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VALPARAISO,

VISTOS: El Acuerdo N° 336, de fecha 26 Noviembre 2014 del Concejo Municipal, el
Decreto Alcaldicio N°1214 de 14 de Octubre de 2005, que aprobé el Reglamento de Organizacion
Interna de la |. Municipalidad de Valparaiso; las modificaciones introducidas por los Decretos
Alcaldicios, N°s 1483 y 1484 de 10 de Noviembre de 2006, N°s 780, 781, 782 y 783 de 26 de Abril de
2007, y N° 1394 de 22 de de 2015; la Ley N°18.695; y el Decreto Alcaldicio N° 3767 del 2012 en mi
calidad de Alcalde de Valparaiso,

DECRETO:

APRUEBASE el siguiente TEXTO REFUNDIDO DEL REGLAMENTO DE
ORGANIZACION INTERNA DE LA I. MUNICIPALIDAD DE VALPARAISO:

TITULO |

ARTICULOS GENERALES.

ART. 1° El presente Reglamento Municipal regula la estructura y organizacién interna de la
Municipalidad de Valparaiso, asi como las funciones generales y especificas
asignadas a las distintas unidades y la necesaria coordinacién entre ellas.

ART. 2° La Municipalidad, como Corporacién de Derecho Publico, esta constituida por el
Alcalde y por el Concejo Municipal, a los que corresponden las obligaciones y
atribuciones que determina la Ley Orgénica y para su funcionamiento dispondra de las
unidades que se definen en este Reglamento.

ART. 3° El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad ejerce su direccion
y administracion superior y la supervigilancia de su funcionamiento.

TITULO I

DE LA ESTRUCTURA.

Art. 4° La estructura organica de la Municipalidad de Valparaiso se conformara con el
Gabinete y las siguientes direcciones, las que dependen directamente del Alcalde.

1.- NIVEL POLITICO JURISDICCIONAL
1.1. Gabinete de Alcalde.
1.2. Delegacién Municipal Placilla.
1.3. Delegacién Municipal Laguna Verde.

2.- NIVEL ASESORIA Y CONTROL
2.1 Secretaria Municipal.
2.2. Direccién de Asesoria Juridica.
2.3. Direccién de Control.
2.4. Direccién Asesora de Alcaldia.

3.- NIVEL GESTION Y COORDINACION
3.1.- Administracién Municipal.

4.- NIVEL PLANIFICACION
4.1. Secretaria Comunal de Planificacion.

5.- NIVEL OPERACION Y DESARROLLO
5.1. Direccién de Desarrollo Comunitario.
5.2. Direccién de Obras Municipales.
5.3. Direccién de Transito y Transporte Publico.
5.4. Direccion de Administracion y Finanzas.



Art. 5°

Art. 6°

Art. 7°

Art. 8°

Art. 9°

5.5. Direccion de Desarrollo Econémico y Cooperacion Internacional.
5.6. Direccién de Operaciones.

5.7. Direccion de Desarrollo Cultural

5.8. Direccién de Gestion Patrimonial

5.9. Direccién de Turismo

5.10. Direccion de Proteccion Civil y Emergencias

Integran, ademas, la Estructura de la Municipalidad de Valparaiso los Juzgados de
Policia Local, cuya organizacion y atribuciones se regula principalmente en la Ley
15.231.

Las direcciones se integraran con departamentos, secciones y oficinas. Los
departamentos dependen de la respectiva direccidn; las secciones del departamento
que integren y las oficinas de las secciones que corresponda.

Las unidades municipales del Nivel Politico Jurisdiccional se integraran con
direcciones, departamentos, secciones u oficinas cuya dependencia se indica a
continuacioén:

1.1. GABINETE DE ALCALDE
1.1.1. Departamento de Relaciones Publicas y Protocolo
1.2. Departamento de Prensa.
1.3. Departamento de Imagen Corporativa y Eventos.
1.1.3.1. Seccién Imagen Corporativa
1.1.3.2. Seccion Eventos
1.1.3.3. Seccion Comunicaciones
1.1.4. Departamento de Seguridad Ciudadana
1.2 Delegacién Municipal de Placilla.
1.3 Delegacion Municipal de Laguna Verde.
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Las unidades municipales del Nivel Asesoria y Control se integraran con direcciones,
departamentos, secciones u oficinas cuya dependencia se indica a continuacion:

21 SECRETARIA MUNICIPAL.
2.1.1. Oficina de Partes y Reclamos.
2.1.2. Oficina Archivo Municipal.
2.1.3. Oficina Secretaria Concejo.

22 DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA.

2.3. DIRECCION DE CONTROL.
2.3.1. Seccioén Revisora.
2.3.2. Seccion de Auditoria.
2.3.3. Seccion Asesora Evaluadora.

24.  DIRECCION ASESORA DE ALCALDIA.

Las unidades municipales del Nivel Gestién y Coordinacién se integraran con
direcciones, departamentos, secciones u oficinas cuya dependencia se indica a
continuacioén:

3.1.  ADMINISTRACION MUNICIPAL.
3.1.1.- Departamento de Atencién Ciudadana y Calidad de Servicios
3.1.1.1. Seccidn Atencioén del Ciudadano
3.1.1.2. Seccién Mejoramiento de la Calidad del Servicio
3.1.2.- Departamento de Tecnologia
3.1.2.1. Seccion Administracién y Desarrollo de Sistemas
3.1.2.1.1 Oficina Soporte de Usuario
3.1.2.1.2. Oficina Desarrollo de Sistemas
3.1.2.2. Seccion Comunicaciones
3.1.2.2.1. Central Telefénica
3.1.3.- Departamento de Gestion Administrativa
Las unidades municipales del Nivel Planificacién se integraran con direcciones,
departamentos, secciones u oficinas cuya dependencia se indica a continuacion:

4.1, SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION (SECPLA).
4.1.1. Departamento de Asesoria Urbana.
4.1.2. Departamento de Presupuesto y Control financiero de Proyectos.



e 4.1.2.1. Seccion Presupuesto
4.1.2.2. Seccion Control Financiero de Proyectos
4.1.2.3. Seccion Licitaciones
4.1.3.  Departamento de Planificacion
4.1.4. Departamento de Estudios y Preinversion.
4.1.5. Departamento Desarrollo Habitacional.
4.1.5.1. Seccién Programas Externos
4.1.5.2. Seccion Oficina de la Vivienda
4.1.6.  Departamento Sistema de Informacién Geografica (SIG)

Art. 10° Las unidades municipales del Nivel Operacién y Desarrollo se integraran con
direcciones, departamentos, secciones u oficinas cuya dependencia se indica a
continuacion:

5.1. DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO.

5.1.1. Departamento de Desarrollo Comunal.

5.1.1.1. Seccion Organizaciones Comunitarias.

5.1.1.2. Seccién FONDEVE

5.1.1.3. Seccion de Emergencias Sociales
5.1.2. Departamento de Desarrollo de las Personas.

5.1.2.1. Oficina Comunal de la Mujer.

5.1.2.2. Oficina Comunal de la Infancia.

5.1.2.3. Oficina Comunal del Adulto Mayor.

5.1.2.4. Oficina Comunal de la Discapacidad.

5.1.2.5. Oficina Comunal de la Juventud.

5.1.3. Departamento de Desarrollo y Promocion Social.
5.1.3.1. Seccion de Estratificacion Social.
5.1.3.2. Seccién Subsidios, Pensiones y Becas.
5.1.3.3. Seccién Programas Externos
5.1.3.4. Seccion Servicio Social

5.1.4. Departamento Comunal de Deporte
5.1.4.1 Seccion Auditorios
5.1.4.2 Seccién Fondos Deportivos

52. DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES.
5.2.1. Departamento Técnico de Desarrollo Urbano y Edificacion.
5.2.1.1. Seccion Edificacion y Emision Informes Técnicos.
5.2.2. Departamento de Catastro y Certificacion.
5.2.2.1. Oficina de Catastro y Convenios.
5.2.3. Departamento de Documentacion Técnica y Estadisticas
5.2.4. Departamento de Inspeccion Técnica
5.2.4.1. Oficina de Inspectores en terreno
5.2.4.2. Oficina de Inspeccién Técnica de Obras (ITO)

53.  DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO.
5.3.1. Departamento de Licencias de Conducir.
5.3.1.1. Seccién Administrativa.
5.3.1.2. Seccién Gabinete.
5.3.2. Departamento de Permisos de Circulacion.
5.3.2.1. Seccion Registro de Informacion.
5.8.2.2. Seccion Permisos
5.3.3. Departamento de Ingenieria de Transito.
5.3.3.1. Seccion Sefializacion de Transito.
5.3.3.2. Seccion Regulacion de Transito.

54.  DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
5.4.1. Departamento de Finanzas.
5.4.1.1. Seccion Registro y Control Programas Externos
5.4.1.2. Tesoreria Municipal.
5.4.1.3. Seccién de Contabilidad y Presupuesto.
5.4.1.3.1. Oficina de Contabilidad
5.4.1.3.2. Oficina de Presupuesto.
9.4.2. Departamento de Rentas Municipales.
5.4.2.1. Seccion de Patentes.
5.4.2.2. Seccién Registro y Mantencién de Antecedentes.
5.4.3. Departamento de Gestion de Personal.
5.4.3.1. Seccion de Desarrollo Humano y Laboral
5.4.3.2. Seccién Capacitacion.
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5.5.

5.8.

544,

545,
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5.4.3.3. Seccidn Servicio de Bienestar.

5.4.3.4. Seccién Prevencion de Riesgos.

5.4.3.5. Seccién de Administracién de Personal.
5.4.3.5.1. Oficina de Remuneraciones.
5.4.2.5.2. Oficina Registro y Mantencion de

Antecedentes del Personal Municipal

Departamento de Logistica.

5.4.4.1. Seccién Bodega Municipal

5.4.4.2. Seccion de Servicio Generales.

5.4.4.2 1. Oficina de Vehiculos.

5.4.4.3. Seccion Almacén

Departamento de Cobranzas

5.4.5.1. Seccion Técnica Fiscalizadora

Departamento de Adquisiciones.

5.4.6.1. Oficina de Adquisiciones

5.4.6.2. Oficina de Bienes e Inventario

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y COOPERACION

INTERNACIONAL.

5.5.1.

5.5.2.

554,

Departamento de Proyectos y Cooperacion Internacional.
5.5.1.1. Seccién Relaciones Protocolares.
5.5.1.2. Seccién Proyectos Internacionales y Patrimonio.
Departamento de Desarrollo Econémico Local.
5.5.2.1. Seccién Fomento Productivo.
5.5.2.1.1. Oficina de articulacién y vinculos Microempresa,
artesanos, ferias y ambulantes.
5.5.2.1.2. Oficina de articulacién y vinculo PYME y Gran
Empresa
5.5.2.1.3. Oficina Comunal del Consumidor.
5.5.2.2. Seccién de Capacitacién y Empleo.
5.5.2.2.1. Oficina de Capacitacion.
5.56.2.2.2. Oficina de Intermediacién e Informacién
Laboral
5.5.22.3. Oficina Organismo Técnico de Capacitacion
(OTEC)
5.5.2.3. Seccion Estudios Territoriales y Propuestas
5.5.2.3.1. Oficina Observatorio Econémico y Estudios.
5.5.2.3.2. Oficina de Propuestas de Emprendimiento
Departamento de Administracion de Bienes Municipales.
5.5.4.1. Seccion Administracién bafios publicos, pérgolas y Rodoviario
5.5.4.2. Seccion Administracién Ascensores.
5.5.4.3. Seccion Concesiones y Comodatos.

DIRECCION DE OPERACIONES.

5.6.1.

56.2.

5.6.3.

56.4.
5.6.5.

5.6.6.

Departamento de Asistencia Técnica.
5.6.1.1. Seccion Mantencion y Emergencias.
5.6.1.2. Seccién proyectos
5.6.1.2.1. Oficina Obras Menores
5.6.1.2.2. Oficina Proyectos Externos
5.6.1.2.3. Oficina RED DAT
5.6.1.3. Secciéon Maquinarias
Departamento Alumbrado Publico.
5.6.2.1. Seccién Proyectos Eléctricos.
5.6.2.2. Seccion Control y Supervisiéon Técnica Alumbrado Publico.
Departamento de Aseo.
5.6.3.1. Cuarteles de Aseo.
5.6.3.2. Seccion Control y Supervisién Técnica.
9.6.3.3. Seccion Servicios del Plan de Valparaiso
5.6.3.4. Seccion RED ASEO

Departamento de Medio Ambiente

Departamento de Inspectoria Urbana.

5.6.5.1. Oficina Inspecci6n establecimientos Nocturnos.
5.6.5.2. Oficina Inspeccion de Transito.

5.6.5.3. Oficina inspeccién de Patentes.

5.6.5.4. Oficina Inspeccién Edificaciones.
Departamento de Parques y Jardines
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5.7.

5.8.

5.9.

5.10

DIRECCION DE DESARROLLO CULTURAL.

5.7.1. Departamento de Espacios Culturales Municipales
5.7.1.1. Seccion Dependencias Culturales.
5.7.1.2. Seccion Escuela de Bellas Artes.

5.7.2. Departamento de Desarrollo Cultural.
5.7.2.1 Secciotn Gestién Cultural
5.7.2.2. Seccion Bibliotecas Municipales
5.7.2.3. Seccién Eventos

DIRECCION DE GESTION PATRIMONIAL.

5.8.1. Departamento Plan Director de Gestion Patrimonial
5.8.2. Departamento Histérico Patrimonial

5.8.3. Departamento Identidad Cultural.

DIRECCION DE TURISMO.

5.9.1. Departamento de Fomento y Relaciones Intersectoriales en Turismo.
5.9.2. Departamento de Informacién y Orientacion Integral al Turista.

5.9.3. Departamento de Desarrollo de Productos Turisitcos.

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y EMERGENCIAS.
5.10.1. Departamento de Emergencias.
5.10.2. Departamento de Prevencion, Difusién y Formacion.



TITULO L.
DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBJETIVOS Y FUNCIONES.

CAPITULO I:  NIVEL POLITICO JURISDICCIONAL.

Art. 11. GABINETE DE ALCALDE.

El Gabinete de Alcaldia tiene como objetivo programar, coordinar y supervisar las actividades del
Alcalde, en materias vinculadas a su agenda y actividades asociadas a las funciones de la Alcaldia.,
asi como desarrollar acciones en materia de seguridad ciudadana.

Las funciones generales del Gabinete son:

a. Cumplir funciones de Secretaria Privada del Alcalde.

b. Colaborar en la atencién de situaciones que requieren de pronunciamiento o decisién directa del
Alcalde.

c. Elaborar la agenda del Alcalde en relacion a tres ambitos: interno, externo y a nivel nacional.

d. Apoyar directamente al Alcalde en su gestion y cumplir las funciones que éste le encomiende.

Del Gabinete de Alcaldia depende directamente. Departamento de Relaciones Publicas y Protocolo,
Departamento de Prensa, el Departamento de Imagen Corporativa y Eventos y el Departamento de
Seguridad Ciudadana.

Art. 12. Departamento de Relaciones Publicas y Protocolo.
Tiene como objetivo planificar y desarrollar las actividades protocolares internas y externas del
Municipio y el Alcalde con la comunidad y visitas ilustres.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Proponer y aplicar las politicas de relaciones publicas a nivel interno y externo

b. Asesorar al Alcalde y al Concejo en todas las materias relativas a relaciones publicas,
comunicacion social y protocolo.

c. Gestionar las acciones tendientes a un buen desarrollo de las actividades ceremoniales que
involucren al municipio.

Art. 13. Departamento de Prensa.
Tiene como objetivo construir y mantener los canales de informacién necesarios en materia de prensa
para informar y difundir las acciones concernientes a la gestion municipal.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Mantener oportuna y adecuadamente informada a la comunidad sobre las actividades de Ia
gestion municipal a través de los medios de comunicacion.

b.  Informar permanentemente al Alcalde sobre todo lo que se publique o transmita a través de los
medios de comunicacion social y que diga relacién con la comuna y el Municipio o que sea de su
interés para éste.

¢.  Realizar continuos analisis de contenido sobre las informaciones, juicios u opiniones emitidos a
traves de los diversos medios de comunicacion.

d. Proponer y ejecutar una estrategia de medios, tendiente a aprovechar de mejor manera la
cobertura de prensa.

e. Elaborar, actualizar y supervisar los contenidos ingresados al portal web institucional, velando
ademas por la calidad y robustez de los contenidos informativos, ademas del escaneo de la o las
informaciones existente en la red y que tengan relacion con el municipio.

Art. 14, Departamento de Imagen Corporativa, y Eventos.

Tiene como objetivo definir, disefiar y estructurar la imagen corporativa y las comunicaciones tanto
internas como externas de la llustre Municipalidad de Valparaiso y de la alcaldia, centralizando la
creacion, elaboracién y supervision de contenidos en los productos gréaficos y publicitarios generados
por cada direccion o departamento municipal.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Establecer las directrices para la estrategia del uso de imagen institucional grafica en la Ciudad de
Valparaiso.

b. Cumplir con los objetivos de una imagen a corto y largo plazo a través de la implantacién de
programas comunicacionales.

c. Promover la imagen ciudad que se desea proyectar.

d. Definir la marca, simbolo, logotipo, color corporativo y tipografia que componen la identidad
corporativa.
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waSeguimiento de la produccién de los materiales informativos y la publicidad institucional
corporativos.

f. Crear y elaborar, en conjunto con las actividades de difusion y prensa, programas especiales de
difusion que conciten el interés de la comunidad, para que ésta colabore en los programas del
municipio.

g. Mantener, actualizar y coordinar con las distintas unidades municipales  los medios
comunicacionales e informacién (lienzos, pendones, tripticos etc.) en los espacios publicos y al
interior de la Municipalidad, a fin de mantener actualizada a la comunidad acerca del quehacer
municipal, informacion de acceso a servicios, programas y beneficios que ofrece la
institucionalidad.

Del Departamento de Imagen Corporativa y Eventos dependen la Seccién de Imagen Corporativa,
Seccion de Eventos y la Seccion Comunicaciones.

Art. 15. Seccién Imagen Corporativa.

Tiene como objetivo elaborar el disefio de la imagen corporativa y de todo material grafico ylo
publicitario de la municipalidad de Valparaiso, tanto interno como externo. Generando piezas a partir
de los requerimientos de cada direccién bajo lineamientos y criterios unificadores de la imagen que se
desea proyectar del municipio y la ciudad.

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Elaborar y/o crear el disefio de la imagen corporativa (marca, simbolo, logotipo, color corporativo y
tipografia) y del material grafico municipal (triptico, lienzos, etc.)

b. Colaborar en la elaboracién de las campafas comunicacionales que implemente la Municipalidad.

Art. 16. Seccién Eventos:

Tiene como objetivo elaborar, programar, asesorar y ejecutar los eventos a nivel ciudad, asumiendo la
produccion directa de los mismos, en los casos gue corresponda, tanto a nivel interno del municipio
como de forma externa.

