recibido € Informe Interno de Investigacion de Accidentes, la Unidad de
Prevencion de Riesgos, através de sus Expertos en Prevencion de Riesgos Laborales,
confeccionaray enviara al Organismo Administrador la correspondiente Declaracion
Individual de Accidentes de Trabgjo (D.I.A.T.).

La investigacion de accidentes o incidentes tiene como propdsito descubrir Acciones
y Condiciones Subestandars, con € objeto que NO concurran nuevos accidentes por
la misma causa.

Se investigaran todos los accidentes o incidentes que dan como resultado lesiones
graves 0 la muerte de funcionario o trabajadores, agquéllos que destruyan
maguinarias, equipos, instalaciones, vehiculos o0 cualquier acontecimiento que
entorpezcan el proceso normal del trabajo.

La investigacion estara a cargo de una o mas personas, dependiendo de €elo la
gravedad del hecho. En el caso de Accidentes Fatales o Graves, que ocasionen dafios
de consideracion a vehiculos, instalaciones, equipos, etc. Correspondera hacer una
investigacion preliminar en forma inmediata a Jefe Directo y en su ausencia, la
persona que |o reemplace o laque sigaen €l orden de subrogancia.
Los antecedentes de esta investigacion, se enviaran a Alcalde (sa), por los cuales
ademés, se pondran a disposicion del Encargado de Seguridad, el cual revisara €l
caso y recomendara las medidas que los resultados de la investigacion aconsgjen en
conjunto con & Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Las personas encargadas de hacer la investigacion de un accidente, deberan tener en
cuenta para ello | as siguientes etapas.

a) Se haran cargo de los hechos de inmediato, luego de haber recibido la denuncia de
un accidente y concurrira al lugar del suceso mismo.

b) Registraran los datos obtenidos a respecto, en un formulario correspondiente para
“Informe de Accidentes a Personas”.

c) Recorrerén e lugar del accidente inspeccionando, tratando de localizar € acto y
condicion Subestandar que dio origen al accidente.

d) Interrogaran a todos los testigos inquiriendo detalles del hecho y en lo posible del
propio afectado, dejando constancia de sus declaraciones.

€) Se elaborara un informe de investigacion, destacando los factores causantes del
accidente y las medidas a tomar tendiendo a evitar su repeticion.
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Manegjo de Incendiosy Extintores.

Es obligatorio para la Ilustre Municipalidad de Tomé, la rotulacion que deben
cumplir los extintores portatiles en general, incluido los utilizados en los vehiculos.
En todo lugar de trabgo deberan implementarse las medidas necesarias para la
prevencion de incendios con € fin de disminuir la posibilidad de inicio de un fuego,
controlando las cargas combustibles y las fuentes de calor.

En todo lugar de trabajo deberan implementarse las medidas recesarias para la
prevencion de incendios con e fin de disminuir la posibilidad de inicio del fuego,
controlando las cargas de combustible y las fuentes de calor e inspeccionando las
instalaciones a través de un programa preestablecido, para |os efectos sefialados en €l
articulo anterior asi como los demés de este titulo, se estard en lo relativo a uso y
mantencion de extintores, a los dispuesto en e Decreto Supremo N° 369, del
Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccion, publicado en el diario oficial de
fecha 6 de agosto de 1996.

El control de fuentes de calor debera adoptarse en todos aquellos procesos o fuentes
de calor asi como equipos e instalaciones eléctricas, maquinarias que puedan
provocar friccion, chispas mecanicas o de combustion.

Larotulacion de los extintores debe incluir informacién concerniente a:

a.- caracteristicas de fabricacion del cilindro;
b.- caracteristicas del extintor;

C.- instrucciones de uso.

d.- fecha de mantencion y tipo de fuego.

La informacion relativa a las caracteristicas de fabricacion del cilindro se debe
proporcionar mediante las marcas, cuya ubicacion y contenido deben ser las
siguientes:

a.- Sobre parte frontal del cilindro, afio de fabricacion del cilindro

b.- Sobre la parte posterior del extintor Naturaleza del agente de extincion expresada
mediante su nombre genético segun se indica en Nch 1430.

Presion normal de trabgjo
Presion de ensayo.

Ademas, de los requisitos mencionados en €l decreto supremo N° 369, de 1996 los
extintores deberan estar certificados por un laboratorio acreditado de acuerdo en lo
estipulado en dicho reglamento. El potencial de extincion minimo por superficie de
cubrimiento y distancia de traslado son los indicados en € articulo 66° del D.S. N°
594 asi también como los tipos de extintores a utilizar en tipos de fuegos
determinados indicado en el articulo 50° del D.S. N° 594.

Los extintores seran ubicados en sitios de facil acceso y claraidentificacion, libres de
cualquier obstaculo asi también estaran en condiciones de funcionamiento maximo,
ubicados a una atura de 1,30 metros de altura desde € suelo hasta la base del
extintor y estaran debidamente sefializados, Todo el personal que se desempefiaen un
lugar de trabajo debera ser instruido y entrenado sobre el uso de extintores en caso de
emergencia.
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Elementos de Proteccion Personal.

La llustre Municipalidad de Tomé, proporcionara gratuitamente a sus funcionarios,
de todos aquellos equipos 0 implementos que sean necesarios para su proteccién
personal. (De acuerdo alas caracteristicas Basicas del Riesgo, a que esté expuesto, en
cada una de las actividades que se presente y se desarrollen en lal. Municipalidad de
Tomeéy sus distintas Direcciones que sera calificado por €l Encargado de Seguridad y
los Miembros del Comité Paritario).

La eleccion y distribucion de los el ementos de proteccion persona estara a cargo del
Prevencionistay los Miembros del Comité Paritario, |os cuales fijaran las normas que
correspondan a respecto.