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Supervigilar que la ejecucién de los eventos realizados por la municipalidad sean coincidentes con
la imagen ciudad que se desea proyectar hacia la ciudadania y visitantes de Valparaiso.

b. Organizar eventos que propendan a la trascendencia y participacion ciudadana, tanto en la
asistencia de publico como en la participacién de las organizaciones ciudadanas.

c. Disefiar una programacién de Eventos anual, que permita. trabajar coordinada y
programadamente, en la obtencién de recursos (internos o externos), en la difusién, y en la
convocatoria.

d. Promover a la ciudad y sus instalaciones, en el circuito de realizacion de eventos de gran
envergadura, ya sea por su convocatoria, impacto mediatico, o trascendencia local y/o nacional.

e. Disefiar en conjunto con la seccion de imagen corporativa, estrategias diversas para la promocién
efectiva en medios tradicionales y alternativos que incentiven e informen de los eventos de Ia
ciudad colaborando en la elaboracion de las Campafias comunicacionales que implemente la
Municipalidad.

Art. 17. Seccion Comunicaciones.
Tiene como objetivo el disefio, elaboracion y desarrollo de todas las acciones tendientes a fortaleces y
desarrollar flujos de informacién y comunicacién continua hacia la ciudadania.

Las funciones generales de la Seccidn son:

a. Manejar las redes sociales cibernéticas (facebook, twiter, etc.)

b.  Supervision y/o elaboracién, segtn corresponda, de textos y comunicaciones que cada unidad o
direccion genere como accion de contacto con la comunidad. (flyers, periodicos, etc.)

c. Disefo y /o elaboracién de material audiovisual para fines periodisticos externos como internos,
que tengan como finalidad promocionar a la ciudad.

d. Asesorar sobre la mejora para la comunicacion interna en la organizacion.

e. Colaborar en conjunto con las actividades de eventos, programas especiales de difusion que
conciten el interés de la comunidad, para que ésta colabore en los programas del municipio,

Art. 18. Departamento de Seguridad Ciudadana.

Tiene como objetivo realizar acciones que contribuyan a reducir la violencia y los factores de riesgos
que favorecen la criminalidad e inseguridad ciudadana a nivel local e incentivar la participacion de la
comunidad en esta materia.



generales del Departamento son:

a. Gaaaa&spadospuumsnassegumsmhmumdemanaadeoﬁeoamaesdeamenmaIosciudadanos,
ademéas de potenciar los factores protectores.

b.  Desarrollar acciones que promuevan la prevencion de la seguridad vecinal y escolar, creando
lazos de coordinacién y confianza entre la ciudadania, las instituciones locales y de policias.

c. Fortalecer la gestién municipal y local en la tematica de seguridad ciudadana, logrando
desarrollar un trabajo intersectorial, para contribuir en la disminucion de los factores de riesgo, los
niveles de inseguridad y de temor.

d. Realizar acciones que contribuyan a reducir la violencia y los factores de riesgos que favorecen
la criminalidad e inseguridad ciudadana a nivel local, y, en su caso, actuar en conjunto con
instituciones externas.

Art. 19. DELEGACION MUNICIPAL DE PLACILLA-.

Tiene como objetivo coordinar, canalizar y representar a las Autoridades Municipales las inquietudes y
Cuestiones de competencia municipal que afecten a la localidad y sus habitantes, formulando
programas de desarrollo.

Las funciones generales de la Delegacion son:

a. Asistir social y juridicamente a la poblacion.

b. Proteger el medio ambiente.

c. Impulsar el deporte y recreacion.

d. Impulsar la vialidad y urbanizacion.

e. Prevenir riesgos y prestar auxilios en situaciones de emergencia.

f. Velar por la promocién y desarrollo de las actividades de interés comun en el ambito local.

g. Todas las funciones que le encomiende el superior jerarquico y que se ajusten a la normativa
legal.

Art. 20. DELEGACION MUNICIPAL DE LAGUNA VERDE.

Tiene como objetivo coordinar, canalizar y representar a las Autoridades Municipales las inquietudes y
Cuestiones de competencia municipal que afecten a la localidad y sus habitantes, formulando
programas de desarrollo.

Las funciones generales de la Delegacion son:

Asistir social y juridicamente a la poblacion.

Proteger el medio ambiente.

Impulsar el deporte y recreacién.

Impulsar la vialidad y urbanizacién.

Prevenir riesgos y prestar auxilios en situaciones de emergencia.

Velar por la promocién y desarrollo de las actividades de interés comun en el ambito local.

Todas las funciones que le encomiende el superior jerarquico y que se ajusten a la normativa
legal.

CAPITULO Il:  NIVEL ASESORIA Y CONTROL.

Art. 21. SECRETARIA MUNICIPAL.
La Secretaria Municipal tiene como objetivo apoyar la gestion administrativa del Alcalde.
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Las funciones generales de la Secretaria Municipal son:

a.  Dirigir las actividades de la Secretaria Administrativa del Alcalde y del Concejo.

b. Desempefiarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales.

c. Desarrollar las actividades especificas que le asigna la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades, con relacion a la constitucion y funcionamiento del Concejo Municipal.

d. Preparar y redactar los Acuerdos adoptados por el Concejo Municipal.

€. Las demas actividades que el Concejo o la Alcaldia le destinen en materia de su competencia.

f.  Cumplir las funciones establecidas en la Ley 19.418, Ley 19.483 y Ley 20.500, relativas al
registro y demas tramites necesarios para la constitucion y funcionamiento de juntas vecinos,
otras organizaciones comunitarias, fundaciones, corporaciones y personas juridicas receptoras
de fondos publicos.

g. Desempefiar las funciones de Secretario del Consejo Comunal de Organizaciones de |a Sociedad
Civil de Valparaiso asi como todas las gestiones administrativas que resulten de éI.

h.  Recibir, mantener y tramitar la declaracion de intereses y patrimonio.

De la Secretaria Municipal dependen directamente la Oficina de Partes y Reclamos, el Archivo
Municipal y la Secretaria de Concejo.

Art. 22, Oficina de Partes y Reclamos.

Tiene como objetivo establecer un sistema de informacién con entradas y salidas que permita un
desarrollo eficiente y eficaz del envio de correspondencia, asi como mantener un registro de la
documentacion interna y externa que facilite el ordenamiento y control de la informacion.



Las funciones generales de la Oficina son:

a. Tener a cargo el tramite de ingresos, clasificacion y distribucion de la correspondencia oficial.

b. Velar por el oportuno envio de correspondencia y documentacién a las unidades municipales o
Instituciones que corresponda.

c. Ejecutar el manejo, control y mantencién del despacho de correspondencia.

d. Elaborar y mantener registros, clasificacién y correlacion de la documentacion interna de Ia
Municipalidad, tales como: Decretos Exentos, Afectos, Oficios, Autorizacion, Certificacion y Otros.

e. Llevar y conservar el archivo central de la documentacion oficial del municipio, de acuerdo a las
técnicas de conservacion y clasificacion existente.

Art. 23. Oficina de Archivo Municipal.
Tiene como objetivo llevar y conservar el archivo central de la documentacion oficial del municipio.

Las funciones generales de la Oficina son:

a.  Custodiar los originales de los decretos, reglamentos, ordenanzas y resoluciones.

b.  Mantener un indice correlativo de los decretos exentos y no exentos de registro en la Contraloria
General de la Republica.

c. Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, érdenes de servicio,
circulares y otros a quienes corresponda.

d. Mantener carpetas de constitucion de Organizaciones Comunitarias, Fundaciones y
Corporaciones.

e Mantener un archivo actualizado de la documentacion oficial recibida y despachada por la
Municipalidad.

Clasificar, distribuir y archivar todos aquellos decretos y resoluciones municipales, actas de concejo y

documentos oficiales por el periodo de tiempo que legal y reglamentariamente corresponda.

Art.24. Oficina de Secretaria de Concejo.
Tiene como objetivo dirigir las actividades de secretaria del Concejo Municipal.

Las funciones generales de la Oficina son:

a. Brindar la colaboracion necesaria tanto administrativa como operativamente a los Concejales
para el buen desempefio de sus funciones.

b. Mantener al dia el archivo de las actas del Concejo y la documentacion que manejen los
concejales.

c. Coordinar las actividades de los concejales en materias vinculadas a Su agenda y actividades
asociadas a sus funciones.

d. Llevar el registro de las audiencias de los concejales.

. Colaborar con la buena imagen institucional en procesos de comunicacion verbal, escrita y
personal, en ambito de su competencia.

Art. 25. DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA.

La Direccion de Asesoria Juridica tiene como objetivo asesorar al Alcalde y al Concejo en todo lo
relacionado con materias legales.

Las funciones generales de la Direccién son:

a. Iniciar y asumir la defensa, a requerimiento del Alcalde, en todos aquellos juicios en que la
Municipalidad sea parte o tenga interés.

b. Informar en derecho todos los asuntos legales que las unidades municipales le planteen vy
orientarlas periédicamente respecto de las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes,
para lo cual llevara una relacion actualizada de la normativa y jurisprudencia municipal.

c. Efectuar las investigaciones y sumarios administrativos que ordene el Alcalde y supervigilar la
instruccién de los mismos cuando ésta le corresponda a funcionarios de otras unidades
municipales.

d. Seguimiento diario de causas, en los distintos 6rganos de la Administracion de Justicia.

€. Mantener al dia los titulos de los bienes municipales en coordinacién con la Unidad encargada de
la Administracion de los Bienes Inmuebles municipales.

f.  Efectuar los procedimientos de enajenacién de los bienes muebles e inmuebles de la
Municipalidad, de conformidad con las normas vigentes.

9. Coordinarse con la Unidad encargada de la Administracion de los Bienes Inmuebles municipales
respecto de los bienes inmuebles que son arrendados por la Municipalidad.

Art. 26. DIRECCION DE CONTROL.

La Direccion de Control tiene como objetivo asesorar y apoyar la gestion del Municipio con el objeto
de velar por la legalidad de sus actuaciones.



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

b. Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria municipal.

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

d. Representar al Alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de ello al Concejo
Municipal.

e. Asesorar al Concejo Municipal en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que aquel
puede requerir en virtud de esta ley. Efectuar las demas auditorias que le sefiale el Alcalde.

f.  Fiscalizar a las corporaciones, fundaciones y asociaciones en que forme parte la Municipalidad.
Dicha fiscalizacion soélo podra efectuarse respecto del uso y destino de los recursos municipales.

De la Direccion de Control dependen directamente la Seccién de Auditoria, la Seccion Revisora y la
Seccién Asesora y Evaluadora.
Art. 27. Seccién Revisora.

Tiene como objetivo efectuar los controles y las fiscalizaciones periddicas, verificando en ello Ia
legalidad de los actos municipales.

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Supervisar periodicamente los registros e inventarios de los bienes fisicos municipales.

b. Controlar el cumplimiento y recomendar la actualizacion de los convenios y contratos que
comprometan la responsabilidad y/o bienes municipales.

c.  Revisar las rendiciones de cuenta de los fondos entregados mediante subvenciones municipales.

d. Revisar los antecedentes relativos a las bases de concesiones, licitaciones publicas y propuestas
privadas en los casos que el manual de procedimientos asi lo establezca.

e Revisar las pélizas de fidelidad funcionaria para que todos los funcionarios que tienen
responsabilidad pecuniaria o de especies que cuenten con ella.

f.  Revisar que los registros contables se ajusten a la normativa emanada de la Contraloria General

de la Republica en conformidad a lo estipulado en la Ley Organica de Administracién Financiera

del Estado.

Representar al Concejo Municipal los déficits que advierta en el presupuesto municipal.

Emitir un informe trimestral del estado de avance del ejercicio programatico y presentarlo ante el

Concejo Municipal.

I Revisar y evaluar la legalidad en el monto y oportunidad en el pago de las dietas de los
concejales y demas asignaciones, de los reembolsos de gastos en el gjercicio de dicha funcién y
de los fondos a rendir en caso que procedan, todo ello en conformidad a la legislacién vigente.

J. - Realizar un seguimiento y control de la utilizacién del Portal de Chile Compras en los contratos de
suministro y de prestacion de servicios que efectie la Municipalidad en conformidad a lo
estipulado en la Ley N° 19.886.

k. Informar trimestraimente al Concejo Municipal sobre el estado de cumplimiento de los pagos por
concepto de cotizaciones previsionales de los funcionarios municipales y de los trabajadores que
se desempefian en los servicios incorporados a la gestion municipal, administrados directamente
por la Municipalidad o a través de corporaciones municipales.

L. Informar trimestraimente al Concejo Municipal de los aportes que la Municipalidad debe efectuar
al Fondo Comun Municipal.
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Art. 28. Seccion de Auditoria.
Tiene como objetivo realizar las auditorias operativas, periodicas, de acuerdo a la matriz de riesgo, y
las especiales encomendadas por el alcalde o el Concejo Municipal.

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Confeccionar el Plan Anual de Auditoria de acuerdo a la matriz de riesgo.

b. Efectuar las auditorias de acuerdo a la matriz de riesgo.

¢. Efectuar auditorias especiales encomendadas por el Alcalde o el Concejo Municipal.
d. Efectuar auditorias que la Contraloria Interna realice a su propia iniciativa.

Art 29. Seccién Asesora y Evaluadora.

Tiene por objetivo brindar apoyo a las unidades municipales en todas las materias relativas a
procedimientos administrativos como asimismo, evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos
institucionales, de las metas colectivas o de desempefio individual, segun corresponda.

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Evaluar dentro de sus atribuciones legales el funcionamiento administrativo del Municipio v
proponer el mejoramiento de su organizacion o métodos cuando corresponda.

b.  Estudiar y proponer el uso de nuevas técnicas operativas y administrativas.

C. Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion y procedimientos,
recomendando cuando proceda su elaboracion o actualizacion. Asesorar en a puesta en marcha
de cualquier nueva funcién o procedimiento que se establezca.



"disnaDar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule directamente un
concejal.

e. Evaluar los objetivos institucionales del Municipio y las metas colectivas de las diferentes
unidades municipales e individuales de los funcionarios que forman parte de la organizacién vy
contenidos en el Programa Anual de Gestién Municipal y que tienen como fin el mejorar la
eficiencia, eficacia, economia y la calidad del servicio, tanto al interior del Municipio como hacia la
comunidad.

f.  Recepcionar los informes emitidos por cada direccién o unidad superior, respecto al grado de
logro de los objetivos y metas.

g. Preparar los informes destinados al Concejo Municipal sobre el grado de cumplimiento de los
objetivos institucionales y de las metas colectivas o de desempefio individual, segun
corresponda.

h.  Requerir en cualquier momento, de las unidades municipales, el sefialamiento de los grados de
cumplimiento de las metas y objetivos respectivos.

Art. 30. DIRECCION ASESORA DE ALCALDIA

Las funciones de la Direccién son asesorar a Ia Alcaldia en la ejecucion de obras de desarrollo urbano
de la ciudad y de infraestructura municipal, presentando ideas destinadas a generar proyectos para la
ejecucion de tales obras.

CAPITULO lll: NIVEL GESTION Y COORDINACION.

Art. 31. ADMINISTRACION MUNICIPAL.
La Administracion Municipal tiene como objetivo colaborar directamente con el Alcalde en la
Administracion del Municipio, integrando y coordinando las distintas actividades internas desarrolladas
por las unidades, en pos del mejoramiento permanente de la gestion municipal.

Las funciones generales de la Administracion Municipal son:;

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

b. Colaborar directamente con el Alcalde en las tareas de coordinacion y gestion permanente de
todas las Direcciones Municipales, de acuerdo a las instrucciones que aquel le imparta.

c. Ejercer el periddico control de los diferentes cronogramas y avances en el cumplimiento de las
metas de cada una de las Direcciones del Municipio.

d. Colaborar con el Alcalde en la implementacion, elaboracion y seguimiento del Plan Anual de
Accién Municipal.

e. Convocar, coordinar y presidir el Comité Estratégico de Gestion.

f. Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos municipales, que se relacionen con la gestién interna del municipio.

g. Colaborar con las Direcciones correspondientes en la preparacion y elaboraciéon de los
instrumentos de gestion municipal y formulacién de politicas de gestion interna.

h. Realizar labores de articulacién de equipos de trabajo y visar los Planes de Capacitacion del
Personal.

. Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion, procedimientos y descripcion
de cargos escritos, de acuerdo a la normativa vigente. En caso de no contar con estos
instrumentos, debera dirigir y supervisar su elaboracion por las Direcciones respectivas.

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

k. Proponer y programar en coordinacién con las Direcciones Municipales respectiva los gastos de
inversion en la Municipalidad necesarios para la adecuada Gestion Municipal y los gastos de
operacion.

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

m. Colaborar en la planificacién y coordinacion con las Direcciones Municipales pertinente, medidas
tendientes a prevenir riesgos y solucionar problemas derivados de una situacion de emergencia.

n. Coordinar y controlar los planes y programas de fiscalizacion.

o. Coordinar los programas y proyectos que fomenten la igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres, que ejecuten las distintas unidades municipales.

p. Coordinar y velar por el cumplimiento a requerimientos formulados por la Contraloria General de la
Republica y otros érganos de la Administracion del Estado.

De la Administracion Municipal dependen el Departamento de Atencion Ciudadana y Calidad de
Servicios, Departamento de Gestion Administrativa, y Departamento de Tecnologia.



AL 82 Departamento de Atencién Ciudadana y Calidad de Servicios.
Tiene como objetivo velar por el buen desempefio, funcionamiento y mejoramiento permanente de la
Atencion de Publico y Calidad de Servicio brindada al ciudadano y su interrelacion al interior del
Municipio.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Planificar, distribuir y asignar las distintas tareas asociadas a la Atencién de Publico, sobre la base
de un Plan desarrollado y coordinado previamente y de acuerdo a las situaciones que se
presenten.

b. Coordinar, monitorear y definir cambios, asociados a la interseccién que se produce entre los
ciudadanos, esta Direccion y las demas unidades técnicas que realizan labores asociadas a
satisfacer requerimientos y necesidades de los ciudadanos.

C. Atender y representar los intereses del ciudadano al interior de la Municipalidad, recibiendo y
gestionando solicitudes, reclamos, sugerencias y comentarios.

d. Informar y orientar al ciudadano sobre sus derechos de atencion; los tramites que se realizan, sus

requisitos y procedimientos respectivos.

Velar por la adecuada atencion del ciudadano y sus derechos, desde el punto de vista del trato,

amabilidad, cortesia, y espiritu de servicio que se debe prestar al ciudadano, en las distintas

unidades que interactuan con él.

@

Del Departamento de Atencion Ciudadana y Calidad de Servicios dependen la Seccién Atencion del
Ciudadano y la Seccién Mejoramiento de la Calidad de Servicio.

Art. 33. Seccién Atencion del Ciudadano

Tiene como objetivo gestionar la correspondencia, necesidades, solicitudes, que nacen de las
obligaciones y requerimientos de los ciudadanos y que pueden ser canalizados y/o satisfechos por los
tramites que realiza la Municipalidad. Conforme con lo anterior velara por un correcto funcionamiento y
desarrollo de la atencién integral que se realizard en la Plataforma de Atencion Municipal,
conjuntamente con una adecuada representacion de los intereses de los ciudadanos.