Todos los Elementos de Proteccion Personal serdn entregados gratuitamente
basandose en las disposiciones mencionadas en los articulos 24 y 25, previo estudio y
visto bueno del Prevencionista de Riesgos y los Miembros del Comité Paritario,
guien estimara la necesidad de su uso. La reposicion de los Elementos de Proteccion
Personal, se efectuara de acuerdo alas normas que fije el Prevencionista de Riesgos 'y
los Miembros del Comité Paritario. En caso de pérdida de los Elementos de
Proteccion Personal, € Funcionario o Trabajador sé responsabilizara de su reposicion
y se sancionara de acuerdo a Estatuto Administrativo (funcionarios), Trabajadores
segun Cédigo del Trabgjo.
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ANEXO N°12. LEY N°20922.

MODIFICA DISPOSICIONESAPLICABLESA LOSFUNCIONARIOS

MUNICIPALES Y ENTREGA NUEVAS COMPETENCIAS A LA

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO REGIONAL Y

ADMINISTRATIVO

Teniendo presente que e H. Congreso Naciona ha dado su aprobacion a
siguiente

Proyecto de ley:

"Articulo 1°.- A contar del 1 de enero del afio 2016, concédese una asignacion
profesional a los funcionarios municipales regidos por e Titulo |1 del decreto ley N°
3.551, del Ministerio de Hacienda, promulgado € afio 1980 y publicado € afio 1981,
y por la ley N° 18.883, de las plantas de directivos, profesionales y jefaturas, asi
como a los funcionarios a contrata asimilados a grados de las sefidladas plantas,
siempre que cumplan con los demés requisitos del articulo 3° del decreto ley N° 479,
del Ministerio de Hacienda, promulgado y publicado el afio 1974.

Esta asignacion se pagara mensua mente, tendré carécter imponible y tributable y
no se considerara base de célculo para determinar ninguna otra remuneracion o
beneficio econdmico. Su monto sera el mismo que establece € articulo 19 de la ley
N° 19.185 paralos grados que resulten procedentes.

Lo dispuesto en este articulo no se aplicara alos alcaldes, ni alos jueces de policia
local.

Articulo 2°.- Los ex funcionarios regidos por laley N° 18.883 que percibieron las
bonificaciones por retiro voluntario en virtud del articulo 14 de laley N° 20.649, que
habiendo presentado la solicitud para acceder a bono establecido en laley N° 20.305,
al momento de solicitar dichas bonificaciones no se les hubiere dado curso a pago
del bono por haberse considerado inaplicables estas normas por no cumplir con los
plazos de doce meses contemplados en e nimero 5) del articulo 2°y en € articulo 3°
de la citada ley N° 20.305, tendrén derecho a obtener e mencionado bono siempre
gue cumplan los requisitos para acceder a€l.

El bono se devengara a contar del dia primero del mes siguiente a aquel en que
hayan cesado en sus funciones.

Articulo 3°.- Las municipaidades estaran obligadas a remitir, a 1o menos
anuamente, dentro del primer cuatrimestre de cada afio, a la Subsecretaria de
Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del Interior y Seguridad Publica,
informacion referida a las siguientes materias, segun los medios y en los formatos
gue determine a efecto dicha Subsecretaria:

a) Modificaciones efectuadas a la planta de personal.

b) Dotacion incluyendo persona de plantay a contrata, honorarios a suma alzada
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pagados a personas naturales, honorarios asimilados a grado, jornales,
remuneraciones reguladas por € Codigo del Trabajo, suplencias y reemplazos,
personal atrato y/o temporal y alumnos en préctica.

c) ldentificacion de las fuentes de financiamiento de programas que posibilitan la
contratacion de personas sobre la base de honorarios.

d) Escalafon de mérito vigente.

€) Antigledad del personal, tanto en la respectiva municipalidad como en otros
organos de la Administracion del Estado.

f) Conceptos remuneratorios variables segun particularidad de cada funcionario.

g) Politica de recursos humanos y e gasto total en las diversas formas de
contratacion.

La informacion remitida sblo podra ser utilizada por la Subsecretaria de
Desarrollo Regiona y Administrativo para proponer y evaluar las politicas y planes
correspondientes al ambito municipal, asi como estudiar y proponer las normas
aplicables a dicho sector.

Esta informacion, con excepcion de la contenida en la letra d) anterior, se debera
mantener a disposicion permanente del publico, en la manera indicada en el articulo
7° de la ley N° 20.285, y e cumplimiento de esta obligacion estara sometido al
control de transparencia activa del Consgjo parala Transparencia.

Articulo 4°.- Introdicense las siguientes modificaciones en la ley N° 18.695,
organica constitucional de Municipalidades, cuyo texto refundido, coordinado y
sistematizado fue fijado por el decreto con fuerza de ley N° 1, del Ministerio del
Interior, promulgado y publicado e afio 2006:

1) Modificase € articulo 6° en el siguiente sentido:

a) Reemplazase, en laletrab), laexpresion fina ™, y" por un punto y coma(;).

b) Sustitiyese, en laletrac), € punto final (.) por laexpresion™, y".

c) Agrégase la siguiente letra d):

"d) La politica de recursos humanos.".

2) Reemplézase, en € numera 5) del inciso tercero del articulo 14, el guarismo
"218.000" por "1.052.000".

3) Agréganse, en la letra @) del articulo 27, las siguientes oraciones finales:
"Ademas, deberd informar trimestralmente al concgo municipal sobre las
contrataciones de personal realizadas en el trimestre anterior, individualizando al
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personal, su calidad juridica, estamento, grado de remuneracion vy, respecto del
personal a honorarios contratado con cargo al subtitulo 21, item 03, del presupuesto
municipal, € detalle de los servicios prestados. También, en la primera sesion de
cada afio del concegjo, deberd informar a éste sobre e escalafon de mérito del
personal municipal y un reporte sobre € registro del personal enviado y tramitado en
la Contraloria General de la Republica en € afio inmediatamente anterior.".

4) Agréganse, en e articulo 31, los siguientes incisos segundo, tercero y cuarto:

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

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

La destinacion de un funcionario a una nueva unidad debera considerar su
experiencialaboral, su formacién técnicay profesiona en relacion ala nueva unidad,
y ho podra significar detrimento en su grado ni en sus remuneraciones.".

5) Incorp6ranse, a continuacion del articulo 49, los siguientes articulos 49 bis, 49
ter, 49 quéter y 49 quinquies:

"Articulo 49 his.- Los alcaldes, através de un reglamento municipal, podréan fijar
o modificar las plantas del personal de las municipalidades, estableciendo € nimero
de cargos para cada planta y fijar sus grados, de conformidad a Titulo |1 del decreto
ley N° 3.551, del Ministerio de Hacienda, promulgado € afio 1980 y publicado € afio
1981.

Sin perjuicio de lo dispuesto en e articulo 53, @ reglamento que se dicte
gjerciendo |la potestad reconocida en € inciso anterior estard sometido al tramite de
toma de razén ante la Contraloria General de la Republicay se publicaraen €l Diario
Oficial.

Para € gercicio de esta facultad se deberdn considerar los siguientes limites y
requisitos:

1. El limite de gasto en personal vigente alafecha del reglamento respectivo.
2. Ladisponibilidad presupuestaria. El clculo de la disponibilidad presupuestaria

y su proyeccion deberan considerar |os ingresos propios y € gasto en persona de los
tres afios precedentes al proceso de fijacion o modificacion de las plantas; todo lo
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cual debera ser certificado previamente por los jefes de las unidades de
administracion y finanzas y control de la municipalidad respectiva

3. Disponer de escalafén de mérito del personal actualizado, conforme a lo
dispuesto en los articulos 49 y 50 de laley N° 18.883.

4. En caso que se incremente € nimero total de cargos en la planta de personal, a
lo menos un 75% (setenta y cinco por ciento) de los nuevos cargos que se creen
deberan requerir titulo profesional o técnico.

5. Los acaldes deberan consultar a las asociaciones de funcionarios regidos por la
ley N° 18.883 existentes en la respectiva municipalidad, en el proceso de elaboracion
de la planta de persona. Para tal efecto, se debera constituir un comité bipartito,
integrado paritariamente por representantes del alcalde y de las asociaciones de
funcionarios existentes en la municipalidad.

Su opinién deberd ser presentada al concgo municipal en gercicio con
anterioridad alareadecuacion de la plantay no sera vincul ante.

En las municipalidades donde no existan asociaciones de funcionarios, o éstas no
se encuentren vigentes, representaran a los funcionarios aquellos que sean elegidos
en votacion secreta efectuada para tal efecto, debiendo representar a distintos
estamentos.

6. Los alcades deberan presentar la propuesta de planta de personal y del
reglamento que la contenga a concejo municipal, 1a que debera ser aprobada por 10s
dostercios de sus integrantes en gercicio.

7. El concejo municipal no podrd aumentar el nimero de cargos ni modificar los
grados gue contenga la proposicion y solo podra reducir o rechazar la proposicion de
planta.

8. La municipalidad debera remitir copia ddl reglamento que determine la planta
respectiva y sus antecedentes a la Subsecretaria de Desarrollo Regiona y
Administrativo, dentro de los sesenta dias posteriores a su dictacion.

9. Lo dispuesto en € inciso quinto del articulo 5° de la ley N° 15.231, en €
articulo 7° de laley N° 19.602 y en € articulo 16 de esta ley, en lo atingente a la
posicion de los cargos que ali se indican.

En caso que la fijacion de la nueva planta haya considerado una proyeccion de
ingresos y gastos para la municipalidad determinada con negligencia inexcusable, se
entendera que se configurara causal de notable abandono de deberes, tanto de parte
del alcalde como ddl o de los concgjaes que hayan participado de tal decision. Para
dichos efectos se procedera segun lo dispuesto en laletra c) del articulo 60, en laletra
f) del articulo 76 y en € articulo 77.

El o los concgales que hubieren votado por rechazar la propuesta de planta
podran recurrir a Tribunal Electoral Regional para solicitar que declare € notable
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abandono de deberes, segun lo dispuesto en e inciso anterior, dentro del plazo de
treinta dias habiles contado desde la aprobacion de la planta por parte del concejo
municipal. Con todo, € acalde deberd remitir a la Contraloria General de la
Republica e reglamento a que se refiere e inciso primero de este articulo, una vez
transcurrido el plazo precedentemente sefialado, sin que se haya interpuesto la accién
gue establece €l inciso anterior o una vez que € Tribunal Electora Regional haya
rechazado la accién. Lo dispuesto en este inciso sera certificado por el Secretario del
Tribunal Electoral Regional.

Articulo 49 ter.- Paralos procesos de encasillamiento del personal que se originen
en lafijacion o modificacion de plantas de personal de conformidad a procedimiento
dispuesto en € articulo precedente, se seguirdn las normas siguientes:

a) Los funcionarios de las plantas de directivos, profesionales, jefaturas, técnicos,
administrativos y auxiliares se encasillaran en cargos deigual grado al que tenian ala
fecha del encasillamiento, manteniendo €l orden del escalafon de mérito. Si en las
nuevas plantas no existieren los grados que tenian los funcionarios, por haber variado
los grados de ingreso a €llas, éstos se encasillaran en € Ultimo grado que se consulte
en lanueva planta.