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Ser el interlocutor valido entre los ciudadanos y la Municipalidad, velando por un correcto
desarrollo de los procedimientos de interaccion y de canalizacién de sus requerimientos.

b.  Realizar las labores de orden y seguridad de los ciudadanos que son atendidos en la Plataforma
de Atencion Municipal, u otras dependencias o lugares que se ocupen para tal efecto.

c. Realizar la atencién, presencial, telefénica o digital de los ciudadanos, asesorando vy
proporcionando informacion, contestando consultas sobre los tramites que se realizan, sus
requisitos, procedimientos, tiempos de tramitacién: derechos de los ciudadanos y recepcionando
sus solicitudes, antecedentes, documentos, reclamos y sugerencias.

d. Atender y orientar al ciudadano que se acerca a la unidad para hacer el pago de los derechos
respectivos, o la reprogramacion pertinente.

e Realizar la respectiva gestién de archivos y documentos e incorporar informacion en el sistema
computacional.

f. Informar sobre el estado de los tramites a los ciudadanos en forma proactiva, oportuna y clara,
asi como efectuar el siguiente respectivo.

g. Entregar los documentos, comprobantes, certificados e indicaciones segun corresponda al
finalizar un tramite.

h.  Desarrollar eficiente y eficazmente el envio de correspondencia, asi como la mantencién de un
registro de la documentacion interna y externa que facilite el ordenamiento y control de la
informacion.

.. Dirigir y coordinar el buen funcionamiento de las oficinas de informacion a publico.

Art. 34. Seccién Mejoramiento de la Calidad de Servicio.

Tendra como objetivo garantizar el cumplimiento de las expectativas de los ciudadanos, mejorar la

atencion del ciudadano, en forma proactiva, tanto aquella que se realiza en la Plataforma de Atencion

Municipal, como fuera de ella, mediante la coordinacion con las demas unidades, la observacion,

monitoreo y analisis de las actividades, reclamos, sugerencias y comentarios que se realicen.

Las funciones generales de la Seccion son:

a. Coordinar y supervigilar la atencién al ciudadano realizada en las distintas unidades Municipales.

b. Analizar, monitorear el desempefio de la calidad de atencion utilizando instrumentos estadisticos
de medicidbn como muestreos de datos de procesos, encuestas, entrevistas, reclamos y
sugerencias.

c. Dar respuesta y solucion a los problemas detectados y/o reclamos y sugerencias.

Implementar y efectuar seguimiento a las respectivas mejoras que se propongan y aprueben.



A as Departamento de Tecnologia
Tiene como objetivo planificar, elaborar y ejecutar los planes estratégicos de informacion.
proporcionando las herramientas computacionales y tecnologicas a las diferentes unidades
municipales, con el fin de optimizar el desarrollo de los procedimientos administrativos.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Crear, desarrollar, implementar y administrar todos los sistemas y programas de procedimiento
computacional que sean necesarios para el Municipio.

b. Asesorar técnicamente a las diferentes unidades para un mejor aprovechamiento y uso de los
recursos computacionales.

. Desarrollar y ejecutar capacitacion permanente a los funcionarios en el uso de equipos y
programas segun necesidad.

d. Proponer el desarrollo de nuevas aplicaciones informaticas.

e. Elaborar y ejecutar los planes informaticos que abarquen el disefio, implementacion y control de
proyectos informaticos.

f. Elaborar y ejecutar los planes de contingencias.

g. Elaborar y controlar los planes de seguridad de Ia informacién en el municipio.

h. Participar en todas las acciones que impulse el municipio en materias propias de su competencia,
tales como; elaboracion de propuestas informaticas, licitaciones, compras directas material
informaticos, etc.

i.  Mantener contacto con las distintas empresas proveedoras del area, tanto en hardware como de
los sistemas que el municipio haya adquirido para la mantencién y correcta ejecucion del contrato
y sus obligaciones.

Del Departamento de Tecnologia depende la Seccion Comunicacion, Seccién Administracién y
Desarrollo de Sistema.

Art. 36. Seccién Administracién y Desarrollo de Sistemas.

Tiene como objetivo Administrar todos los recursos disponibles en la Intranet municipal, velar por la
seguridad de los datos y la informacién resultante, generando politicas acordes a la administracién del
software institucional y su soporte.

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Disponer de politicas de administracién y acceso a los distintos servicios relacionados con la
utilizacion de software necesario para el buen funcionamiento del sistema informatico, por
ejemplo mantener al dia las adaptaciones y mejoras necesarias de la Intranet y el software
institucional.

b. Disefiar, aplicar y controlar politicas que regulen la utilizacion de los equipos computacionales y
de la red municipal.

c.  Realizar y dar a conocer manuales de uso de la red y los equipos computacionales.

d. Disefiar e implementar planes de soporte técnico preventivo para los equipos computacionales.

e. Mantener y monitorear el rendimiento de Ia red del municipio y de los equipos de conectividad.

f. Administrar los recursos informaticos de la red municipal.

g. Elaborar y velar por planes de seguridad y respaldo para el desarrollo de las unidades
municipales, en el procesamiento de la informacién relevante para el municipio.

h.  Incentivar el uso masivo de las nuevas tecnologias, en pos de un eficiente uso de los tiempos de

respuestas y recursos disponibles, a los funcionarios municipales
De la Seccion dependen las Oficinas de Soporte a Usuarios y la Oficina de Desarrollo de Sistema.

Art. 37. Oficina Soporte Usuario.
Tiene como objetivo entregar soporte técnico a las distintas unidades municipales, en materias de
software de escritorio a los funcionarios municipales de todas las unidades.

Las funciones generales de la Oficina son:

a. Realizar y dar a conocer manuales de uso de la red y los equipos computacionales.

b.  Disefiar e implementar planes de soporte técnico preventivo para los equipos computacionales.

c. Proveer de soluciones técnicas en el manejo de herramientas de escritorio, a los funcionarios
municipales.

d. Proveer de soluciones a los nuevos requerimientos de las distintas unidades municipales.

e. Controlar el uso de todas las maquinas fotocopiadoras existentes en las diferentes dependencias
municipales.

f. Velar por el adecuado mantenimiento de las fotocopiadoras por el municipio.

Art. 38. Oficina Desarrollo de Sistemas.

Tiene como objetivo mantener y velar por el correcto funcionamiento y seguridad de los sistemas
informaticos en aplicacién y desarrollar los sistemas necesarios para la mejor gestion institucional que
sean complementarios a los sistemas ya instalados.
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.as:funciones generales de la Oficina son:

a. Desarrollar politicas de administracién y acceso a los distintos servicios relacionados con la
utilizacion del sitio WEB institucional, necesarias para su buen funcionamiento, por ejemplo
mantener al dia las adaptaciones y mejoras necesarias de la Intranet y el software institucional.

b. Elaborar y velar por planes de seguridad y respaldo para el desarrollo de las unidades
municipales, en la utilizacion de herramientas disponibles en internet

c.  Disponer de politicas de respaldo de software adquiridos por el municipio.

d. Incentivar el uso masivo de las nuevas tecnologias, en pos de un eficiente uso de los tiempos de

respuesta y recursos disponibles, por parte de los funcionarios municipales.

Art. 39. Seccion Comunicaciones
Tiene por objetivo velar por el uso de las comunicaciones internas y externas de la institucion
municipal.

Las funciones generales de la Seccién son:

a  Apoyar a todas las dependencias municipales con los servicios de comunicacion, telefonia y
radiotransmisores, velando por su mantencion, programacion y buen uso.

b.  Mantener en buenas condiciones de uso los aparatos telefénicos, asi como los radio transistores
y todos aquellos dispositivos que se requieren para que funcione el sistema comunicacional en el
municipio.

c. Mantener el registro actualizado de los responsables de los distintos aparatos comunicacionales
en el municipio.

d. Desarrollar un plan de control y auditoria del uso de los equipos telefonicos instalados en las
unidades municipales.

e. Fiscalizar el cumplimiento de las condiciones establecidas con terceros para la prestacién de
servicios de telefonia y mantenimiento de los equipos de radio.

Art. 40. Central Telefénica (Oficina)

Tiene como objetivo receptar y despachar de manera centralizada las llamadas telefénicas hacia y
desde la Municipalidad.

Las funciones generales de la Unidad son:

a. Coordinar y procurar poner en comunicacion telefénica, de manera expedita y eficiente, a las
personas y unidades del caso.

b. Conocer el catastro de anexos de todos los funcionarios municipales.

C. Ejecutar las politicas institucionales en cuanto al buen uso de las lineas telefénicas de uso
Municipal.

d. Informar al superior jerarquico de cualquier anomalia o deficiencia en las lineas telefénicas.

Art. 41, Departamento de Gestién Administrativa
Tiene como objetivo general colaborar con el buen desempefio, funcionamiento y mejoramiento
permanente de la gestion interna y calidad de servicio al interior del Municipio.

Las funciones generales del Departamento son:

a.  Ejercer seguimiento a procedimientos internos y de requerimientos formulados por la Contraloria
General de la Republica y otros érganos de la Administracion del Estado.

b. Colaborar en la formulacién de las propuestas de Objetivos de Gestion Institucional y
Departamental.

c. Velar por el adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales y departamentales del
Municipio contenidos en el Programa Anual de Gestion Municipal.

d.  Proponer mejoras para el desempefio de las funciones de la estructura organizacional y los
futuros cambios y ajustes que ésta requiera, orientado a los clientes internos de la institucion
enfocado en el principio de la eficiencia.

e. Realizar la tramitacion interna de los asuntos administrativos de competencia de la
Administracién Municipal.

CAPITULO IV: NIVEL PLANIFICACION.

Art. 42, Secretaria Comunal de Planificacion (SECPLA).

La Secretaria Comunal de Planificacion tiene como objetivo apoyar al Alcalde y al Concejo Municipal
en la definicion de las politicas y en la elaboracién y coordinacion de los planes, programas y
proyectos.
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=Lasifunciones generales de la SECPLA son:

a. Servir de secretaria técnica permanente del Alcalde, del Concejo, del Administrador Municipal y
de todos los Directores, en la elaboracién de la estrategia municipal, como asi mismo de las
politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo de la comuna.

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

c. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el Presupuesto
Municipal e informar sobre estas materias al alcalde y al Concejo, a lo menos semestraimente.

d.  Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de Ia Comuna, con
enfasis en los aspectos sociales y territoriales.

e. Elaborar las bases generales y especificas, segun corresponda, para los llamados a licitacion,
previo informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e instrucciones
establecidos en el Reglamento municipal respectivo, llevando todo el proceso de licitaciéon a
traveés del portal autorizado.

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

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

h.  Proporcionar a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del Interior,
la informacion que aquella solicite a la Municipalidad de conformidad a la ley.

i.  Mantener y actualizar el Pladeco.

J.  Elaborar la Cuenta Publica de Gestién Municipal en conformidad a lo indicado por la ley.

k. Apoyar con informacién cartografica y espacial a las distintas direcciones municipales para la
toma de decisiones.

L. Asesorar al Alcalde respecto de proposiciones sobre planificacion urbana, manteniendo para ello
el Plan Regulador Comunal Actualizado.

m. Apoyar en todo el proceso de programas de desarrollo habitacional que se ejecuten en la
comuna.

De la Secretaria Comunal de Planificacién dependen directamente el Departamento de Asesoria
Urbana, el Departamento de Presupuesto Municipal y Control Financiero de Proyectos, el
Departamento de Planificacion, el Departamento de Estudios y Pre—Inversion, el Departamento de
Desarrollo Habitacional, y el Departamento de Sistema de Informacién Geogréafica (SIG).

Tendra adscrita una unidad de staff administrativo.

Art. 43. Departamento de Asesoria Urbana.
Tiene como objetivo asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocion del Desarrollo Urbano.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Estudiar y elaborar el Plan Regulador Comunal, y mantenerlo actualizado, promoviendo las
modificaciones necesarias, y preparar los planes seccionales para su aplicacion.

b.  Informar técnicamente las proposiciones sobre Planificacién Urbana Intercomunal, formuladas a
la Municipalidad por la Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo.

c.  Proponer al Alcalde y al Concejo proyectos de Ordenamiento Territorial, compatibilizados con los
Planes de Desarrollo Comunal y Desarrollo Regional, proyectos de remodelacién y conservacion
de espacios publicos y vialidad, para promover al Desarrollo Urbano de la comuna.

d.  Informar técnicamente las proposiciones sobre Planificacién Urbana Intercomunal formuladas al
Municipio por la Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo.

e. Generar y/o gestionar la elaboracién de un Plan de Ordenamiento Territorial para la comuna.

f. Definir y estructurar las definiciones de uso de suelo rural y urbano.

Art. 44. Departamento de Presupuesto y Control Financiero de Proyectos

Tiene como objetivo proyectar la accién financiera de la gestion municipal, su presupuesto y
modificaciones, velando ademas por el control financiero de los programas y proyectos que competan
a SECPLA. Lleva todo el proceso de licitaciones que se realiza en SECPLA.

Del Departamento dependen las Secciones de Presupuesto, Control financiero de proyectos, y
Licitaciones

Art 45, Seccion Presupuesto

Las funciones generales de la Seccion de Presupuesto son:

a. Formular y proponer, en coordinacién con la Direccion de Administracién y Finanzas, los
proyectos del Plan Financiero y Presupuesto Municipal conforme al Plan de Desarrollo Comunal,
de manera que implementen los programas y proyectos que éste contemple en las areas
sociales, fisicas, econdmicas y, en general, municipales.

b.  Analisis y evaluacién de reasignaciones y modificaciones presupuestarias.

c. Implementaciéon y monitoreo de instrumentos de gestion, de programacion y de control, en el
ambito financiero.



"rivEstudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de Desarrollo Comunal en sus aspectos
economicos y presupuestarios.

€. Analizar permanentemente el gasto en Recurso Humano Municipal, evaluando y proponiendo
medidas de ajuste para no sobrepasar el margen legal segun criterio de la Contraloria General de
la Republica.

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

g.

Art 46, Seccion Control Financiero de Proyectos

La funcién general de la Seccion es:

a. Generar y remitir las solicitudes de remesa, rendiciones, y los antecedentes asociados a
contrato, estado de pago y cierre de proyectos, segun fuente de financiamiento y avance
financiero del proyecto en los que la Unidad técnica sea la SECPLA.

Art 47. Secciodn Licitaciones
Tiene como objetivo gestionar todo el ciclo de las licitaciones que se llevan a cabo en la SECPLA de
conformidad a las normativas vigentes.

Las funciones generales de la Seccién son:

a.  Desarrollar los diferentes procesos administrativos de una licitacion hasta la publicacién, inclusive
del contrato y sus antecedentes.

b.  Elaboracion de Bases generales y especificas para los llamados a licitacién previo informe de la
unidad competente, en conformidad con los reglamentos municipales.

c.  Gestion de los Decretos Alcaldicios que deriven del proceso de licitacion.

d.  Publicacién y manejo de los procesos de las licitaciones en el Portal habilitado para ello.

e. Gestiona la emision de disponibilidad presupuestaria y cuentas de imputacién asociadas a las
licitaciones.

f. Generar la evaluacién administrativa de las propuestas, y requerir la evaluacién técnica de las
mismas a las dependencias correspondientes.

g. Gestionar la firma de contratos asociados a las licitaciones publicadas.

h.  Elaborar, evaluar y proponer el Plan Anual de Compras en la forma y plazos establecidos por la
Direccion de Compras y Contratacion Publica.

Art. 48, Departamento de Planificacién
Tiene como objetivo mantener actualizado el PLADECO, proponer orientaciones estratégicas,
elaboracion de proyectos y servir de contraparte técnica de las consultorias relacionadas.

Las funciones generales del Departamento son

a. Generar las coordinaciones interdepartamentales e interinstitucionales que sean necesarias para
el levantamiento de informacién y actualizacién del PLADECO.

b.  Mantener actualizado el PLADECO de Valparaiso.

c. Desarrollar iniciativas de inversién asociadas al PLADECO.

d. Efectuar anélisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la Comuna, con
enfasis en los aspectos sociales y territoriales.

e. Elaborar la Cuenta Publica de Gestién Municipal en conformidad a lo indicado por la ley.

Elaborar proyectos y servir de contraparte técnica de las consultorias relacionadas.

g. Gestionar la necesaria cercania con las distintas instituciones publicas y privadas gue tienen
vinculacion esencial en la vision integral de ciudad.

-

Art. 49, Departamento de Estudios y Preinversién.
Tiene como objetivo verificar las necesidades de desarrollo de Ia ciudad, elaborar disefios, formular y
postular proyectos de inversiéon comunal.

Del Departamento dependen la Seccion Estudios y Preinversion, y la Seccion Disefos.
Art. 50. Seccion Estudios y Preinversién

Las funciones generales de la Seccion son:

a. Elaborar, formular y postular proyectos de inversién comunal con sus respectivos informes
técnicos.

b.  Disefiar y/o supervisar la formulacion de los proyectos municipales de infraestructura,

c. Emitir los informes que se requieran por parte del Alcalde, del Concejo o de las unidades
municipales respecto de las materias que son de su competencia.

d. Realizar la formulacion de proyectos de inversién en relacion a las distintas alternativas de
financiamiento.

e. Disefiar, implementar y mantener archivos de los planes, proyectos y programas elaborados por
la Secretaria Comunal de Planificacién (Desarrollo de una Cartera de Proyectos).



i

"aniEoda funcion que se le encomiende por parte del superior jerarquico, relativo a las materias que
le correspondan o que se estimen necesarias para el adecuado cumplimiento de las funciones
municipales y dentro del ambito de su competencia y de la normativa legal vigente

g. Apoyar transversalmente a otros departamentos en el desarrollo y elaboracion de proyectos.

h.  Participar en el proceso de licitaciones de proyectos en toda funcién técnica materia de su
competencia.

i.  Relacionarse con otras unidades municipales para gestionar procesos de inversion planificada.

Art 46. Seccién Control Financiero de Proyectos

La funcién general de la Seccién es:

b. Generar y remitir las solicitudes de remesa, rendiciones, y los antecedentes asociados a
contrato, estado de pago y cierre de proyectos, segin fuente de financiamiento y avance
financiero del proyecto en los que la Unidad técnica sea la SECPLA.

Art 47. Seccion Licitaciones
Tiene como objetivo gestionar todo el ciclo de las licitaciones que se llevan a cabo en la SECPLA de
conformidad a las normativas vigentes.

Las funciones generales de la Seccion son:

I Desarrollar los diferentes procesos administrativos de una licitacién hasta Ia publicacion, inclusive

del contrato y sus antecedentes.

Elaboracion de Bases generales y especificas para los llamados a licitacién previo informe de la

unidad competente, en conformidad con los reglamentos municipales.

Gestion de los Decretos Alcaldicios que deriven del proceso de licitacion.

Publicacion y manejo de los procesos de las licitaciones en el Portal habilitado para ello.

Gestiona la emision de disponibilidad presupuestaria y cuentas de imputacién asociadas a las

licitaciones.

n. Generar la evaluaciéon administrativa de las propuestas, y requerir la evaluaciéon técnica de las

mismas a las dependencias correspondientes.

Gestionar la firma de contratos asociados a las licitaciones publicadas.

p.  Elaborar, evaluar y proponer el Plan Anual de Compras en la forma y plazos establecidos por la
Direccién de Compras y Contratacion Publica.

©

Art. 48. Departamento de Planificacion
Tiene como objetivo mantener actualizado el PLADECO. proponer orientaciones estratégicas,
elaboracion de proyectos y servir de contraparte técnica de las consultorias relacionadas.