En e gercicio de esta facultad, los acaldes podran encasillar de acuerdo al
escalafon de mérito, a los funcionarios titulares en una planta distinta a la que éstos
pertenecen en la medida que hayan quedado vacantes luego de la provision indicada
en e péarrafo anterior, siempre que se cumplan los requisitos propios del cargo v,
ademés, los siguientes:

i.- Que € funcionario, a lo menos tres afios antes, esté realizando las funciones
propias del estamento de la planta en que se encasilla

ii.- Que e funcionario acepte previamente, por escrito, el traspaso.

b) Una vez encasillado € personal de la letra @) precedente en los cargos que
gueden vacantes, se encasillara alos funcionarios a contrata asimilados alas referidas
plantas, que se encuentren en servicio a 31 de diciembre del afio anterior a del inicio
del plazo para gercer la facultad de dictacion del reglamento que fija o modifica la
planta de personal.

Los funcionarios a contrata sefialados en el parrafo anterior sdlo podran ser
encasillados siempre que tengan, alo menos, cinco afos de servicios continuos en la
respectiva municipalidad anteriores a encasillamiento, cumplan con los requisitos
generales y especificos del cargo correspondiente, y se encuentren calificados en lista
N° 1, dedistincion, o listaN° 2, buena.

El nombramiento debera realizarse en un cargo vacante que corresponda a la
misma planta y grado a cua se encontraban asimilados. Con todo, aquellos
funcionarios que hubieren experimentado mejoramiento de grado remuneratorio en
los dltimos treinta y seis meses anteriores a encasillamiento sblo podrén ser
encasillados en €l grado gque tenian con anterioridad a dicho me oramiento.
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En caso que existan més funcionarios a contrata que cargos vacantes, la provision
de éstos se efectuard, en primer término, de acuerdo al resultado de la ultima
calificacion obteniday, en caso de empate, conforme ala antigliedad de servicio en la
respectiva municipaidad y, en € evento de mantenerse la igualdad, decidira e
alcalde.

¢) Unavez practicado e procedimiento anterior, los cargos que queden vacantes
se proveeran con los funcionarios sefiadlados en la letra @) anterior, de acuerdo a los
articulos 51, 52, 53 y 54 de la ley N° 18.883. Si después de este procedimiento
guedaren aln cargos vacantes, éstos se proveeran en conformidad alo estatuido en €l
Parrafo | del Titulo Il de lacitadaley.

d) Lo dispuesto en este articulo quedara sujeto a las siguientes restricciones,
respecto del personal a que afecte:

i.- El encasillamiento no podra tener como consecuencia, ni podra ser
considerado como causal de término de servicios, cesacion de funciones o término de
larelacion laboral del personal.

ii.- No podra significar pérdida del empleo, disminucién de sus remuneraciones,
excepto en el caso contemplado en €l parrafo tercero del literal b), ni modificacion de
derechos previsionales.

iii.- Cualquier diferencia de remuneraciones debera ser pagada por planilla
suplementaria, la que se absorbera por los futuros mejoramientos de remuneraciones
gue correspondan a los funcionarios, excepto los derivados de regjustes generales que
se otorguen a los trabajadores del sector publico. Dicha planilla mantendra la misma
imponibilidad que aquella de las remuneraciones que compensa. Ademas, a la
planilla suplementaria se le aplicara € regjuste general antes indicado.

iv.- Los funcionarios encasillados conservaran la asignacion de antigliedad que
tengan reconocida, como también el tiempo computable para dicho reconocimiento.

Articulo 49 quéter.- La facultad conferida en € articulo 49 bis podra gercerse
cada ocho anos, y dentro de los dos afios siguientes a contar del cumplimiento de
dicho periodo, siempre que se cumplan los requisitos y limites que establece esta ley.

En caso de corresponder hacer uso de la citada facultad en un afio en e que se
realicen elecciones municipales, dicho derecho podra gercerse solo durante € afio
siguiente a éstas.

El reglamento municipal que modifique o fije la nueva planta entrara en vigencia
el 1 de enero del afo siguiente a de su publicacion en € Diario Oficial.

La facultad establecida en €l articulo 49 ter debera gercerse dentro de los ciento
ochenta dias siguientes a la entrada en vigencia del reglamento municipal que
modifique o fije la planta respectiva. En e caso que procediere la realizacion de
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concursos publicos, éstos deberan efectuarse en el plazo de un afio contado desde la
citada fecha.

Articulo 49 quinquies.- Para todos los efectos legales, la participacion de los
funcionarios municipales en la determinacion de la planta municipal no se entendera
como una vulneracion a nimero 6 del articulo 62 de laley N° 18.575 y a nimero 1
del articulo 12 delaley N° 19.880.

6) Agréganse, en el inciso segundo del articulo 56, las siguientes oraciones
finales: "Ademas, deberd presentar para aprobacion del concgo la politica de
recursos humanos, la cual debera contemplar, a lo menos, los mecanismos de
reclutamiento y seleccidn; promocion y capacitacion, y egreso. En este proceso los
alcaldes podran considerar la opinién de un comité bipartito conformado en los
términos del nimero 5 del articulo 49 bis. Dicha politica podra incluir también
diversos planes piloto relacionados con el recurso humano, a fin de permitir un mejor
desempefio laboral .".

7) Introddcense, en € inciso segundo del articulo 67, las siguientes
modificaciones:

a) Reemplazase, en laletrag), laexpresion fina *, y" por un punto y coma ;).
b) Agrégase la siguiente letra h), nueva, pasando la actual a ser letrai):
"h) El estado de la aplicacién de la politica de recursos humanos, y".