Las funciones generales del Departamento son

h.  Generar las coordinaciones interdepartamentales e interinstitucionales gque sean necesarias para
el levantamiento de informacién y actualizacion del PLADECO.

I Mantener actualizado el PLADECO de Valparaiso.

J. Desarrollar iniciativas de inversién asociadas al PLADECO.

k. Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la Comuna. con
énfasis en los aspectos sociales y territoriales.

I Elaborar la Cuenta Publica de Gestién Municipal en conformidad a lo indicado por la ley.

m. Elaborar proyectos y servir de contraparte técnica de las consultorias relacionadas.

Gestionar la necesaria cercania con las distintas instituciones publicas y privadas que tienen

vinculacion esencial en la vision integral de ciudad.
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Art. 49. Departamento de Estudios y Preinversion.
Tiene como objetivo verificar las necesidades de desarrollo de la ciudad, elaborar disefios, formular y
postular proyectos de inversién comunal.

Del Departamento dependen la Seccion Estudios y Preinversién, y la Seccion Disefios.
Art. 50. Seccion Estudios y Preinversién

Las funciones generales de la Seccién son:

J. Elaborar, formular y postular proyectos de inversiéon comunal con sus respectivos informes
técnicos.

k. Disenar y/o supervisar la formulacion de los proyectos municipales de infraestructura.

I Emitir los informes que se requieran por parte del Alcalde, del Concejo o de las unidades
municipales respecto de las materias que son de su competencia.

m. Realizar la formulacién de proyectos de inversion en relacién a las distintas alternativas de
financiamiento.

n. Disefar, implementar y mantener archivos de los planes, proyectos y programas elaborados por
la Secretaria Comunal de Planificacion (Desarrollo de una Cartera de Proyectos).
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saiToda funcion que se le encomiende por parte del superior jerarquico, relativo a las materias que
le correspondan o que se estimen necesarias para el adecuado cumplimiento de las funciones
municipales y dentro del ambito de su competencia y de la normativa legal vigente

p.  Apoyar transversalmente a otros departamentos en el desarrollo y elaboracion de proyectos.

q. Participar en el proceso de licitaciones de proyectos en toda funcion técnica materia de su

competencia.
r.  Relacionarse con otras unidades municipales para gestionar procesos de inversion planificada.

Art 51. Seccioén Disefios

Las funciones generales de la Seccién son-

a. Generar los disefios con fondos propios que sean encargados por el Depto. De Estudios vy
Preinversion.

b. Elaborar los términos de referencia que se soliciten para generar la licitacion de consultorias de
disefios.

C. Evaluar los aspectos técnicos de los llamados a licitacidn de un disefio.

d. Participar de contraparte técnica de las consultorias de Disefio contratadas con fondos propios y
externos

Art. 52, Departamento de Desarrollo Habitacional.
Tiene como objetivo contribuir a mejorar la calidad de vida de la poblacion, que habita en condiciones
de marginalidad sanitaria.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Desarrollar programas de Construccién de Viviendas economicas e infraestructura Sanitarias en
virtud de la ley N° 18.138.

b.  Recuperar y fortalecer el espiritu corporativo del concepto vecino, barrio e identidad a traves de
un trabajo educativo con la participacion de los pobladores(as) que acceden a los subsidios
habitacionales.

c. Desarrollar planes de gestion de proyectos urbanos y sus respectivos planes maestros para la
vivienda social, planificando su emplazamiento en Ia ciudad.

d. Desarrollar los planes de habilitacién social, respectivas a la aplicacion de éstos proyectos,
velando por los estandares minimos en el disefo, construccién y urbanizacién de viviendas
sociales segun las normativas del Ministerio de Vivienda y Urbanismo.

e Promocionar, orientar, apoyar, gestionar y coordinar programas de vivienda social atingentes a
cada uno de los subsidios vigentes.

f.  Coordinar la aplicacion de aquellas medidas del Gobierno que intervengan a la comuna de
Valparaiso, desde el punto de vista de las politicas de viviendas.

g. Controlar la ejecucién de los Programas de construccion de viviendas realizados por empresas
externas actuando como contraparte técnica.

h.  Reforzar las lineas de subsidios del MINVU en todas las areas que este maneja

Del Departamento dependen las secciones Programas Externos y la seccion Oficina de la Vivienda.

Art. 53. Seccién Programas Externos

Tiene como objetivo representar al municipio en todas las fases de programas que intervengan la
comuna a escala barrial, contribuyendo al mejoramiento y revitalizacién de los espacios publicos y
colectivos, y la red social de los barrios.

Las funciones generales de la Seccién son:

a.  Participar de los programas barriales en todas sus fases.

b. Coordinar todos los subprogramas que componen los programas barriales, y sus distintas lineas
programaticas, incluido el personal que se contrate para tal efecto.

c. Ejecutar los programas barriales siguiendo los procedimientos y lineamientos entregados por el
organismo mandante.

d. Participar en los procesos de elaboracion, tramitacién y aprobacion de la cartera de proyectos
que componen el o los contratos de programas.

€. Generar todas las gestiones con los organismos competentes con el programa.

Art. 54. Departamento de Sistema de Informacién Geografica (SIG).

Tiene como objetivo la implementacién, mantencion y actualizacion de una herramienta de gestion
que permita al Municipio sistematizar y estandarizar la informacion territorial de la Comuna, de manera
que dicha informacion tenga las caracteristicas de precision, confiabilidad, replicabilidad, coherencia y
consistencia, contribuyendo a dinamizar y agilizar los procesos de toma de decisiones.

Las funciones generales del Departamento son:
a.  Servir a las Direcciones y Departamentos municipales como plataforma cartografica de apoyo
permanente en la toma de decisiones para elaboracién de las estrategias y desarrollo de sus

funciones.
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wruQrdenar y estandarizar la informacion espacial al interior del municipio, bajo procesos de captura,

generacion, sometimiento y almacenamiento de datos territoriales, que aseguren la confiabilidad
de estos.

c. Promover y entregar soporte tecnolégico que permita mejorar los tiempos de respuesta,
minimizando los costos de operacién e incrementando la productividad. en relacion a tratamiento
de informacién de la comuna.

d. Elaboracion de andlisis tematicos territoriales, que integren data morfolégica, cartografica y
alfanumérica de la comuna, con el fin de individualizar los fenémenos en estudio.

e.  Generar productos informativos tales como cartografias tematicas de la comuna, bases de datos
y levantamientos georeferenciados, entre otros, que permitan analizarlos en relacion a su
ubicacion, contribuyendo a mejorar la gestién municipal.

f.  Sistematizar y mantener permanentemente actualizados los datos que faciliten la elaboracion y
analisis del diagnostico comunal

Art. 55. DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO.

Tiene por objetivo asesorar al Alcalde y al Concejo en Ia promocion del desarrollo comunitario y social
de la comuna, considerando especialmente su integracion y participacién en la comuna organizada.

Las funciones generales de la Direccion son:

a.

b.

ao

Asesorar al Alcalde, Concejo, y demas organismos que corresponda, en materia de desarrollo
comunitario y social.

Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y legalizacion,
y promover su efectiva participacion en el municipio.

Proponer un trabajo territorial en conjunto con los actores comunales, optimizando recursos.
Fomentar la participacion y responsabilidad de la comunidad y las familias, en la ejecucién de
programas territoriales dirigidos a ellas.

Proponer medidas de promocion social tendientes a materializar acciones relacionadas con
deporte y recreacion, organizaciones comunitarias, grupos vulnerables (nifios, jovenes, mujeres,
discapacitados, ancianos).

Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la asistencia social y la promocién de la igualdad
de oportunidades entre hombres y mujeres.

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

Promover la formacion, funcionamiento y coordinacion de organizaciones comunitarias,
presentandoles para ello la asistencia técnica necesaria.

Coordinar, controlar y velar por el adecuado funcionamiento de los programas externos

De la Direccién Desarrollo Comunitario dependen directamente el Departamento de Desarrollo
Comunal, Departamento de Desarrollo de las Personas, el Departamento de Desarrollo y Promocion
Social, y el Departamento Comunal de Deporte.



Departamento de Desarrollo Comunal

Tiene como objetivo promover la organizacion, consolidacion y participacion activa de las
organizaciones comunitarias y de los vecinos en general, en el desarrollo de la comuna promoviendo
la identidad de vida de barrio entre los habitantes de Ia Ciudad promoviendo la autogestion de los
mismos.

Las funciones generales del Departamento son:

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

b. Desarrollar acciones de acompafamiento y orientaciéon para que la comunidad organizada
desarrolle identidad de Barrios y realice propuestas para el mejoramiento de estos.

c. Realizar un trabajo territorial en conjunto con los actores comunales, optimizando recursos.

d. Fomentar la participacion y responsabilidad de la comunidad y las familias, en la ejecucion de
programas territoriales dirigidos a ellas.

€. Incentivar y desarrollar actividades deportivas y recreativas en la comuna, que permitan fortalecer
la identidad y la integracién de los habitantes de la comuna.

Del Departamento dependen la Seccion Organizaciones Comunitarias, Seccion FONDEVE y la
Seccion Emergencias Sociales.

Art. 57, Seccién de Organizaciones Comunitarias.
Tiene como objetivo promover la organizacion, consolidacién y participacion activa de las
organizaciones comunitarias y de los vecinos en general, en el desarrollo de la comuna.

Las funciones generales de la Seccién son:

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

b. Detectar las organizaciones comunitarias existentes en la comuna y apoyar el proceso de
tramitacion de su personalidad juridica, incentivando la legalizacion de las organizaciones que
carecen de ella.

¢. Administrar y ejecutar los programas sociales basicos de fomento y organizacién de la comunidad,
conforme a la realidad especifica de las distintas Unidades Vecinales.

d. Asesorar a las juntas de vecinos y demas organizaciones comunitarias para su participacion en
programas que permitan acceder a recursos financieros que posibiliten mejorar las condiciones de
Su entorno inmediato.

Art. 58. Seccién FONDEVE
Tiene como objetivo articular la participacion de los vecinos en la generacién de proyectos de corto
plazo no incluidos en las prioridades del plan de Inversiones Municipales.

Las funciones generales de la Seccion son:

a.  Concitar la integracién de los vecinos con sus voluntades, capacidades y recursos para generar y
ejecutar proyectos que deriven en la solucién de sus problemas.

Fortalecer la organizacién vecinal promoviendo Ia capacidad de gestion de los dirigentes vecinales
que los proyecte como lideres eficaces para dar solucién a los problemas de caracter comunitario

c. Promover una légica de cooperacién entre Comunidad y Municipio, superando una conducta
comunitaria centrada en lo peticionario y demandante dando consistencia a las ideas de
regionalizacién y localizacién al acercar lo mas posible las decisiones de inversién a los
requerimientos de la Comunidad organizada.

d. Asesorar a las organizaciones vecinales de la comunidad en todas aquellas materias que permitan
Su participacion en proyectos para acceder a recursos financieros que posibiliten mejorar las
condiciones de su entorno en el corto plazo.

e. Facilitar la postulacién y ejecucion de los proyectos presentados a Fondeve

f. Recepcionar, analizar y proponer la adjudicacion de los proyectos viables conforme a criterios de
priorizacién establecidos en las Bases y reglamento.

g. Mantener canales de informacion y comunicacion eficientes que posibiliten la oportuna
participacion de la comunidad en la solucién de sus problemas o necesidades.

h. Fiscalizar en terreno el proceso de la correcta ejecucion del proyecto adjudicado sin perjuicio de
las fiscalizaciones que le corresponda efectuar a las distintas unidades municipales competentes.

I Asesorar a las organizaciones vecinales beneficiadas en el proceso de rendicion de cuentas tanto
de formas como de fondo.

Art. 59. Seccién Emergencias Sociales

Tiene como objetivo atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia o de necesidad
manifiestas que afecten a personas o familias de Ia comuna, organizando y coordinando, con la
colaboracion de las autoridades correspondientes, las labores de socorro y auxilio que sean
necesarias.
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Las funciones generales de la Seccion son:

a. Atender a las familias de la comuna que enfrenten situaciones de emergencias.

b. Participar en la elaboracién del Plan de Emergencias en coordinacién con Ia Direccion de
Proteccién Civil y Emergencias.

Art. 60. Departamento de Desarrollo de las Personas.

Tiene como objetivo planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones tendientes a
conseguir una mejor calidad de vida de las personas, atendiendo sus necesidades e inquietudes a
través del desarrollo de sus capacidades.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Desarrollar programas tendientes a atender y fortalecer el desarrollo y consolidacion del nucleo
familiar como pilar del desarrollo de las organizaciones y de los habitantes de la Comuna.

b. Coordinar con las diferentes unidades municipales y de la Corporacién Municipal para el
Desarrollo Social, acciones que mejoren la calidad de vida de las familias de Valparaiso

c. Elaborar y proponer una politica de igualdad de oportunidades entre todos los sectores,
particularmente respecto de los denominados grupos vulnerables

d.  Contribuir al mejoramiento de las condiciones de los grupos vulnerables que desarrollan una
actividad econémica independiente, y de sus familias, particularmente de aquellas que se
encuentren en situacion de pobreza.

De este Departamentos dependen directamente la Oficina Comunal de la Mujer, la Oficina Comunal
de la Infancia, la Oficina Comunal del Adulto Mayor, la Oficina Comunal de I3 Discapacidad y la
Oficina Comunal de la Juventud

Art. 61. Oficina Comunal de Ia Mujer.

Tiene como objetivo planificar y desarrollar las acciones tendientes a mejorar la calidad de vida de la
mujer, a través de acciones de participacion, educacion y autogestion, que permitan solucionar sus
necesidades e inquietudes, asi como el ejercicio de sus derechos.

Las funciones generales de la Oficina son:

a. Llevar a cabo el Programa de Desarrollo de las Organizaciones Femeninas, cuyo objetivo es
apoyar a los grupos femeninos organizados, enfatizando la participacion y la autogestion, asi
como la formacion de nuevas organizaciones.

b.  Velar por el funcionamiento eficiente del Centro de Atencién Integral de Violencia Intrafamiliar.

. Desarrollar el Programa de Apoyo a Jefas de Hogar de escasos recursos, procurando atencién
social, psicolégica, legal y de salud, priorizando su capacitacion e insercion laboral.

d.  Ejecutar cualquier accién que tenga como propésito mejorar la calidad de vida de Ia mujer.

Art. 62. Oficina Comunal de la Infancia.

Tiene como objetivo velar por la difusion y educacion de los derechos de la infancia, para la proteccion

de los nifios y nifias, con el fin de contribuir al mejoramiento de su calidad de vida y la de su familia.

Las funciones generales de la Oficina son:

Promover la educacion y capacitacion de los derechos de la infancia.

Preparar y ejecutar programas y proyectos concursables.

Otorgar servicios a la familia tales como Orientacién y Terapia Familiar.

Promover y preparar, por parte de los nifios y nifias, proyectos concursables que conduzcan a su
desarrollo intelectual y social.

Mantener una permanente coordinacion con instituciones privadas o publicas, con el objeto de
establecer redes que permitan dar solucion a las necesidades del estamento.
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Art. 63, Oficina Comunal del Adulto Mayor.

Tiene como objetivo implementar planes y programas dirigidos a mejorar la calidad de vida de las
personas de la tercera edad, buscando favorecer Su autopercepcién positiva, mediante su
participacion en organizaciones e instancias de caracter comunitario.

Las funciones generales de la Oficina son:

a.  Preparar programas y proyectos de capacitacion y promocion artisticos, talleres de desarrollo
personal y grupal y eventos.

b.  Procurar la integracion social del seégmento con otras generaciones o grupos, sensibilizando
acerca de la importancia de su rol en la sociedad.

c. Prestar la atencién social a quienes lo necesiten, asi como orientar al segmento acerca de los
servicios y beneficios sociales a que puedan acceder.

d. Fomentar, apoyar y fortalecer las Organizaciones Comunitarias de adultos mayores y su
participacion en el desarrollo social, econémico y cultural de la comuna.

Art. 64, Oficina Comunal de Ia Discapacidad.
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apuntando a la igualdad de oportunidades, en una perspectiva integral y profesional, en la que
participe la mayor parte de los actores sociales, comunales y estamentos municipales.

Las funciones generales de la Oficina son:

a. Centralizar, a través de instrumentos previamente definidos, peticiones a FONADIS de ayudas
técnicas, tales como protesis.

b. Estimular y favorecer la inscripcién, por medio de convenios entre el municipio, FONADIS,
COMPIN y Registro Civil, de los discapacitados de la comuna en el Registro Nacional de la
Discapacidad.

c. Desarrollar campafias con fuerte respaldo técnico que apunten a disminuir el impacto negativo de
las barreras arquitectonicas que impiden el acceso de estas personas a los servicios publicos y
privados.

Art. 65. Oficina Comunal de la Juventud.

Tiene como objetivo encauzar las expectativas de los jovenes de los distintos estratos sociales de la
comuna, fomentando su desarrollo integral, en pos de su propio bienestar, el de su familia y de la
comunidad toda, asi como difundir, promover y mantener una politica de eventos comunales.

Las funciones generales de la Oficina son:

a. Promover, planificar y ejecutar las acciones tendientes a sensibilizar en todo nivel de
manifestacion de la persona (familia, comunidad, pais), el rol de la juventud. (tendientes a
sensibilizar sobre el rol de la juventud en todas las manifestaciones de nuestra sociedad.)

b.  Dar a conocer las distintas lineas de accién del Municipio en relacion al estamento.

. Coordinar su accién y solicitar el apoyo de entidades publicas y privadas.

d. Planificar y ejecutar acciones que permitan prevenir conductas de riesgo de los jovenes de la
comuna.

e. Promover, disefiar y aplicar estrategias tendientes a rehabilitar a los jévenes que se encuentran
en situacion desmedrada, de modo que se puedan reinsertar familiar y socialmente.

f.  Fomentar la creacién de organizaciones que agrupen a la juventud y apoyar a aquellos que se
encuentran organizados.

g. Prestar asesoria educacional, laboral y vocacional a los jovenes que la necesiten.

h.  Capacitar a los jovenes a través de la creacioén de talleres de literatura, teatro, pintura, modelaje,
fotografia, interpretacion de instrumentos musicales, acondicionamiento fisico, aerdbica, locucion
y otros que puedan mejorar sus posibilidades de competencia tanto cultual y artistica como
laboral.

I Planificar acciones que tiendan a la recreacién de la juventud.

Art. 66. Departamento de Desarrollo y Promocién Social.

Tiene por objetivo contribuir a la solucién de problemas socioeconémicos que afecten a los habitantes
de la comuna, procurando las condiciones necesarias que le permitan acceder a una mejor calidad de
vida.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Promover la satisfaccién de las necesidades basicas de la poblacién en situacion de pobreza de la
comuna, a traves, del desarrolio de los programas sociales del Municipio y del Gobierno.

b. Mejorar la focalizacién de los programas sociales, caracterizando con mayor precision la situacion
socioecondmica de las familias postulantes,

c. Hacer efectivos los distintos beneficios contemplados en los programas y actividades de
asistencia social de Gobierno y del Municipio, orientando adecuadamente a los solicitantes.

d. Llevar un registro estadistico del desarrollo de los programas sociales que se ejecuten en la
comuna.

e. Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la asistencia social.

Coordinar acciones de emergencia con la Seccion del Mismo nombre dependiente del

Departamento de Asistencia Técnica, para realizar acciones conjuntas.
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Del Departamento de Desarrollo Social y Promocion Social dependen directamente la Seccién de
Estratificacion Social, la Seccién de Subsidios, Pensiones y Becas, Seccién Programas Externos vy
Seccién de Servicio Social.

Art. 67. Seccion de Estratificacién Social.

Tiene por objetivo mejorar la focalizacion de los programas sociales, caracterizando con mayor
precision la situacién de vulnerabilidad de las familias postulantes, de manera tal que frente a sus
necesidades insatisfechas puedan gradualmente superar la situacién de pobreza en que se
encuentran.

Las funciones generales de la Seccion son:
a. Supervisar y coordinar la estratificacion social de la comuna.
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beneficiarios de programas de la red social. a traves de la aplicacién de la Ficha de Proteccion
Social FPS.

c. Velar por el caracter secreto de la informacion contenida en la ficha.
d. Controlar y supervisar el encuestaje para la elaboracién y mantencion del archivo de las familias
estratificadas, para incorporarlas al sistema computacional y verificar su retroalimentacién mensual.

Art. 68. Seccion Subsidios, Pensiones y Becas

Tiene por objetivo administrar los Subsidios de |2 Red Social de Gobierno, destinados a beneficiar a
los sectores mas carenciados de la comuna, permitiendo mejorar la calidad de vida de los grupos
familiares receptores de Subsidios

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Lograr una mayor cobertura de prestaciones monetarios entre la poblacién mas carente de
recursos de la comuna.

b. Orientar y asesorar a los postulantes a subsidios, en todos los problemas que afecten a su grupo
familiar y/o alguno de sus integrantes, ya sea a solicitud de estos o en funcion de lo detectado en
entrevista por personal de la Oficina.

c. Inscribir a todos aquellos postulantes que lo soliciten y que cumplan con los requisitos exigidos por
cada subsidio, previo encuestaje FPS-

d. Atender en terreno la demanda por los diferentes subsidios, de aquellos sectores mas alejados del
centro de la comuna.

Art. 69. Seccién Programas Externos
Tiene como objetivo coordinar la ejecucion de programas y /o proyectos que se ejecutan de acuerdo a
convenio entre el Municipio y organismos gubernamentales.

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Coordinar la instalacion del Programa y/o Proyecto de acuerdo a convenio y procedimientos
municipales

b. Supervisar la ejecucién técnica, velando por el cumplimiento de acuerdo a convenio y
procedimiento Municipal

c. Supervisarlas rendiciones financieras que sean acorde a convenio, planificaciones. y
procedimientos municipales

d. Focalizar de manera adecuada los fondos de los Programas de modo que lleguen realmente a
quienes lo necesiten.

e. Integrar los programas y/o proyectos a las actividades de la Direccién de Desarrollo Comunitario
realizando un trabajo proactivo entre los equipos de profesionales contratados para la ejecucion
de convenios y los equipos municipales estables.

Art. 70. Seccion Servicio Social

Tiene como objetivo otorgar un servicio personalizado a través del profesional asistente social o}
trabajador social, a personas o familias residentes en la comuna con la finalidad de colaborar, facilitar
O potenciar la autogestion para superar o mitigar condiciones de pobreza, vulnerabilidad social o}
situaciones de emergencia.

Las funciones generales de la Seccién son:

2. Realizar evaluaciones sociales requeridas por usuarios o jefaturas, respaldando el apoyo
asistencial y/o postulaciones a beneficios sociales y/o prestaciones monetarias.

b. Orientar e informar a los usuarios a través de la atencién brindada en turnos, operativos, y/o
atencion territorial.

c. Colaborar en situaciones de emergencia formando parte de los equipos que evallan en terreno.

d. Mantener, facilitar y propiciar un trabajo en red con distintas instancias o instituciones, tanto,
publicas como privadas que abordan tematicas y/o problemas sociales afines a la seccion.

e. Gestionar apoyo asistencial, previa evaluacion social, a usuarios solicitantes, segun la
disponibilidad de recursos existentes.

f.  Potenciar la capacidad de autogestion en las personas y/o familias atendidas que les permitan
superar o mitigar sus condiciones de pobreza, vulnerabilidad social o situaciones de emergencia.

Art. 71. Departamento Comunal de Deportes.
Tiene como objetivo incentivar y desarrollar actividades deportivas y recreativas en la comuna, que
permitan fortalecer la identidad e integracién de los habitantes de la comuna.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Procurar el desarrollo fisico e intelectual de los habitantes de la comuna, por medio de la practica
de actividades deportivas y recreativas.

b. Planificar y desarrollar programas para la participacion y realizacion de actividades deportivas,
recreativas y competitivas en la comuna.
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"rEBroveer de asesoria técnico-deportiva a las distintas organizaciones sociales y comunitarias de la

comuna.

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

e. Coordinar la participacién de otras Entidades Publicas y Privadas para la realizacion de
actividades deportivas en la comuna.

f. Mantener canales de informacién y comunicacién eficientes que posibiliten la oportuna
participacion de la comunidad en las actividades deportivas y recreativas que se programen.
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Art. 72. Seccion Auditorios
Tiene como objetivo concitar la integracion de las distintas organizaciones deportivas en la
participacion de eventos de caracter deportivo y socio culturales.

Las funciones generales de la Seccion son:

a. Coordinar con las distintas organizaciones deportivas actividades recreativas del sector territorial
en que se encuentra emplazado.

b. Fomentar la participacion de la comunidad actividades de caracter artistico — recreativas.

c. Recabar a nombre de la |. Municipalidad los ingresos por concepto de explotacion de recintos
deportivos.

d. Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por las instituciones deportivas.

Art. 73. Seccion Fondos Deportivos
Tiene como objetivo favorecer a través de la practica deportiva y recreativa, una variedad de servicios
de calidad a todos los miembros de la comunidad de Valparaiso.

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Desarrollar una cultura deportiva en los habitantes de la ciudad, a través de las diversas iniciativas
en el ambito del deporte y la recreacién, permitiendo el desarrollo de estilo de vida saludable.

b. Concitar la integracion de los vecinos con sus voluntades, capacidades y recursos para generar y
ejecutar proyectos que deriven en iniciativas relacionadas con el deporte.

c. Favorecer la organizacion deportiva promoviendo la capacidad de gestion de sus dirigentes.

Art. 74. DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES.
Tiene como objetivo velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que
regulan la edificacion en el territorio comunal.

Las funciones generales de la Direccion son:

a. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y Construcciones,
del plan regulador comunal y de las ordenanzas correspondientes.

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

C. Aplicar normas ambientales en coordinacién con el Departamento del Medio Ambiente,
relacionadas con obras de construccion y urbanizacién.

d. Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y edificacion
realizadas n la comuna

e. Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean ejecutadas directamente o
a traves de terceros y en general aplicar las normas legales sobre construccion y urbanizacion en
la comuna.

f. Actuar en coordinacion con el Departamento de Rentas Municipales, en materia de procedimiento
de otorgamiento de patentes.

De la Direccién de Obras dependen directamente el Departamento Técnico de Desarrollo Urbano y
Edificacion, el Departamento de Catastro y Certificacion, Departamento de Documentacién Técnica y
Estadisticas y el Departamento de Inspeccion Técnica de Obras

Art. 75. Departamento Técnico de Desarrollo Urbano y Edificacion.

Tiene como objetivo fiscalizar los proyectos de subdivisiones, loteos, urbanizacion y construccion en
general, aplicando las normas legales y técnicas correspondientes y verificar las necesidades
urbanas.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Estudiar, fiscalizar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias
en las obras de construccién en la comuna, sean de edificacion, ampliacion, remodelacion, etc.

b. Aprobar los proyectos de urbanizacién y construccion, que se realicen en las areas urbanas y
rurales de la comuna.
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d. Recibir las obras y autorizar su uso.

Art. 76. Seccion Edificacion y Emision de Informes Técnicos.

Tiene como objetivo estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias de las solicitudes de obras de construccion en la comuna, sean de edificacion,
ampliacién, remodelacion, etc.

Las funciones generales de la Seccién son:

a.  Aprobar los proyectos de urbanizacién y construccion, que se realicen en las areas.
b.  Otorgar los permisos y certificados correspondientes.

c.  Recibir las obras y autorizar su uso.

d. Elaborar los proyectos municipales de construccién y urbanizacion.

e. Preparar los antecedentes y especificaciones técnicas correspondientes.

Art. 77. Departamento de Catastro y Certificacién

Tiene como objetivo elaborar y mantener actualizado el catastro de antecedentes de las obras de
urbanizacién y edificacion realizadas en la comuna y llevar custodia de los expedientes de todos los
departamentos que conforman la Direccién de Obras.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Elaborar y mantener actualizado el catastro de antecedentes de las obras de urbanizacién y
edificacion realizadas en la comuna.

b.  Mantener actualizado el archivo de las obras inspeccionadas por la Municipalidad durante la
gjecucion de estas.

C. Actualizacion del catastro de bienes raices, conforme a la realidad comunal.

d. Mantener el sistema de informacion catastral al dia para los efectos del cobro de derecho de aseo.

e. Procesar y enviar a las distintas Unidades Municipales la informacién que se requiera de los roles
de bienes raices de la comuna.

f.  Gestionar, en el caso que se requiera, la notificacion al contribuyente de la situacién de Impuesto
Territorial al que esté afecta a la propiedad.

g. Otorgar certificados de linea, nimeros, expropiacion, etc.

De este Departamento depende la Oficina de Catastro y Convenios.

Art. 78. Oficina de Catastro y Convenios.
Tiene como objetivo ejecutar los convenios suscritos por la Municipalidad con otros servicios publicos
en materia de Catastro,

Art. 79. Departamento de Documentacién Técnica y Estadisticas

Tiene como objetivo mantener actualizado el archivo de todos los expedientes de construccion,
subdivision de loteos y otros que emitan las unidades de |a Direccién, y elaborar las estadisticas de
los permisos concedidos mensualmente en materias de competencia de la Direccién de Obras.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Velar y aplicar por las normas de seguridad para la conservacion, custodia y control de los
expedientes que se archivan.

b.  Elaborar las estadisticas de los permisos concedidos mensualmente en materias de competencia
de la Direccién de Obras.

Art. 80. Departamento de Inspeccién Técnica.
Tiene como objetivo inspeccionar y recibir las obras que ejecuta el Municipio, sea directamente o por
medio de contratistas.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Inspeccionar obras que se ejecutan en espacios publicos y dar los permisos respectivos.
b. Informar técnicamente sobre el estado de las construcciones.

. Notificar las resoluciones y decretos que se dicten.

De este Departamento dependen la Oficina de Inspectores en terreno y la Oficina de Inspeccién
Técnica de Obras ( ITO)

Art. 81. Oficina de Inspectores en terreno

Tiene como objetivo la notificacién de las resoluciones de la Direccién de Obras y los Decretos
Alcaldicios relacionados con esta direccion, hacer seguimiento de su cumplimiento y cursar las
infracciones que procedan si no los cumplen: informar las infracciones que detecten a la normativa
urbana y, cursar directamente las notificaciones al respecto.



Oficina de Inspeccion Técnica de Obras (ITO).

Las funciones generales de la Oficina son:

a. Fiscalizar el estado de las obras existentes en la comuna, informando todo caso que requiera su
demolicion y orden de reparacion.

b. Inspeccionar e informar sobre los reclamos de particulares

C. Inspeccionar y recibir las obras que ejecuta el Municipio, sea directamente o por medio de
contratistas

d. Inspeccionar obras que se ejecutan en espacios publicos y dar los permisos respectivos

Art. 83. DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO.

Tiene como objetivo velar por el cumplimiento de las Normas Legales que regulan el transito y el
transporte publico y colaborar con el mejoramiento y ordenamiento del sistema de transito en la
comuna.

Las funciones generales de la Direccién son:

a. Otorgar y renovar licencias de conducir y permisos de circulacion.

b. Determinar el sentido de circulacién de vehiculos, en coordinacién con los organismos de la
Administracion del Estado competentes.

c. Senalizar adecuadamente las vias publicas.

d. Aplicar las normas generales sobre trénsito y transporte publico en la comuna.

e. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne, en materias de su
competencia.

De la Direccién dependen directamente Departamento de Licencias de Conducir, Departamento de
Permisos de Circulacion, Departamento de Ingenieria de Transito.

Art. 84. Departamento de Licencias de Conducir.
Tiene como objetivo efectuar de manera eficiente y eficaz el otorgamiento de licencias de conducir de
acuerdo a la normativa vigente.

Las funciones generales del Departamento son:

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

b. Solicitar certificado de hoja de vida del conductor al Registro Civil de la Comuna.

c. Efectuar los examenes necesarios para el otorgamiento de las licencias de conducir.

d. Mantener un registro de las licencias de conducir otorgadas, renovadas, restringidas, denegadas
0 canceladas.

e. Informar al Registro Civil las licencias otorgadas, renovadas, restringidas, denegadas o
canceladas y los controles efectuados a los conductores.

Del Departamento de Licencias de Conducir dependen directamente la Secciéon Administrativa y la
Seccion Gabinete.

Art. 85. Seccion Administrativa.
Tiene como objetivo realizar la adecuada atencién a publico y emitir las licencias de conducir
respectiva.

Las funciones generales de la Seccion son:

a. Atender al publico que se acerca a solicitar licencia de conducir y orientarlo en los requisitos y
procedimiento a seguir.

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

c.  Solicitar hoja de vida del conductor al Registro Civil de la comuna.

d. Remitir carpeta con historial del conductor solicitada por otros municipios por cambio de domicilio
a otras comunas.

e. Confeccionar una calendarizacion de los examenes practicos, renovaciones y primeras licencias,
ademas de horarios especiales

Art. 86. Seccién Gabinete.
Tiene como objetivo efectuar todos los examenes tedrico, médico, psicotécnico y practico necesarios
para el otorgamiento de las licencias de conducir.

Las funciones generales de la Seccién son:
a. Efectuar todos los examenes teérico, médico, psicotécnico y practico, necesarios para el
otorgamiento de las licencias de conducir.
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el otorgamiento de licencias.

Art. 87. Departamento de Permisos de Circulacion.

Tiene como objetivo efectuar el otorgamiento de Permisos de Circulacion de acuerdo a la norma
vigente. y disefiar, proponer y desarrollar acciones para aumentar el nimero de Permisos otorgados
en la comuna.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Velar por el correcto otorgamiento de los permisos de circulacion.

b. Disefiar planes permanentes para la mantencién de los permisos de circulacién de la comuna y
proponer acciones para su aumento.

Del Departamento de Permisos de Circulacién dependen directamente la Seccion de Registro de
Informacion y la Seccion Permisos.

Art. 88. Seccion Registro de Informacion.
Tienen como objetivo otorgar y renovar los permisos de circulacion de acuerdo a la normativa vigente.

La funciones generales de la Seccién son:

a.  Emitir giro de impuesto de vehiculos exentos de pagos de permisos de circulacion.

b.  Ordenar, clasificar y archivar los antecedentes de los vehiculos que fueron incorporados al
Registro Comunal a través del otorgamiento y renovacién de los permisos de circulacion.

c.  Mantener actualizado el Registro Comunal de Permisos de Circulacién otorgados.

d.  Informar al Municipio de origen sobre una solicitud de traslado recibida.

e. Recepcionar documentos valorados y dar solucién a documentacion que presenten problemas
para su tramitacion.

Art. 89. Seccion Permisos.
Tiene como objetivo ejecutar las acciones programadas para la venta y renovacién de permiso de
circulacion.

La funcion general de la Seccion es:
a. Ejecutar acciones que permitan la mantencion y captacion de permisos de circulacion en la
comuna.

Art. 90. Departamento de Ingenieria de Transito.

Tienen como objetivo realizar las gestiones, de planificacion, programacion, coordinacion y control
para obtener un transito vehicular y peatonal seguro, fluido y ordenado, optimizando los recursos
asignados.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de transito y transporte publico
en la comuna.

b. Estudiar y proponer medidas de regularizacion y mejoramiento de los sistemas de transito en la

comuna.

Confeccién de informes de gestion del Departamento.

Controlar programas de mantencion en sefalética oficial del transito.

e. Revisar e informar, cuando corresponda, estudios de transito relacionados con estacionamientos,
terminales; y otros proyectos que afecten la circulacion vehicular y peatonal.
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Art, 91. Seccion Seiializacion de Transito.
Tiene como objetivo ejecutar las acciones que digan relacion con la sefalizacion y demarcacion vial
en la Ciudad.

Las funciones generales de la Seccién son:
a. Aprobar proyectos de sefializacién de trabajos que se ejecuten en la via publica.
b. Ejecutar programas de mantencién y confeccién de sefialética oficial de transito.

Art. 92. Seccién Regulacién de Transito.
Tiene como objetivo Proponer medidas de regularizacién y mejoramiento de los sistemas de transito

Las funciones generales de la Seccion son:

a. Detectar y proponer las soluciones a los problemas de transito que se producen en la via publica.

b. Aprobar y recepcionar proyectos que involucren la vialidad y afecten tanto la circulacion vehicular
como peatonal.

c. Asesorary dar capacitacion vial a colegios e instituciones de la comuna

d. Proponer modificaciones a las ordenanzas municipales que tengan relacion con gestion de
transito, adjuntando el informe técnico pertinente.



Art. 93. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
Tiene como objetivo procurar la 6ptima provision, asignacion y utilizacion de los recursos humanos,
econdmicos, y materiales para el funcionamiento municipal.

Las funciones generales de la Direccion son:

a. Asesorar al Alcalde en la Administracién del Personal de la Municipalidad y,

b. Asesorar al Alcalde en la administracion financiera de los bienes municipales, para lo cual le
correspondera especificamente:

v Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de ingresos municipales.

v" Colaborar con la Secretaria de Planificacién en la preparacion de los proyectos del plan
financiero y del presupuesto de la Municipalidad.

v Visar los decretos de pago.

v' Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad nacional y
con las instrucciones que al respecto imparte la Contraloria General de la Republica.

v Controlar la gestién financiera de los recintos y /o empresas municipales.

v Efectuar los pagos municipales, administrar la cuenta corriente bancaria respectiva y rendir
cuenta a la Contraloria General de la Republica.

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

C. Asumir nuevas obligaciones de la Direcciéon de Administracion y Finanzas consagradas en la Ley
de Rentas Municipales 2 (Ley N° 20.033 de julio de 2005).

d. Informar trimestralmente al concejo sobre el detalle mensual de los pasivos acumulados
desglosando las cuentas por pagar por el municipio y las corporaciones municipales.

e. Mantener un registro mensual, el que estara disponible para conocimiento publico, sobre el
desglose de los gastos del municipio. En todo caso, cada concejal tendré acceso permanente a
todos los gastos efectuados por la municipalidad. El informe trimestral y el registro mensual
deberan estar disponibles en la pagina web del municipio.

De la Direccién de Administracion y Finanzas dependen Departamento de Finanzas, Departamento de
Rentas Municipales, Departamento de Gestion de Personal, Departamento de Logistica,
Departamento de Adquisiciones y Departamento de Cobranzas.

Art. 94. Departamento de Finanzas.
Tiene como objetivo optimizar los recursos econdmicos y financieros administrandolos
adecuadamente.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Controlar la percepcién de cualquier tipo de ingreso municipal.

b.  Controlar la contabilidad municipal.