Articulo 5°.- IntrodUcense las siguientes modificaciones en laley N° 18.883, que
aprueba € Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales:

1) Modificase € articulo 2°, en los términos que siguen:

a) Reemplézanse, en € inciso cuarto, e vocablo "veinte", la primera vez que
aparece, por "cuarenta’, y lapalabra "cuatro” por "ocho".

b) Agrégase @ siguienteinciso final:

"El gasto anual en persona no podra exceder, respecto de cada municipalidad, del
42% (cuarenta y dos por ciento) de los ingresos propios percibidos en e afio anterior.
Se entendera por gasto en personal el que se irrogue para cubrir las remuneraciones
correspondientes a persona de planta y a contrata. Asimismo, se consideraran en
dicho gasto los honorarios a suma azada pagados a personas naturales, honorarios
asimilados a grado, jornales, remuneraciones reguladas por e Codigo del Trabajo,
suplencias y reemplazos, personal a trato y/o temporal y alumnos en practica. A su
vez, los ingresos propios percibidos serén considerados como la suma de |os ingresos
propios permanentes sefialados en € articulo 38 del decreto ley N° 3.063, de 1979,
sobre Rentas Municipales, incluyendo la totalidad de la recaudacion por concepto de
permisos de circulacion y patentes municipales, mas |os ingresos por participacion en
el Fondo Comun Municipal indicados en € articulo 14 de laley N° 18.695, organica
constitucional de Municipalidades. Solo para los efectos del calculo del gasto anua
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en personal que dispone e presente articulo, no se consideraran los pagos que realice
el municipio por concepto de la asignacion de zona establecida en el articulo 7° del
decreto ley N° 249, del Ministerio de Hacienda, promulgado €l afio 1973 y publicado
el afo 1974, otorgada por € articulo 25 del decreto ley N° 3.551, del Ministerio de
Hacienda, promulgado € afio 1980 y publicado € afio 1981; de la bonificacion
establecida en e articulo 3° de laley N° 20.198, ni de la bonificacion compensatoria
del articulo 29 de la ley N° 20.717, destinada a los beneficiarios de la mencionada
bonificacién del articulo 3° delaley N° 20.198.".

2) Incorporanse, en € articulo 7°, los siguientes incisos segundo Y tercero:

"Las plantas municipaes establecidas de acuerdo a inciso anterior tendran las
siguientes posiciones relativas:

Alcaldes del grado 1 d 6
Directivos del grado 34d 10
Profesionales del grado 54 12
Jefaturas del grado 7 ad 12
Técnicos del grado 9 a 17
Administrativos del grado 11 al 18
Auxiliares del grado 13 al 20.

Para los efectos de establecer €l grado asignado a cargo de alcalde dentro de la
planta municipal respectiva al momento de fijarla o modificarla de conformidad a lo
dispuesto por € articulo 49 bis de laley N° 18.695, los municipios deberan gjustarse
ala categoria en que se encuentren segun €l total de sus ingresos anuales percibidos o
el nimero de habitantes de la comuna, a su eleccion. Un reglamento dictado por €
Ministerio del Interior y Seguridad Plblica, y suscrito ademéas por € Ministro de
Hacienda, fijaralas categorias segun los criterios antes indicados y €l rango de grados
posibles para cada categoria, sin que pueda dicho reglamento de manera alguna
significar una disminucién de remuneraciones o grado al alcalde, o algun miembro de
cualquier escalafon de la municipalidad. Dicho reglamento debera dictarse en los seis
meses siguientes a la publicacién de esta ley. En caso que no se dicte € reglamento
dentro de plazo, los municipios iguamente podran modificar sus respectivas
plantas.”.

3) Agréganse, en € articulo 8°, los siguientes incisos finales:

"Para €l ingreso y la promocién en los cargos de las plantas de persona de las
municipalidades se debera cumplir con los siguientes requisitos:

1) Plantas de Directivos:. Titulo profesiona de una carrera de, alo menos, ocho
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semestres de duracion, otorgado por una institucion de educacion superior del Estado
0 reconocida por éste.

No obstante, para los cargos de direccion destinados a mando superior de las
unidades que se indican seguidamente, deberan cumplirse los requisitos especificos
gue se sefid an:

a) Para la unidad de obras municipales se requerird titulo de arquitecto, de
ingeniero civil, de ingeniero constructor civil o de constructor civil, otorgado por una
institucion de educacion superior del Estado o reconocida por éste.

b) En la unidad de asesoria juridica se requeriratitulo de abogado, habilitado para
el gercicio delaprofesion.

2) Plantas de Profesionales: Titulo profesiona de una carrera de, alo menos, ocho
semestres de duracion, otorgado por una institucion de educacion superior del Estado
0 reconocida por éste.

3) Plantas de Jefaturas: titulo profesiona universitario o titulo profesiona de una
carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracién, otorgado por una institucion de
educacion superior del Estado o reconocida por éste, o titulo técnico que cumpla los
requisitos fijados parala planta de técnicos.

4) Plantas de Técnicos: Titulo técnico de nivel superior otorgado por una
institucion de educacion superior del Estado o reconocida por éste, en € area que la
municipalidad lo requiera; o0, en su caso, titulo técnico de nivel medio, en € area que
lamunicipalidad lo requiera, otorgado por una institucion de educacion del Estado o
reconocida por éste; o haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres de una carrera
profesional impartida por una institucién del Estado o reconocida por éste, en el &rea
gue lamunicipalidad lo requiera.

5) Plantas de Administrativos: Licencia de educacion media o su equivalente.

6) Plantas de Auxiliares. Haber aprobado la educacion basica o encontrarse en
posesion de estudios equivalentes. Para € ingreso o la promocion a cargos que
impliquen el desarrollo de funciones de chofer, sera necesario estar en posesion de la
licencia de conducir que corresponda segun el vehiculo que se asignara a su
conduccion.

Las plantas podran considerar requisitos especificos para determinados cargos.".