¢. Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad nacional y con
las instrucciones que al respecto imparte la Contraloria General de la Republica.

d. Visar los decretos de pago.

e. Efectuar los pagos municipales, administrar la cuenta corriente bancaria respectiva y rendir cuenta
a la Contraloria General de la Republica.

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

g. Elaborar y actualizar permanentemente los flujos estimados mensuales de caja.

Del Departamento de Finanzas depende directamente la Seccién de Registro y Control de Programas
Externos, Tesoreria Municipal y la Seccién de Contabilidad y Presupuesto.

Art. 95, Seccién Registro y Control Programas Externos.
Tiene como objetivo realizar el registro control de los fondos externos recibidos por la Institucion
Municipal.

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Administrar los fondos externos captados, tanto nacionales como internacionales, llevando el
control financiero-contable.

b.  Emitir los informes que le sean requeridos en relacion a los fondos que administra.

C. Preparar las rendiciones de cuentas de fondos externos administrados por el municipio.

Art. 96. Tesoreria Municipal.

Tiene como objetivo realizar con la mayor eficacia la recaudacion de los ingresos y ejecucion de los
pagos, manteniendo la custodia de dineros y especies valoradas, asi como el registro y control de los
saldos de las cuentas corrientes y depésitos que maneje el municipio y hacer efectivo los egresos
municipales.

Las funciones generales de la Unidad son:
a. Mantener la custodia de los fondos y valores, asi como las garantias extendidas a favor del
Municipio.
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c. Revisary controlar subvenciones.

d. Recaudar los impuestos, derechos e ingresos municipales, en conformidad a la nomativa vigente y
depositarios diariamente en las cuentas corientes bancarias.

e. Custodiar los valores extendidos a favor de la Municipalidad y controlar su vencimiento.

f.  Efectuar el pago de las obligaciones municipales que se autoricen por la jefatura comrespondiente.

Art. 97. Seccion Contabilidad y Presupuesto.

Tiene como objetivo registrar contablemente los movimientos de las cuentas, confeccionar balances y
estados de gestion financiera, informes contables que se requieran y llevar el control de los
acreedores y deudores.

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Llevar la contabilidad patrimonial y presupuestaria en conformidad con las normas vigentes para el
sector municipal y con las instrucciones que la Contraloria General de la Republica imparta al
respecto, emitiendo los informes requeridos.

b. Llevar la Contabilidad Municipal en conformidad con las normas de la Contabilidad Gubernamental
e instrucciones que la Contraloria General de la Republica imparta al respecto.

c. Suscribir decretos de pago a fin de controlar la Ejecucion Presupuestaria Municipal.

d. Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual de la Municipalidad, proporcionando
los estados e informes contables que se requieran.

e. Controlar los ingresos y egresos de fondos municipales en conformidad con las normas
presupuestarias.

De la Seccién dependen directamente Ia Oficina de Contabilidad y la Oficina de Presupuesto.

Art. 98. Oficina Contabilidad.
Tiene como objetivo llevar la contabilidad presupuestaria en conformidad con las normas vigentes
para el sector municipal, emitiendo los informes requeridos.

Las funciones generales de la Oficina son:

a. Exigir las rendiciones de cuentas a quienes corresponda,

b. Presentar rendiciones de cuenta a las entidades, por fondos entregados y destinados a fines
especificos.

¢. Llevar la contabilidad patrimonial y presupuestaria en conformidad con las normas vigentes para el
sector municipal y con las instrucciones que la Contraloria General de la Republica imparta al
respecto, emitiendo los informes requeridos.

d. Llevar la Contabilidad Municipal en conformidad con las normas de la Contabilidad Gubernamental
e instrucciones que la Contraloria General de la Republica imparta al respecto.

€. Mantener el registro de las obligaciones del municipio.

f.  Mantener al dia los ingresos, egresos y traspasos.

g. Revisar la documentacion sustentatoria de los decretos de pagos.

h. Realizar conciliaciones bancarias asociadas a las cuentas contables del Municipio.
Art. 99, Oficina Presupuesto.

Tiene como objetivo llevar la contabilidad presupuestaria en conformidad con las normas vigentes
para el sector municipal, emitiendo los informes requeridos.

Las funciones generales de la Oficina son:

a.  Refrendar presupuestariamente el gasto.

b.  Gestionar y Administrar los fondos presupuestarios en conformidad a las normas vigentes.
C. Apoyar la ejecucion presupuestaria de diferentes unidades municipales que lo requieran.
d.  Apoyar en la construccion de propuestas de modificaciones presupuestarias.

Art. 100. Departamento de Rentas Municipales.
Tiene como objetivo velar por el cumplimiento de las disposiciones legales reglamentarias y
ordenanzas que regulan las actividades econémicas, ya sea directamente o a través de sus unidades.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Aplicar la Ley de Rentas Municipales, Normativa del Servicio de Impuestos Internos, Ordenanzas
Municipales y Dictamenes de la Contraloria General de la Republica, con relacion a las funciones
del Departamento.

b.  Proporcionar y elaborar informacién econdémica de la comuna a solicitud de Organismos de
Gobierno.

¢.  Efectuar el control de los valores cobrados por concepto de Patente y Derechos Municipales
relacionados con las funciones del departamento.

d.  emitir los certificados de distribucion de capital propio cuando corresponda.

e. Coordinar, cuando corresponda, con la Direccién de Obras Municipales, su informe en el marco
del procedimiento de patentes.



G e
"mfiGenerar Boletin de Pago de ocupacion de un Bien Nacional de Uso Publico asociadas al ejercicio
de actividades lucrativas.

Del Departamento de Rentas Municipales depende la Seccién Patentes y la Seccion de Registro y
Mantencion de Antecedentes.

Art. 101. Seccion Patentes

Tiene como objetivo otorgar patentes comerciales, industriales, de alcoholes y publicidad asociada a
patente y tramitar los traslados, transferencias, anulaciones o modificaciones y el cumplimiento de las
normas regulatorias.

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Tramitar y resolver todo tipo de solicitudes entre otras, de otorgamiento, suspension, caducidad,
anulacion, rebajas por inversiones, cambio de domicilio, cambio de nombre o razén social y
ampliaciones de giro, segun corresponda, de las Patentes Comerciales, Industriales,
Profesionales y de Alcoholes de la comuna, velando por el cumplimiento de los requisitos
exigidos y las normas legales y reglamentarias vigentes que correspondan.

b.  Recepcionar digitalmente desde el Sl en el mes de Mayo de cada afio la informacién sobre
capitales propios y procesarlos para el calculo del valor de la patente correspondiente.

c. Publicar via web e informar a Tesoreria Municipal los valores de Patentes para su renovacion
semestral.

d.  Llevar un registro estadistico de las solicitudes y otorgamientos de Patentes.

e. Remitir a las municipalidades que correspondan la informacién sobre distribucién de capital
propio de las sucursales existentes.

Art. 102. Seccion de Registro y Mantencion de Antecedentes.

Tiene como objetivo gestionar las solicitudes de anulacién de patente morosa y llevar el registro
utilizando el sistema informatico respectivo de las actividades lucrativas que se ejercen en la comuna,
segun codigo de actividad econdmica.

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Llevar el registro de las actividades lucrativas que se ejercen en la comuna, segun codigo de
actividad econémica.

b.  Llevar un registro estadistico de los permisos tramitados.

C. Analizar antecedentes y enviarlos a la Direccién de Asesoria Juridica para preparar decreto
respecto de las solicitudes de anulacion de patentes y término de permisos.

d. Llevar registro actualizado de todas las transferencias y cambios de nombre de patentes de
alcohol.

Art. 103. Departamento de Gestién de Personal.
Tiene como objetivo proponer y aplicar politicas y procedimiento orientados a la gestion integral de los
trabajadores del municipio

Las funciones generales del Departamento son:

a.  Proponer, evaluar y elaborar las politicas generales de administracion del personal , teniendo en
consideracion las normas estatutarias pertinentes y los principios de administracion de personal.

b. Velar por la existencia de canales eficientes de comunicacion y un clima organizacional

adecuado al interior del municipio.

Estudiar y proponer manuales de analisis y descripcion de cargos e indicadores.

Ejecutar administrativamente las destinaciones que disponga la jefatura del servicio.

Velar por el cumplimiento de las normas relativas a la carrera funcionaria.

Controlar la actualizacion de los registros con toda la informacion referida al personal y sus

antecedentes.

g. Desempeniar la funcién de secretariado de la Junta Calificadora y otras que sefiala la ley,
ejerciendo las asesorias técnicas de las mismas.
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Del Departamento dependen directamente la Seccion Capacitacion, Seccién Servicio Bienestar,
Seccion Prevencion de Riesgos, la Seccion Administracion de Personal, Seccion Desarrollo Humano y
Laboral.

Art. 104, Seccion Desarrollo Humano y Laboral

Tiene como objetivo desarrollar y fortalecer los procesos e intervenciones institucionales, mediante
cambios planificados que buscan mejorar la eficacia y calidad de vida de los funcionarios. Ademas de
gestionar procedimientos relativos a la administracion de personal.

Las funciones principales de la Seccion son:
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b. Mantener y actualizar carpeta de antecedentes sociales de funcionarios municipales y cargas
familiares.

C. Asesorar asistir y orientar a funcionarios municipales frente a problematicas del nivel de vida,
considerando sus dindmicas familiares

d. Coordinar beneficios sociales y subsidios dirigidos a los funcionarios y sus cargas familiares.

e. Desarrollar manuales de analisis y descripcion de perfiles de cargo e indicadores de acuerdo a
requerimientos y necesidades de la institucion.

f. Asesorary apoyar en los procesos relativos a Concursos publicos.

g. Elaborar y proponer estudios, proyectos y programas en temas vinculados a la calidad del
trabajador.

h. Desarrollar en coordinacién con las Secciones de Capacitacién, Bienestar y Prevencion de
Riesgos en planes de desarrollo personal y laboral.

Art. 105. Seccion Capacitacion.
Tiene como objetivo apoyar el desarrollo de las competencias laborales de funcionarios municipales.a
través de acciones de entrenamiento, capacitacion y perfeccionamiento.

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Detectar la necesidad de capacitacion del personal municipal

b. Estudiar y programar, previa coordinacién con las jefaturas municipales, la capacitacion del
personal.

c. Mantener actualizadas las politicas de capacitacion.

d. Elaborar e implementar el Programa Anual de Capacitacion (PAC).

e. Cooperar con el Jefe del Departamento Gestion del Personal, en la organizacién de actividades de
capacitacion y en el seguimiento e impacto de dichas capacitaciones hacia el interior de la
Municipalidad.

f. Detectar financiamiento externo para la capacitacion.

g. Desarrollar entrenamiento a través de monitores municipales.

h. Mantener actualizada las herramientas de induccion de los nuevos funcionarios que llegan al
municipio coordinando con las distintas unidades municipales su aplicabilidad.

I Cooperar con las Unidades responsables de los PMG relativos a capacitacion, en la coordinacion
para la ejecucién de los mismos.

Resguardar el buen uso y control de los recursos del presupuesto municipal asignados a capacitacion,

en coordinacion con el Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

Art. 106. Seccion Servicio de Bienestar
Tiene como objetivo propender al mejoramiento de las condiciones de vida de sus asociados y sus
cargas familiares y al desarrollo y perfeccionamiento social, econémico y humano del mismo.

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Gestionar eficientemente las acciones de bienestar para sus asociados en los aspectos
administrativos, operativos y financieros.

b.  Promover la concrecion de convenios con empresas publicas y privadas que faciliten programas y
beneficios de bienestar.

c. Organizar programas de bienestar para el personal y coordinar las prestaciones que
correspondan en favor de sus asociados.

d.  Promover convenios con empresas publicas y privadas que faciliten programas de bienestar para
sus asociados.

e. Incorporar e implementar las modificaciones en relacion con el bienestar del personal planteadas
en la Ley N° 19.754.

f. Cumplir con los beneficios y prestaciones y otros establecidos en el Reglamento del Comité de
Bienestar.

g.  Difundir y promover los beneficios que otorga el Servicio de Bienestar para sus asociados.

h. Prestar a través del policlinico implementado, atencién de salud general para el asociado y
cargas familiares reconocidas, mayores de 14 afios.

I Proporcionar, a través del policlinico, primeros auxilios de acuerdo a las normas estipuladas por
la autoridad sanitaria.

J.~ Orientar al asociado del Servicio de Bienestar en relacién a derechos que le asisten en los
sistemas publicos y privados en casos de enfermedades.

k. Promover acciones de caracter preventivo en temas de salud

Art. 107. Seccién Prevencion de Riesgos.

Tiene como objetivo cumplir con las leyes vigentes, sobre accidentes laborales y enfermedades
profesionales, ademas de coordinarse con los diferentes Comités Paritarios y el organismo
administrador.

Las funciones generales de la Seccién son:
a. Reconocer los riesgos laborales de accidentes en las diferentes dependencias municipales.
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c.  Realizar programas de trabajos por unidades y confeccionar los planes de emergencia de las
distintas dependencias municipales.
d. Mantener contacto con organismos administradores para procurar capacitacion relacionada con
la Prevencién de Riesgos.
€. Velar por la conformacion y funcionamiento de los Comités Paritarios y coordinar con ellos la
evaluacion de los accidentes laborales ya sea de trabajo, de trayecto o enfermedades
profesionales.
Llevar un registro de informacion y estadistica de accidentes
Generar propuestas para bajar indices de accidentabilidad interna.
Asesorar en materias preventivas a las distintas unidades.
Revisar y controlar periédicamente el estado de los equipos necesarios para la seguridad
industrial de la Municipalidad, ubicados en las distintas dependencias.

Art. 108. Seccién Administracién de Personal.

Tiene como objetivo aplicar la normativa y procedimientos que regulan el ingreso, permanencia y la
salida de personal. Aplicar e instruir los derechos y obligaciones de las remuneraciones, administrar
registros cuantitativos y cualitativos del personal.

Las funciones generales de la Seccién son:

Estudiar y proponer manuales de analisis y descripcion de cargos e indicadores.

Elaborar y actualizar manual de Induccién.

Tramitar decretos relacionados con el personal, llevando el control de los mismos.

Velar por el pago oportuno y exacto de las remuneraciones del personal a través de su oficina de

remuneraciones.

Aplicar normas sobre carrera funcionaria, proponer y coordinar las destinaciones de personal para

las distintas unidades con el nivel superior jerarquico que corresponda.

f.  Anotar en la hoja de vida de los funcionarios la resolucién final que se dicte en los sumarios o
investigaciones sumarias.

g. Ejecutar procesos administrativos respecto de la administracion del personal y de los deberes y
derechos de los funcionarios municipales previstos en el Estatuto Administrativo.
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De la Seccion de Administracion de Personal depende directamente la Oficina de Remuneracion y la
Oficina de Registro y Mantencion de Antecedentes del personal municipal.

Art. 109. Oficina de Remuneraciones
Tiene como objetivo calcular, registrar y efectuar el pago de las remuneraciones del personal
municipal.

Las funciones generales de la Oficina son:

a. Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal y emisiéon de cheques, de acuerdo a
las normas legales vigentes, considerando las variaciones derivadas de nombramientos, ascensos,
renuncias o vacancias, atrasos, inasistencias, multas, reconocimiento de cargas familiares,
licencias meédicas, retenciones y descuentos.

b. Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales, descuentos varios y emision de cheques
respectivos.

c. Efectuar el pago de remuneraciones, retenciones judiciales y familiares, cotizaciones a cajas de
prevision y AFP o ISAPRES, cooperativas, ISE, SERVIU, Cajas de Ahorro de E.E.P.P.,
asociaciones y otros.

d. Emitir las certificaciones que corresponda en relacién con las remuneraciones del personal.

Efectuar en coordinacién con la Seccién Contabilidad y Presupuesto, el control presupuestario de

los gastos del personal.

f. Realizar proceso de pago de honorarios, personal cédigo del trabajo

9. Extender certificado de rentas anuales para efecto de la declaracién anual de impuestos de

h.

i.

j.
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segunda categoria e impuesto a la renta.
Recepcionar, tramitar y controlar las licencias médicas.
Calculo de remuneraciones promedio de personal afecto a licencias médicas.
Registro estadistico de gastos en remuneracion, como horas extras, licencias médicas, etc.
k. Preocuparse de las cotizaciones que se cancelen a la mutual de seguridad, en relacion a su tasa.

Art. 110. Oficina Registro y Mantencién de Antecedentes del personal municipal.
Tiene como objetivo Mantener y actualizar el sistema de antecedentes e informacién general del
Personal Municipal.

Las funciones generales de la Oficina son:

a. Emitir informes estadisticos de la dotacién de personal y otros que le sean requeridos sobre |a
materia.

b. Llevar el control de feriados, permisos y licencias del personal.
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Art. 111. Departamento de Logistica.

Tiene como objetivo procurar el adecuado y eficiente desarrollo de las actividades municipales,
proveyendo los recursos materiales en forma oportuna, eficaz y econémica. Y confeccién de proyectos
y ejecucion de obras menores principalmente en materias de mantenciones y reparaciones de bienes
inmuebles municipales.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Prestar servicios con los recursos disponibles a las diferentes unidades Municipales en materias
de Transporte, Bodegaje, Mantencion de inmuebles y Auxiliares de porteria

b. Supervigilar el estado de conservacion los bienes de la Municipalidad.

c. Dirigir, coordinar y controlar la mantencion, seguridad, aseo y ornato de las dependencias

municipales.

Supervisar y controlar que se mantengan en buen estado la flota de vehiculos menores.

Dirigir, coordinar y controlar la mantencién, aseo y ornato de las dependencias municipales.

Mantener el equipo humano dotado de recursos materiales para actuar eficiente y oportunamente

en situaciones de emergencia o imprevistas en las dependencias municipales,

9. Realizar adecuaciones o modificaciones de los espacios fisicos para el mejor desempefio de
funciones de las distintas unidades municipales.
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Del Departamento de Logistica depende directamente la Seccion de Bodega Municipal, la Seccion
Servicios Generales, y la Seccion Almacén.

Art. 112, Seccion Bodega Municipal.
Tienen como objetivo administrar el stock de articulos y especies destinadas a ayudar a la comunidad
y a la prestacion de servicios de informacién y administracion de stock.

Las funciones generales de la Bodega son:

a. Mantener registro de articulos en existencia (stock)

b.  Recibir bajo formularios o documentos especiales los articulos que se almacenan.
c. Entregar los articulos sobre la base de requerimientos oficiales.

d. Mantener debidamente ordenados los bienes bajo su custodia.

Art. 113, Seccién Servicios Generales.

Tiene como objetivo apoyar a todas las dependencias municipales en la satisfaccién de las
necesidades de transporte, auxiliares y otras de naturaleza similar.

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Dirigir, coordinar y supervigilar la accion de los mayordomos en las dependencias municipales.

b. Dirigir, coordinar y supervigilar el servicio de transporte de vehiculo menor requerido por las
dependencias municipales.

c. Llevar el control de los registros de los Seguros contra incendios, atentados, calamidades, robos,

etc. de los bienes muebles e inmuebles que sirven para el funcionamiento de la institucién.

Disponer el Recurso Humano para el adecuado funcionamiento de la Oficina de Fotocopiado.

€. Procurar el apoyo a distintas unidades municipales, a través de mayordomos y colaborar a través
de los auxiliares a la solucién de reparaciones institucionales menores.

f. - Colaborar con el aseo y mantencién del ornato en las distintas dependencias municipales.

a

De la Seccion depende directamente la Oficina de Vehiculos.

Art. 114, Oficina de Vehiculos.
Tienen como objetivo velar por una adecuada y eficiente distribucion, utilizacion y mantencién de los
vehiculos menores municipales.

La funcion de la Oficina es:
a. Disenar, organizar y ejecutar un adecuado sistema de distribucion, utilizacion y mantencion de los
vehiculos menores municipales coordinandose permanentemente con las distintas unidades.

Art. 115, Seccion Almacén.
Tiene como objetivo almacenar y distribuir todos los insumos de oficina y articulos de aseo.

Las funciones generales de la Seccion son-

a  Mantener registros de existencias de insumos en bodega.

b.  Determinar los stock en bodega, para el normal abastecimiento de las dependencias municipales.

. Recibir, registrar, almacenar y distribuir los insumos materiales.

d. Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion y control de los materiales que se
almacenen.



“reiCoordinar permanentemente con el Departamento de Logistica por el uso y disponibilidad de

espacio de la bodega.

Art. 116. Departamento de Cobranzas.
Tiene como objetivo realizar la Cobranza Administrativa para el pago de las deudas a que tenga
derecho la municipalidad.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Solicitar, a departamentos generadores de ingresos, informes de morosidad.

b.  Gestionar la cobranza administrativa de deudas.

c. Gestionar el pago de patentes y derechos municipales morosos, a través de la suscripcion de
convenios.

d.  Coordinar con la Direccién de Asesoria Juridica la gestion de cobranzas Judiciales en los casos
que corresponda.

e. Atender y orientar al cliente en el pago de su deuda.

Del Departamento de cobranzas depende la Seccion Técnica Fiscalizadora.

Art. 117, Seccion Técnica Fiscalizadora
Tiene como objetivo realizar acciones en pro de los ingresos o rentas municipales morosos,
contemplados en las ordenanzas municipales y las disposiciones legales.

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Elaborar un plan de mejoramiento de integracién entre la unidad y la Seccién de Cobranzas.

b. Realizar fiscalizaciones de morosidad en los ambitos de la cobranza municipal.

c. Denunciar al Juzgado de Policia Local respectivo las infracciones detectadas en materia de su

competencia.

d. Realizar todas aquellas fiscalizaciones que se le encomienden dentro del &mbito de su
competencia.

Art. 118. Departamento de Adquisiciones

Tiene como objetivo adquirir a titulo oneroso los bienes muebles y servicios que se requieran para el
desarrollo y funcionamiento de la Municipalidad, cumpliendo para estos efectos con los
procedimientos establecidos en la ley N° 19.886 de Compras Publicas.

Las funciones generales del Departamento son:

a.  Adquirir a titulo oneroso los bienes muebles y servicios necesarios para el funcionamiento de la
Municipalidad.

b.  Utilizar para efectos de las adquisiciones sefaladas, el Portal autorizado.

c.  Ser la contraparte municipal ante la Direccion de Compras y Contratacion Publica.

d. Programar la atencién oportuna de los diferentes requerimientos municipales segun fecha de
ingreso al Departamento y urgencia de la adquisicion.

e. \Velar por la actualizacién del inventario de los bienes y servicios municipales

f. Publicar el Plan Anual de Compras en la forma y plazos establecidos por la Direccién de
Compras y Contratacién Publica.

Del Departamento de Adquisiciones dependen directamente la Oficina de Adquisiciones y la Oficina
de Bienes e Inventario.

Art. 119, Oficina de Adquisiciones.
Tiene como objetivo recibir, clasificar, y realizar el proceso de compra de los bienes y servicios de las
solicitudes de compra provenientes de las distintas unidades municipales.

Las funciones generales de Ia Oficina son:

a. Recibir y clasificar las solicitudes de compra provenientes de las distintas unidades municipales.

b.  Utilizar para efectos de las adquisiciones el Portal Web Chile Compra.

C.  Mantener archivos actualizados de los procesos de adquisiciones efectuados y los antecedentes
de los mismos.

d.  Mantener y actuar en coordinacién con la Oficina de Presupuesto para efecto de las
adquisiciones.

€. Velar por el cumplimiento de la Ley N° 19.886 y por los procedimientos administrativos
municipales relacionados.

Art. 120. Oficina de Bienes e Inventario.

Tiene como objetivo velar por el buen uso y funcionamiento de los bienes muebles e inmuebles
municipales, manteniendo actualizados los registros y los inventarios valorados de los mismos.

Las funciones generales de la Oficina son:
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“maksiNetar por el ordenamiento, actualizacion, revision y utilizacion de los bienes muebles municipales,

sin perjuicio de la responsabilidad de cada jefe por los bienes asignados a la unidad bajo su

direccion.

Proponer, disefar y confeccionar las planillas de altas y bajas de las especies municipales.

Efectuar controles periodicos de los bienes asignados a las distintas unidades municipales.

Preparar las instrucciones y materiales necesarios para la toma de inventarios.

Realizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos, investigando sobrantes y

faltantes que resulten de la comparacion del inventario fisico y de libros.

Mantener permanentemente actualizados los registros del inventario general de la Municipalidad

desglosado por dependencias.

g. Preparar decretos que den “de Baja” las especies inutilizadas, de acuerdo a las normas legales y
reglamentarias vigentes, proceder a su traslado a la bodega, excluidos para su remate.

®aoo
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Art. 121. DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y COOPERACION
INTERNACIONAL.

Tiene como objetivo potenciar el crecimiento econémico de la ciudad, en todos sus niveles.
fortaleciendo y expandiendo los vinculos internacionales que potencien el desarrollo de Valparaiso.

Las funciones generales de la Direccion son:

a. Elaborar politicas y proyectos para el desarrollo productivo local.

b. Elaborar politicas, planes y proyectos especificos a la promocion de las actividades productivas de
la comuna, desarrollando para ello gestiones tanto a nivel nacional como internacional.

c. Promover, fortalecer y expandir los vinculos internacionales de la Municipalidad para asi captar y
gestionar recursos para el desarrollo de iniciativas en distintos ambitos con especial énfasis en lo
patrimonial, cultural y turistico de la ciudad.

De la Direccion dependen directamente el Departamento de Proyectos y Cooperacion Internacional, el
Departamento de Desarrollo Econémico Local, y el Departamento de Administracién de Bienes
Municipales.

Art 122. Departamento de Proyectos y Cooperacién Internacional.

Tiene como objetivo promover, fortalecer y expandir los vinculos internacionales de la Municipalidad
para asi captar y gestionar recursos para el desarrollo de iniciativas en distintos ambitos, con especial
énfasis en lo patrimonial, cultural y turistico de la ciudad.

Vincular al municipio y a la ciudad con el resto del mundo. Estableciendo relaciones serias, fructiferas
y permanentes con ciudades, organizaciones, agencias y estados nacionales y otros organismos; con
el objeto de promover el Desarrollo Integral de la ciudad, su institucién municipal y sus habitantes, asi
como también; captar y gestionar recursos para el desarrollo de iniciativas en distintos ambitos. con
especial énfasis en lo patrimonial, cultural y turistico de la ciudad.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Dar seguimiento a los acuerdos internacionales concretados.

b.  Potenciar los acuerdos internacionales ya establecidos por el municipio.

c¢. Gestionar recursos internacionales para la ejecucién de proyectos de diferente naturaleza en la
ciudad.

d. Realizar estudios permanentes tendientes a priorizar las necesidades de desarrollo de |a ciudad.

e. Elaborar propuestas de desarrollo en los distintos ambitos de la ciudad que puedan ser
financiadas con fondos internacionales.

f. Informar periédicamente al Alcalde de todas las oportunidades e iniciativas de cooperacion,
respecto de las cuales el Municipio tenga opcion de participar o postular.

g. Ejercer como Secretaria Ejecutiva de proyectos internacionales en temas patrimoniales, turisticos,
Culturales entre otros, cuando se le designe, actuando coordinadamente con las diferentes
Direcciones las cuales deberan ejecutar técnicamente los proyectos.

Del Departamento depende directamente la Seccién de Relaciones Protocolares y la Seccién
Proyectos Internacionales y Patrimonio.

Art. 123. Seccién de Relaciones Protocolares
Tiene como objetivo coordinar la gestion comunicacional de los actores publicos y privados
internacionales, relacionados con el quehacer del Alcalde y su concejo, en materia internacional.

Las funcion generales de la Secciéon son:
a. Redaccion de cartas internacionales protocolares.
b. Coordinacién de visitas internacionales protocolares.

Art. 124, Seccién Proyectos Internacionales y Patrimonio
Tiene como objetivo gestionar la postulacion y posterior seguimiento de proyectos presentados por el
municipio en diferentes fuentes de financiamiento de cooperacion internacional.
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Las funciones generales de la Seccién son:

a. Levantamiento y actualizacién de datos sobre las fuentes de financiamiento internacional.

b. Mantencién vy administracion de antecedentes relativos a Recursos Internacionales
(archivadores, informes digitales, entre otros)

c. Ejercer como Secretaria Ejecutiva de proyectos internacionales patrimoniales, actuando
coordinadamente con la Direccion de Gestion Patrimonial la que debera ejecutar técnicamente
los proyectos.

Art. 125, Departamento de Desarrollo Econémico Local
Tiene como objetivo promocionar e impulsar el desarrollo econémico productivo de Valparaiso.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Elaborar politicas y proyectos para el desarrollo productivo local.

b. Promover acciones tendientes a la generacion de un Desarrollo Econémico y Local sostenido,
mediante el establecimiento de alianzas estratégicas con otros actores relevantes de la Comuna o
externos.

c. Emprender acciones que propicien el establecimiento de encadenamientos productivos entre
empresas de la Comuna.

d. Organizar y mantener servicios para apoyar las actividades e inversiones en la Comuna.

e. Fomentar y apoyar el desarrollo de Ia micro, pequefia, mediana y gran empresa en la Comuna,

f. Promover fuentes de empleo para los habitantes de la Comuna en coordinaciéon con empresas
privadas y planes del Gobierno Nacional al respecto.

g. Gestionar capacitacion para los cesantes y trabajadores en general, para poder generar mano de
obra calificada.

h.  Proveer de informacién e incentivar el uso de la Franquicia Tributaria para capacitacion entre las
empresas de la Comuna, mas los diferentes programas de Gobierno que fomenten el empleo y la
capacitacion

Del Departamento dependen directamente Ia Seccion Fomento Productivo, la Oficina Comunal del
Consumidor, Seccién de Estudios Territoriales y Propuestas, y la Seccién Capacitacion y Empleo.

Art. 126. Seccién de Fomento Productivo.

Tiene como objetivo apoyar la promocién de las actividades productivas de Ia comuna, propendiendo
a fomentar la produccién en sus distintos &mbitos desde una optica de mejoramiento de Ia
competitividad y de una insercién favorable en el mercado local y nacional.

Las funciones generales de la Seccién son:

a.  Incentivar inversiones de todos los sectores econémico-productivos de la comuna.

b.  Emprender acciones que propicien el establecimiento de encadenamientos productivos entre
empresas de la comuna.

¢. ¢ Mantener informacion en red y coordinacion con otros servicios publicos y privados que
apoyan la inversién para el desarrollo econémico de Ia comuna.

d. d Promover acciones tendientes a la generacion de un desarrollo econémico y local sostenido,
mediante el establecimiento de alianzas estratégicas con otros actores relevantes de la comuna o
externos.

De la Seccién dependen directamente las oficinas de Articulacién y vinculo PYME y la Oficina de
Articulacion y vinculos microempresa, artesanos, ferias y ambulantes.

Art. 127. Oficina de Articulacién y vinculos Microempresa, artesanos, ferias y ambulantes
Tiene como objetivo apoyar, asesorar e impulsar a la micro empresa de la comuna.

Las funciones generales de la Oficina son:

a. Manejar informacién de la existencia de micro empresas, artesanos, ferias y ambulantes que
operan de manera formal e informal en la comuna.

b.  Proporcionar al micro empresario toda la informacion para la constitucion legal de la empresa.

. Orientar al micro y pequefio empresario acerca de las fuentes financieras y de asesoria técnica
para los proyectos o actividades que desee emprender.

d. Potenciar su labor de asesoria y orientacion al micro, y pequefio empresario a través de los
convenios de cooperacién que el Alcalde suscriba con instituciones financieras y de asesoria
técnica, tales como bancos, asociaciones de micro empresarios, FOSIS, SERCOTEC,
Universidades, etc.

e. Colaborar en la gestion de promocion y difusion de los productos, de este sector, a través de
ferias, eventos especiales y muestras especificas.

f. Impulsar la creacién de nuevas empresas a fin de generar un desarrollo econdmico local.
Fomentar el desarrollo empresarial incrementando las fuentes laborales existentes.



participacién y encuentro de las microempresas, artesanos, ferias y

ambulantes.
i.  Entregar ejes estratégicos de actividades economicas para programas de emprendimiento a nivel
microempresarial

Art. 128. Oficina de Articulacién y vinculo PYME y Gran Empresa
Tiene como objetivo apoyar y generar vinculos con la pequefia, mediana Yy gran empresa, fomentando
acciones conjuntas en pos del desarrollo econémico local.

Las funciones generales de la Oficina son:

@ Manejar informacién de la existencia de las medianas y grandes empresas gue operan en la
comuna.

b.  Orientar al mediano y pequerio empresario acerca de las fuentes de financiamiento de impulso a
los distintos sectores econémicos.

c. Potenciar su labor de asesoria y orientacion al mediano y gran empresario a través de los
convenios de cooperacién que el Alcalde suscriba con instituciones financieras y de asesoria
técnica, tales como bancos, asociaciones de pequefios empresarios, CORFO, SERCOTEC,
INDAP, Universidades, etc.

d. Colaborar en la gestion de promocién y difusiéon de los productos de este sector, a través de
ferias, eventos especiales y muestras especificas.

€. Impulsar instancias de participacién y encuentro de las PYME

f. Generar vinculos con la mediana y gran empresa, impulsando el desarrollo econémico local

g. Fomentar el apoyo coordinado entre micro y pequefia empresa, con la mediana y gran empresa.
h. Participar en instancias de gestion y de acciones publico — privadas en forma activa.

Art. 129. Oficina Comunal del Consumidor.

Tiene como objetivo informar a la comunidad respecto a los derechos y deberes que le competen en
su calidad de consumidor y la forma de hacerlo efectivo.

Las funciones generales de la Oficina son:

a. Mantener informacién actualizada respecto a la normativa vigente relativa a la proteccion del
consumidor.

b.  Mantener comunicacién y coordinaciéon permanente con SERNAC, informando a la ciudadania
respecto a esta materia.

C. Asesorar legalmente respecto a los procedimientos a tomar en pos de una proteccion del
consumidor.

d. Asesorar y orientar respecto de los procedimientos frente a una denuncia asociada a productos
financieros.

€. Ingresos de denuncias financieras al sistema SERNAC Plataforma Municipal.

Art. 130. Seccion de Capacitacién y Empleo.

Tiene como objetivo desarrollar iniciativas orientadas hacia el entrenamiento e insercién laboral de la
fuerza de trabajo comunal, impulsando las acciones vinculadas con la capacitacion y formacion para el
trabajo.

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Capacitar a las organizaciones de la comunidad en el desempefio de programas tendientes a la
insercion laboral y al mejoramiento de las condiciones laborales existentes.

b. Establecer vinculaciones con las eémpresas de la comuna, con miras a proveer de una
capacitacion adecuada a las necesidades del mercado laboral local.

C. Elaborar planes y programas de capacitacion destinados a los diferentes sectores economicos de
la comuna; encargarse activamente en el tema del empleo a nivel comunal.

d. Generar alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas potenciando las instancias de
capacitacion.

€. Generar instancias que garanticen el acceso a Ia capacitacion de la fuerza de trabajo comunal.

f. Planificar y supervisar la realizacién de un plan anual de insercion e intermediacién laboral

g. Proveer de informacién e incentivar el uso de la franquicia tributaria para capacitacién entre las
empresas de la comuna.

De la Seccién depende directamente Ia Oficina de Capacitacion y la Oficina de Intermediacion e
Informacion Laboral y la Oficina Organismo Técnico de Capacitacion.

Art. 131. Oficina de Capacitacion.
Tiene como objetivo establecer un programa integral de capacitacién para ciudadanos de la comuna
de Valparaiso, principalmente aquellos vinculados con actividades econémicas.

Las funciones generales de la Oficina son:
a. Elaboracion e implementacion de planes y programas de capacitacion y formacién para el trabajo.
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"rhissBostular y ejecutar cursos de capacitacion a través de los diferentes programas de capacitacion,
financiados por SENCE, FOSIS y otros.

C. Asesorar y apoyar a los diversos agentes econémicos comunales, en la utilizacién de
instrumentos estatales de fomento para la capacitacion.

d. Asesorar y coordinar con agentes técnicos y organismos de capacitacion de la zona, en la
realizacion de programas de capacitacion y formacion dirigidos a la comunidad portefia.

e. Promover acciones hacia la poblacion en riesgo social, con el fin de facilitar su integracion laboral.

Establecer y desarrollar vinculos de coordinacién con la educacién formal, para establecer planes

y programas de estudios técnicos adecuados a la realidad economica de la zona.

g. Fomentar el uso de internet como alternativa permanente de consulta y aprendizaje entre
estudiantes, microempresarios y ciudadanos en general.

-

Art. 132, Oficina Intermediacién e Informacién Laboral.

Tiene como objetivo ser el nexo entre Ia oferta laboral y la de plazas de trabajo, manteniendo contacto
y comunicacién permanente con las empresas y generando acciones definidas y concretas en pos de
una adecuada orientacion laboral.

Las funciones generales de la Oficina son:

a. Orientar a las personas cesantes y desocupadas con miras a lograr una insercién laboral estable.

b. Derivar a las personas cesantes y desocupadas y a quienes lo requieran a programas de
capacitacion y empleo gubernamentales y privados.

c. Capacitar a la comunidad en temas relacionados a la busqueda activa del empleo, aumentando
las posibilidades de insercién laboral.

d. Desarrollar estrategias que permitan mejorar las posibilidades de insercion laboral de grupos
vulnerables: discapacitados, mujeres Jefas de hogar, jovenes en riesgo social, etc.

e. Vincular el mundo del trabajo con el sistema educativo formal, facilitando su ingreso a la vida
laboral.

f. Mantener al dia base de datos con las personas cesantes o desocupados de la comuna.

g. Mantener actualizado el diagnéstico de la oferta y demanda laboral a fin de mantener una
coherencia en los lineamientos de accién.

Art. 133. Oficina Organismo Técnico de Capacitacién (OTEC).

Tiene como objetivo disefar y ejecutar cursos de capacitacion, seminarios, diplomados, nivelacién de
estudios y certificacion de competencias para clientes/ciudadanos o empresas que residan en el
territorio de la comuna.