4) Intercdlase, en @ articulo 15, €l siguiente inciso segundo, nuevo, pasando €l
actual inciso segundo a ser tercero:

"Las municipalidades deberan dictar un reglamento de concurso publico.”.
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5) Afadase, en € articulo 16, € siguiente inciso tercero:

"No obstante lo anterior, en € caso de los requisitos para cargos directivos
municipales, éstos podran considerar perfiles ocupacionales definidos por el
Programa Academia de Capacitacion Municipal y Regiona de la Subsecretaria de
Desarrollo Regiona y Administrativo, a que se refieren los articulos 4° y siguientes
delaley N° 20.742.".

6) Incorporase, en € articulo 20, después de las palabras "personas propuestas’,
lafrase "con especial consideracion de los factores sefialados en € inciso segundo del
articulo 16".

7) Agrégase, en € inciso primero del articulo 25, la siguiente oracion final:
"Dichos programas deberan contemplar, a lo menos, cursos sobre derecho
administrativo, probidad administrativa, contabilidad y gestion financiera municipal,
estas dos Ultimas materias preferentemente para aguellos funcionarios que se
desempefien en areas afines.”.

Articulo 6°.- Derdgase €l articulo 1° delaley N° 18.294, que establece normas 'y
otorga facultades para instalacién de nuevas municipalidades creadas en la Region
Metropolitana de Santiago y modifica el decreto ley N° 3.063, de 1979.

Articulo 7°.- Deréganse los articulos 11 y 12 de laley N° 19.280, que modifica la
ley N° 18.695, organica constitucional de Municipalidades y establece normas sobre
plantas de personal de las Municipalidades.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo primero.- A contar del 1 de enero del afio 2016, €l persond titular de
planta, regido por la ley N° 18.883, que aprueba € Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, que se encuentre nombrado al 1 de enero de 2015 como
titular en un cargo de las plantas de técnicos, administrativos y auxiliares entre los
grados 10° a 20°, ambos inclusive, serd encasillado en € grado inmediatamente
superior siempre que se haya desempefiado, a |0 menos, durante cinco afnos,
continuos o discontinuos, contados con anterioridad al 1 de enero de 2015 en la
misma municipalidad. Para dicho efecto se considerard € tiempo servido en la
respectiva planta, seaen calidad detitular o acontrataasimiladaaella.

Articulo segundo.- El personal de planta, regido por laley N° 18.883, que se haya
encontrado nombrado a 1 de enero de 2015 como titular en un cargo de las plantas
de técnicos, administrativos y auxiliares en los grados 15° a 20°, ambos inclusive,
serd encasillado a partir del 1 de enero de 2017 en el grado inmediatamente superior
al que esté en posesion a esta Ultima fecha.

Para acceder a lo establecido en €l inciso anterior, los funcionarios titulares de
planta deberédn haberse desempefiado, a lo menos, durante cinco afios, continuos o
discontinuos, contados con anterioridad a 1 de enero de 2015 en la misma
municipalidad. Para dicho efecto se considerara € tiempo servido en la respectiva
planta, sea en calidad detitular o acontrata asimiladaaella.

Articulo tercero.- Sin perjuicio de las normas que regulan €l empleo a contrata, los
alcaldes podran, de acuerdo a la respectiva disponibilidad presupuestaria, modificar
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los decretos que determinan al personal a contrata para efectos de aplicar en los
mismos términos a este persona lo dispuesto en los articulos primero y segundo
transitorios anteriores. En este caso, las modificaciones de grados entraran en
vigenciaa partir de la fecha de latotal tramitacidn del respectivo acto administrativo.

Para acceder a lo establecido en el inciso precedente, los funcionarios a contrata
deberan haberse desempefiado, a lo menos, durante cinco afios, continuos o
discontinuos, contados con anterioridad a 1 de enero de 2015 en la misma
municipalidad. Para dicho efecto se considerara e tiempo servido a contrata
asimilado a la respectiva planta.

El persona a contrata al cual se le aplique este articulo no quedara afecto a la
limitacion establecida en el parrafo tercero de la letra b) del articulo 49 ter de la ley
N° 18.695, organica constitucional de Municipalidades, cuyo texto refundido,
coordinado y sistematizado, fue fijado por € decreto con fuerza de ley N° 1, del
Ministerio del Interior, promulgado y publicado € afio 2006, que se incorpora a
través de la presente ley, respecto de los meoramientos de grado remuneratorio en
los dltimos treintay seis meses.

Articulo cuarto.- Para efectos de la aplicacién de los articulos primero y segundo
transitorios de la presente ley, se utilizardn los cargos vacantes de las respectivas
plantas de personal.

Si aplicado € mecanismo anterior faltaren cargos, |os acaldes estaran facultados
para modificar las plantas del personal de las municipalidades, sdlo con el objeto de
crear los cargos necesarios para €llo. A su vez, se entenderan suprimidos por € solo
ministerio de laley, en el mismo nimero de cargos que cree, aquellos cuya vacancia
generen los funcionarios a los cuales se encasille de acuerdo alos articulos primero y
segundo transitorios de esta ley. Con todo, no se suprimiran los cargos
correspondientes al Ultimo grado de cada una de las plantas de técnicos,
administrativos y auxiliares, y siempre debera quedar, a lo menos, un cargo en cada
grado de dichas plantas. Con todo, € nuimero total de cargos de cada una de las
plantas antes sefidl adas debera ser, alo menos, e mismo que existia con anterioridad
al encasillamiento.

Los actos administrativos que formalicen lo dispuesto anteriormente deberan
dictarse dentro de los noventa dias siguientes a la publicacién de esta ley, en el caso
del articulo primero transitorio, y para €l caso del articulo segundo transitorio, a mas
tardar €l Ultimo dia habil del mes de abril del afio 2017.

Para la aplicacion de lo dispuesto en los articulos primero y segundo transitorios
de esta ley, se podra superar €l limite establecido en € inciso final del articulo 2° de
laley N° 18.883, incorporado por € nimero 1) del articulo 5° de la presente ley, solo
hasta |os porcentaj es que sean necesarios para la sefialada aplicacion.

Articulo quinto.- Los cambios de grado que determine la aplicacién de los
articulos primero a tercero transitorios de esta ley no seran considerados como
ascensos para los efectos previstos en laletra g) del articulo 97 delaley N° 18.883.

Los funcionarios conservaran, en consecuencia, e numero de bienios que
estuvieren percibiendo, como asimismo, mantendran el tiempo de permanencia en €l
grado paratal efecto.

Articulo sexto.- El Fisco efectuara un aporte extraordinario a las municipalidades
durante el afio 2016 de M$ 32.000.000 (treinta y dos mil millones de pesos) y en €
ano 2017 de M$ 36.000.000 (treinta'y seis mil millones de pesos).
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La Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del
Interior y Seguridad Publica, mediante resolucion, que serd visada por la Direccién
de Presupuestos del Ministerio de Hacienda, anual mente determinara los montos que
a cada municipalidad le corresponda. Dicha resolucion dispondra primeramente el
financiamiento en su totalidad del incremento de grados dispuesto en los articulos
primero, segundo Y tercero transitorios. El remanente que resulte luego de financiar
el mencionado incremento se destinara a pago de las otras asignaciones y bonos
otorgados en esta ley. Para determinar los montos correspondientes a cada
municipalidad se ordenaran éstas de acuerdo al mayor gasto en persona que origine
el pago de las audidas asignaciones, distribuyendo los recursos disponibles desde
menor a mayor gasto hasta su total distribucion.

Las municipalidades deberan acreditar mediante los medios, formay oportunidad
gue determine la referida Subsecretaria los costos involucrados para la aplicacion del
presente articulo.

Para dichos efectos los alcaldes a través de un oficio solicitaran anualmente a la
Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo los fondos respectivos,
documento que seré acompafiado por certificado emitido por los jefes de las unidades
de administracion y finanzas y control, e que ademés debera ser suscrito por €
respectivo secretario municipal en su calidad de ministro de fe, el que contendra un
resumen de los mayores costos por gastos en personal, clasificados por grado, tanto
respecto de los funcionarios de planta como de |os a contrata.

Los oficios a que se refiere el inciso cuarto deberdn ser enviados a la citada
Subsecretaria dentro de los noventa dias siguientes a la fecha de publicacion de la
presente ley, para efecto del pago de los beneficios del afio 2016.

Para la entrega de los aportes que correspondan a afio 2017, los oficios deberan
ser enviados amas tardar € 28 de abril de ese afio.

L as municipalidades solo podran destinar |os citados fondos aportados a financiar
el mayor gasto determinado por la aplicacion del articulo 1° y de los articulos
primero, segundo, tercero, octavo y undécimo transitorios de la presente ley.

La no destinacién de los fondos transferidos a los fines a que se refiere € inciso
anterior serd sancionada de acuerdo a las penas establecidas en € articulo 236 del
Cadigo Penal.

Articulo séptimo.- El monto de la asignacion profesional establecida en e articulo
1° y de la asignacion Directivo-Jefatura dispuesta en € articulo undécimo transitorio
de la presente ley ascendera a un 34% (treinta y cuatro por ciento) de su monto total
desde €l 1 de enero de 2016 y hasta el 31 de diciembre de ese afio; y aun 100% (cien
por ciento) de ellaa contar del 1 de enero del afio 2017.

Articulo octavo.- Concédese, por una sola vez, alos funcionarios municipales que
a continuacion se indican, un bono especial, imponible y tributable, cuyo monto
ascendera a:

a) Respecto de los funcionarios municipales que tengan derecho a percibir la
asignacion profesional del articulo 1° o la asignacién Directivo-Jefatura del articulo
undécimo transitorio de esta ley, el bono ascendera a cuatro veces € monto que le
corresponda por ese concepto en el mes de enero de 2016.

b) Respecto de los funcionarios municipales titulares de un cargo de las plantas de
técnicos, administrativos o auxiliares a quienes se aplique e articulo primero
transitorio de esta ley, € bono ascendera a cuatro veces la diferencia que resulte entre
el total de haberes brutos que le corresponda en € mes de enero del afio 2016 y €
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total de haberes brutos del mes anterior. Para efectos del presente litera, no se
consideraran la asignacion de mejoramiento de la gestion municipal establecida en la
ley N° 19.803, la bonificacion contemplada en el articulo 3° de laley N° 20.198, la
bonificacion anual del articulo 44 de la ley N° 20.883, las horas extraordinarias, ni
ninguno de los beneficios concedidos por una sola vez, contemplados en la ley N°
20.883. También tendran derecho a dicho bono, los funcionarios a contrata que se
encuentren en las mismas condiciones de |os funcionarios de planta antes sefialados y
gue se les aplique €l articulo tercero transitorio de esta ley.

L os bonos sefial ados anteriormente se pagaran en una sola cuota, solo a quienes se
encuentren en funciones en € momento del pago. Para dicho efecto, las
Municipalidades deberan remitir a la Subsecretaria de Desarrollo Regiona y
Administrativo toda la informacién referente a lo dispuesto en las letras @) y b)
precedentes, dentro del mes subsiguiente ala publicacion de estaley.

Articulo noveno.- La facultad concedida en €l articulo 49 bisde laley N° 18.695,
organica constitucional de Municipalidades, cuyo texto refundido, coordinado y
sistematizado fue fijado por e decreto con fuerza de ley N° 1, del Ministerio del
Interior, promulgado y publicado € afio 2006, introducido por € numero 5) del
articulo 4° de la presente ley, podré gercerse, la primera vez, a partir del 1 de enero
del afo 2018 y hasta el 31 de diciembre del afio 2019 y, en lo sucesivo, se seguiran
las normas dispuestas en €l articulo 49 quater de la citadaley.

La modificacion establecida por € numero 2) del articulo 4° de la presente ley
entrara en vigenciaa contar del 1 de enero del afio 2018.

Los requisitos para € desempefio de los cargos que se establecen en € nimero 3)
del articulo 5° de estaley no seran exigibles respecto de los funcionarios municipales
titulares y a contrata en servicio a la fecha de publicacion de la presente ley.
Asimismo, alos funcionarios municipales a contrata en servicio a dicha fecha cuyos
contratos se prorroguen, no les serén exigibles |os requisitos antes sefial ados.

Articulo décimo.- Derdganse las correspondientes normas que fijaron las plantas
de persona de las municipalidades del pais, a contar de la fecha de entrada en
vigencia del primer reglamento que fije para cada municipalidad la nueva planta de
personal establecida en virtud de los articulos 49 bis y 49 ter de la ley N° 18.695,
segun corresponda.

Articulo undécimo.- Concédese, a contar del 1 de enero del afio 2016, a personal
de planta y contrata, regido por la ley N° 18.883, de las plantas Jefaturas,
Profesionales y Directivos, una asignacion especial de Directivo-Jefatura, siempre
gue no tengan derecho a la asignacion del articulo 1° de esta ley. La asignacion del
presente articulo solo se concedera a personal antes sefidlado que se encontraba en
funciones en las mencionadas plantas a 1 de enero de 2015.

El monto de la asignacion se determinara conforme alas reglas siguientes:
1.- Valores asignacion Directivo- Jefatura:

GRADOS $ MES

3 236.626

4 223.234

5 222511
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6 198.669
7 181.279
8 162.586
9 147.133
10 133151
11  120.500
12 109.049

Los valores antes sefidados se regjustardn en los mismos porcentgjes y
oportunidades que laremuneracién del sector publico.

2.- Esta asignacion se pagara mensuamente, tendra caracter imponible vy
tributable y no se considerara base de céculo para determinar ninguna otra
remuneracion o beneficio econdémico.

Articulo duodécimo.- El mayor gasto que irroguen las modificaciones dispuestas
en la presente ley sera de cargo municipal.

Con todo, los aportes extraordinarios del Fisco, indicados en €l articulo sexto
transitorio se financiardn con cargo a presupuesto de la Subsecretaria de Desarrollo
Regiona y Administrativo y, en lo que faltare, con cargo a la partida presupuestaria
del Tesoro Publico.

Articulo decimotercero.- Las municipalidades que puedan aumentar la dotacion a
contrata en virtud de la modificacion introducida por esta ley en € articulo 2° de la
ley N° 18.883 deberan priorizar en las nuevas contrataciones bajo esa modalidad al
personal a honorarios que se encuentre contratado con cargo al subtitulo 21, item 03,
del presupuesto municipal, alafechade publicacion de la presente ley.

Articulo decimocuarto.- Los funcionarios que hayan ingresado a las respectivas
plantas cumpliendo los requisitos exigidos @ momento de su nombramiento de
conformidad a lo dispuesto en € articulo 1° transitorio de la ley N° 19.280
mantendran su derecho a ser encasillados y a ascenso en las mismas plantas en que
se encontraban alafechade publicacion de estaley.”.

Habiéndose cumplido con lo establecido en € N° 1° del articulo 93 de la
Constitucion Politica de la Republica y por cuanto he tenido a bien aprobarlo y
sancionarlo; por tanto promulguese y |lévese a efecto como Ley de la Republica

Santiago, 16 de mayo de 2016.- MICHELLE BACHELET JERIA, Presidenta de
la Republica- Jorge Burgos Varela, Ministro del Interior y Seguridad Publica.-
Rodrigo Vadés Pulido, Ministro de Hacienda.

Lo que transcribo a Ud., para su conocimiento.- Atentamente, Mahmud Aleuy
Pefay Lillo, Subsecretario del Interior.

Tribunal Constitucional

Proyecto de ley que modifica disposiciones aplicables a los funcionarios
municipales y entrega nuevas competencias ala Subsecretaria de Desarrollo Regional
y Administrativo, correspondiente al boletin N° 10057-06

El Secretario del Tribuna Constitucional, quien suscribe, certifica que €
Honorable Senado envio el proyecto de ley enunciado en € rubro, aprobado por €l
Congreso Nacional, a fin de que este Tribunal egerciera e control preventivo de
constitucionalidad respecto de sus articulos 1° a 7° permanentes, y primero a
decimocuarto transitorios, y por sentencia de 12 de mayo de 2016, en los autos ROL
N° 3023-16-CPR,
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Reglamento Interno y Manual de Funciones, llustre Municipalidad de Tomé.

Seresuelve:

1°.- Que las disposiciones contenidas en los articulos 3° y 4° permanentes, en los
numerales 1 a 5 del articulo 5° permanente, y en los articulos primero, segundo,
tercero, cuarto, quinto, noveno, decimotercero y decimocuarto Transitorios del
proyecto de ley remitido, son constitucionales.

2°.- Que este Tribuna no emite pronunciamiento, en examen preventivo de
constitucionalidad, respecto de las disposiciones contenidas en los articulos 1° y 2°
permanentes, numerales 6 y 7 del articulo 5° permanente, articulos 6° y 7°
permanentes, y en los articulos sexto, séptimo, octavo, décimo, undécimo y
duodécimo transitorios del proyecto de ley remitido, por no versar sobre materias
propias de ley organica constitucional .

Santiago, 12 de mayo de 2016.- Rodrigo Pica Flores, Secretario.
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