Las funciones generales del Oficina son:

a. Incentivar a los empresarios de la comuna en la utilizacién de la franquicia tributaria para
capacitacién, contribuyendo al fomento y desarrollo de la productividad y competitividad de sus
empresas.

b.  Postular a cursos de capacitacién a través de franquicia SENCE, para posteriormente ejecutarios

C.  Mantener actualizado el diagnéstico de la oferta y demanda de capacitacién de los empresarios a
fin de mantener una coherencia en los lineamientos de accion.

d.  Mantener al dia base de datos con los cursos dictados, sus beneficiarios y contenidos.

. Desarrollar estrategias que permitan mejorar las capacidades de los trabajadores permitiendo
una mayor permanencia en sus puestos de trabajos.

Art. 134, Seccién Estudios Territoriales y propuestas
Tiene como objetivo disefar, ejecutar y mantener estudios de la base econdmica comunal, a fin de
entender el desarrollo econémico local como una dinamica territorial planificada y concertada entre los
actores clave de la comuna para fomentar la vocacion del territorio y el potencial de sus recursos, con
el fin de que sus habitantes tengan mejores y mayores oportunidades de ingresos.

De la Seccién depende directamente la Oficina Observatorio Econémico y Estudios, y la Oficina de
Propuestas de Emprendimiento.

Art. 135. Oficina Observatorio Econémico y Estudios

Tiene como objetivo mantener informacion relativa a la base econémica local en forma actualizada, a
fin de entregar fundamentos para la estrategia a seguir en materia de desarrollo economico, como la
de atencion y orientacién a futuros inversionistas.

Las funciones generales de la Oficina son:

a. Mantener informacién de la existencia de las medianas y grandes empresas que operan en la
comuna.

b. Difundir las actividades que realiza el Departamento de Desarrollo Econémico Local a nivel
institucional y hacia el exterior a traves de WEB, a lo menos.



es, actividades y sectores de la economia local, con

indicadores relevantes.
d. Fomentar y disefiar estudios relacionados a la base econdmica local, en vinculacién con otros
organismos o en forma interna.

Art. 136. Oficina de Propuestas de Emprendimiento

Tiene como objetivo realizar propuestas de emprendimiento que sean concursables ya sea de
organismos publicos o privados, donde el Municipio de Valparaiso cumpla una funcion de gjecutora, o
en calidad de asociada. Lo anterior en el marco de la normativa y relacionado con el Desarrollo
Econémico de la ciudad.

Las funciones generales de la Oficina son:

a. Promover la postulacién del Municipio a licitaciones relacionadas con Desarrollo Econémico y
Productivo.

b.  Mantener base de datos de la red de fomento productivo con sus planes y programas tematicos
destinados a fondos concursables y subsidios.

c. Gestionar con otros organismos la participacion del Municipio como institucion asociada en las
licitaciones sefialadas en la letra a), cuando ello fuere necesario.

d.  Preparar propuestas elegibles para concursar en licitaciones publicas o privadas.

€. Ejecutar en forma eficaz y eficiente las propuestas adjudicadas.

Apoyar a los beneficiarios atendidos para la postulacién de financiamiento para el

emprendimiento en un nivel superior.

-

Art. 137. Departamento Administracién de Bienes Municipales.

Tiene como objetivo supervisar, controlar y fiscalizar las diferentes concesiones de bienes y espacios
publicos entregadas por la Municipalidad, en las cuales aparezca como unidad técnica encargada.
Asimismo tendra a su cargo los inmuebles municipales o bajo administracién municipal.

Las funciones generales del Departamento son-

a.  Administrar y fiscalizar los ascensores municipales aquellos que estén traspasados al municipio a
cualquier titulo.

b.  Administrar la losa del Terminal Rodoviario y velar por el adecuado cumplimiento de las
condiciones de concesién o arriendos firmados con terceros.

¢ Administrar adecuadamente mercados, pergolas y cuando corresponda fiscalizar el correcto
cumplimiento de las condiciones fijadas en las concesiones entregadas.

d. Velar por el correcto cumplimiento de las condiciones establecidas en las concesiones de
espacios publicos sujetos a administracion municipal que sean entregadas a particulares en las
Ccuales aparezca como unidad técnica encargada.

e Mantener registro de los bienes inmuebles que son arrendados por la Municipalidad.

Del Departamento depende directamente la Seccién Administracién bafios publicos, pérgolas y
Rodoviario, Seccién Administracion ascensores, y Seccion Concesiones y Comodatos Municipales.

Art. 138. Seccién Administracién bafios publicos, pérgolas y Rodoviario.
Tiene como objetivo administrar eficientemente el terminal Rodoviario y la relacion con terceros que
funcionan en el espacio.

La funcién general de la Seccién es:
a.  Supervisar, controlar y fiscalizar las diferentes concesiones de bienes y espacios publicos
entregadas por la Municipalidad, en las cuales aparezca como unidad técnica encargada.

Art. 139. Seccién Administracion Ascensores.

Tiene como objetivo administrar eficientemente los ascensores de propiedad o administracion
Municipal y la relacién con terceros que funcionan en el espacio. Que se celebren sobre espacios o
dependencias de los mismos.

Art. 140. Seccién Concesiones y Comodatos.
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"wTieng eomo objetivo administrar los espacios catalogados como Bien Nacional de Uso Publico en
forma eficiente y de acuerdo a los lineamientos estratégicos y politicas comunales respecto de
concesiones y comodatos.

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Velar por el correcto cumplimiento de las condiciones establecidas en las concesiones sobre
espacios publicos sujetos a administracion municipal que sean entregadas a particulares en las
cuales aparezca como unidad técnica encargada, y de los comodatos u otros contratos celebrados
sobre inmuebles municipales.

b. Asesorar en la toma de decisiones frente al Concejo Municipal y el Alcalde respecto a quienes
seran otorgados, fiscalizando su cabal cumplimiento y todo lo relacionado a ellos.

Art. 141. DIRECCION DE OPERACIONES.
Tiene como objetivo realizar la accion operativa en terreno de la Municipalidad para la ejecucion de
planes y programas institucionales.

Las funciones generales de la Direccion son:

a. Apoyar las diferentes situaciones de necesidad manifiesta que afecten a la comuna.

b. Controlar y fiscalizar el cumplimiento por parte de la comunidad de las ordenanzas municipales de
la comuna y de las disposiciones legales de competencia municipal.

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

d. Desarrollar acciones tendientes a asegurar el aseo de los espacios publicos, recoleccion de
basura y la disposicién de los desechos y contribuir en la mejor forma posible a la ornamentacion
de los espacios publicos ya sea de manera directa o a través de terceros.

. Ejecutar programas que apunten al hermoseamiento urbano de la ciudad desarrollando un trabajo
conjunto con la comunidad organizada, pintura de fachadas, remodelacién de escalas, etc.

De De la Direccion de Operaciones depende directamente el Departamento de Asistencia Técnica. el
Departamento de Alumbrado Publico, el Departamento de Aseo, el Departamento de Parques y
Jardines, el Departamento de Medio Ambiente y el Departamento de Inspectoria Urbana.

Art. 142, Departamento de Asistencia Técnica
Tiene como objetivo apoyar las diferentes situaciones de necesidad manifiesta que afecten a Ia
comuna.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Realizar la mantencion del sistema de aguas lluvias de la ciudad, tranques, bocatomas, cauces,
alcantarillado, incluyendo rejillas de sumideros, marcos y tapas de campanas de cauces.

b. Desarrollar planes preventivos como Plan Invierno e Incendios Forestales.

C. Apoyo de personal y de técnicos para la gestién municipal, relacionada a las amplificaciones,
reparaciones de inmuebles y para otras unidades.

d. Ejecucion y mantencion de obras de uso publico: muros de contencion, escalas, barandas,
defensas camineras, etc.

e. Mantencién de la red municipal contra incendio.

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

Del Departamento depende directamente Ia Seccién de Mantencion y Emergencias, Seccion de
Proyectos y Seccion Maquinarias.

Art. 143. Seccién de Mantencién y Emergencias
Tiene como objetivo coordinar los recursos humanos y materiales con que cuenta la Municipalidad,
para enfrentar situaciones de emergencia y ejecutar la mantencion general de la ciudad.

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Elaborar y mantener actualizado el Plan de Emergencia de la Comuna, ponerio en ejecucion si la
situacion lo requiere y controlar su cumplimiento.

b. Velar por el permanente cumplimiento de la planificacion y disposiciones de emergencia
emanadas de Ia Intendencia de la Quinta Regién y otras autoridades del Gobierno actual.

. Coordinar con Departamento de Desarrollo y Promocién Social las acciones a seguir al producirse
alguna emergencia.

d. Coordinar, con las unidades correspondientes, los procedimientos extraordinarios de adquisicion
de elementos necesarios.

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

f. Planificar y coordinar la creacion de los Comités Vecinales de Proteccion Civil en Ia comuna.



"giuniRlanificar, coordinar y ejecutar acciones para llevar a cabo operaciones preventivas tales como
Plan Invierno, Plan de Incendios forestales, mantencién de rejillas, limpieza de desechos de esas
operaciones, y todas aquellas cuyo obijetivos sea la mantencion de la ciudad.

h.  Realizar la mantencion del sistema de aguas lluvia de la ciudad, tranques, bocatomas, cauces.
alcantarillado, incluyendo rejillas de sumideros, marcos y tapas de campanas de cauces.

L. Mantencién de la red municipal contra incendio.

Art. 144, Seccion Proyectos

Tiene como objetivo de responder las solicitudes proyectos menores de obras urbanas realizadas en
la ciudad. De esta seccion dependen las oficinas de Obras Menores, Proyectos externos y la oficina
de Registro, Existencia y Distribucién (RED)

Art. 145, Oficina de Obras Menores:

Las funciones generales de la Oficina son:

a. Apoyo de personal y de técnicos para la gestion municipal, relacionado a las amplificaciones,
reparaciones de inmuebles y para otras unidades.

b. Ejecucién y mantencion de obras de uso publico: muros de contencién, escalas, barandas.
defensas camineras, etc.

Art. 146. Oficina de proyectos externos

La funcién general de la Oficina es:
a. Ejecucion técnica y administrativa de proyectos con fondos externos para obras menores de uso
publico. :

Art. 147. Oficina de Registro, Existencia y Distribucién del DAT (RED DAT)

Tiene como objetivo llevar el registro, existencia y distribucion de todas las herramientas y materiales
que se adquieran para la ejecucién de los proyectos y obras menores que ejecute la seccion de
proyectos.



"“Lasifunciones generales de la Oficina son:

a. Mantener registro de articulos en existencia (stock)

b. Recibir bajo formularios o documentos especiales los articulos que se almacenan.

c. Entregar los articulos sobre la base de requerimientos oficiales.

d. Mantener debidamente ordenados los bienes bajo su custodia.

e. Proceder con los actos administrativos para dar de baja a las existencias bajo su administracion.
Art. 148. Seccién Maquinaria Pesada

Tiene como objetivo llevar el control de toda la maquinaria pesada, su registro, existencia y
distribucion para una buena ejecucion de los proyectos y obras menores que realice el Municipio.

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Mantener registro de maquinaria en existencia (stock)

b. Entregar las maquinarias sobre la base de requerimientos oficiales.

¢. Mantener registro de consumo de combustible de Ia flota dependiente del Departamento.

d. Disefiar, organizar y ejecutar un adecuado sistema de distribucion, utilizacién y mantencién de las
maquinas pesadas coordinandose permanentemente con las distintas unidades.

€. Proceder con los actos administrativos para dar de baja a las maquinarias bajo su administracién.

f.  Fiscalizar y controlar cuando corresponda el cumplimiento de los contratos de maquinarias
pesadas realizados con empresas externas, coordinandose técnica y administrativamente con las
distintas reparticiones municipales.

Art. 149, Departamento Alumbrado Publico.
Tiene como objetivo velar por el adecuado funcionamiento de los sistemas de alumbrado publico de la
comuna.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Llevar un catastro actualizado de los sistemas del alumbrado publico de la ciudad.

b. Fiscalizar y velar por el cumplimiento de la mantencion, reparacion y reposicién de los mismos.

c. Cautelar el cumplimiento del contrato establecido con terceros, en todos sus aspectos técnicos y
de inspeccion.

d. Verificar y otorgar el visto bueno cuando corresponda sobre las facturaciones emitidas en
cumplimiento de lo establecido en el respectivo contrato.

e. Atender y gestionar la totalidad de reclamos o sugerencias que emitan los usuarios del sistema de
alumbrado publico.

Del Departamento de Alumbrado Publico depende directamente la Seccién de Proyectos Eléctricos, la
Seccion Control y Supervision Técnica Alumbrado Publico.

Art. 150. Seccién Proyectos Eléctricos.
Tiene como objetivo realizar los proyectos de obras menores, necesarias para el correcto
funcionamiento de los sistemas de alumbrado publico en la comuna.

Las funciones generales de la Seccién son:
a. Realizar cualquier obra de menor envergadura en materia de alumbrado publico.

Art. 151, Seccién Control y Supervision Técnica Alumbrado Publico
Tiene como objetivo fiscalizar y controlar, cuando corresponda, el cumplimiento de los contratos
firmados con tercero

Las funciones generales de la Seccion son:

a. Mantener contacto permanente con la empresa contratadas para prestar el servicio de alumbrado
publico para la ciudad.

b. Coordinar con el Departamento de Inspecciones, el control en terreno del cumplimiento de las
obligaciones contratadas con la empresa externa.

C. Hacer manifiesta a la empresa externa contratada, los incumplimientos del contrato detectados en
la inspeccion en terreno.

Art. 152, Departamento de Aseo-.

Tiene como objetivo desarrollar acciones tendientes a asegurar el aseo de los espacios publicos,
recoleccion de basura vy la disposicion de los desechos ya sea de manera directa 0 a través de
terceros.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Procurar el aseo y limpieza de los espacios publicos, la adecuada recoleccion y disposicion de las
basuras.

b.  Administrar los relienos sanitarios en terminos de programar o coordinar el vertido de los residuos.

c. Fiscalizar y controlar, cuando corresponda, el cumplimiento de los contratos de Recoleccion de
Basura realizados con empresas externas.
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Del Departamento dependen directamente los Cuarteles de Aseo, la Seccién Control y Supervision
Técnica Contrato de Aseo. la Seccion Servicios del Plan de Valparaiso y la Seccién Registro,
Existencia y Distribucion de Aseo. (RED Aseo).

Art. 153. Seccién Cuarteles de Aseo.
Tiene como objetivo realizar el aseo y limpieza de los espacios publicos, la adecuada recoleccién de
la basura.

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Efectuar el aseo de las calles y demas lugares publicos.

b. Recolectary transportar los residuos y basuras.

C. Mantener y operar los bafios publicos.

d. Retirar vehiculos, especies y animales muertos abandonados en la via publica.

Art. 154. Seccién Controly Supervision Técnica de Aseo.
Tiene como objetivo fiscalizar y controlar, cuando corresponda, el cumplimiento de los contratos
firmados con terceros para la Recoleccién de Basura.

Las funciones generales de la Seccién son:

a. Mantener contacto permanente con la empresa contratadas para prestar el servicio de recoleccién
de aseo.

¢ Coordinar con el Departamento de Inspecciones, el control en terreno del cumplimiento de las
obligaciones contratadas con |as empresas externas.

d. Hacer manifiesta a Ia €mpresa externa contratada, los incumplimientos del contrato detectados en
la inspeccion en terreno.

Art. 155, Seccién Servicios del Plan de Valparaiso
Tiene como objetivo realizar el aseo y limpieza de los espacios publico en el Plan de Valparaiso.

Las funciones generales de la Seccion son:

a. Efectuar el aseo de las calles y demas lugares publicos.

b. Recolectar y transportar los residuos y basuras.

C. Retirar especies y animales muertos abandonados en la via publica.

Art. 156. Seccion Registro, Existencia y Distribucién de Aseo. (RED Aseo)
Tiene como objetivo llevar el registro, existencia y distribucion de todas las herramientas, materiales,
camiones de aseo, combustible que se adquieran o utilicen en el Departamento de Aseo.

Las funciones generales de Ia Seccién son:

a. Mantener registro de articulos en existencia (stock)

b.  Mantener registro de consumo de combustible de Ia flota dependiente del Departamento.

C. Recibir bajo formularios o documentos especiales [os articulos que se almacenan.

d. Entregar los articulos sobre la base de requerimientos oficiales.

€. Mantener debidamente ordenados los bienes bajo su custodia.

f.  Proceder con los actos administrativos para dar de baja a las existencias bajo su administracion.

9. Fiscalizar y controlar cuando corresponda el cumplimiento de los contratos realizados con
empresas externas, coordinandose técnica y administrativamente con las distintas reparticiones
municipales.

Art. 157. Departamento de Parques y Jardines

Tiene como objetivo desarrollar acciones tendientes a asegurar y contribuir en la mejor forma posible
a la ornamentacion de los espacios publicos ya sea de manera directa o a través de terceros.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Tiene como objetivo realizar acciones tendientes a la ornamentacion de los espacios publicos
para el mejoramiento del entorno ambiental de la Comuna.

b.  Supervisar y controlar la correcta ejecucion de las labores de mantencion y mejoramiento de areas
verdes que se realizan en la Comuna, con personal municipal.

C. Fiscalizar y controlar, cuando corresponda, el cumplimiento de los contratos de Mantencién de

Parques y Jardines realizados con empresas externas.

Conservar las areas verdes y la ornamentacién comunal.

€. Llevar un catastro actualizado de las plazas y areas verdes de |a comuna.

Realizar programas de mantencién, poda, corte y control fitosanitario en las Areas verdes y

arbolado urbano.

9. Proveer los cuidados necesarios para un adecuado desarrollo de las especies existentes de
arboles, arbustos, planta y flores propias de la comuna de Valparaiso.

bl ¢ B = &



“mhiiCooperar en la ornamentacion de recintos municipales o en que se realicen actividades del
Municipio.

i.  Estudiar y propender nuevos proyectos de construccion de areas verdes en la comuna, a través
de un plan periddico y permanente.

J.  Estudiar y proponer proyectos de forestacion de areas verdes y areas forestales de la Comuna en
conjunto con otras unidades municipales.

Art. 158, Departamento de Medio Ambiente.

Tiene como objetivo asesorar al Alcalde en materias de Gestion Ambiental, mediante propuestas,
realizacion y disefio de Estudios, Programas y Proyectos que tiendan a mantener y desarrollar un
entorno comunal sustentable.

Sus funciones generales del Departamento son:

a. Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con
medio ambiente;

b.  Aplicar las normas ambientales a ejecutarse en la comuna que sean de su competencia,

c. Elaborar el anteproyecto de ordenanza ambiental. Para la aprobacién de la misma, el concejo
podra solicitar siempre un informe tecnico al Ministerio del Medio Ambiente.

d. Disefiar y gestionar Estudios, Programas y Proyectos relacionados con Gestion Ambiental.

f.  Generar y proponer politicas ambientales que, por una parte, supediten la utilizacién del espacio
comunal con proyectos de inversién que pudieren impactar al medioambiente comunal y por otra,
establezcan lineas educativas que promuevan el cambio de actitud de la comunidad hacia el
entorno. Generar y consolidar una masa critica de actores publicos y privados que produzcan en
forma limpia.

g. Lograr presencia local entre los érganos ambientales regionales y nacionales.

h. Elaborar y desarrollar programas de higiene y proteccién del medio ambiente como asi mismo
otros programas que tiendan a Ia prevencion, deteccion y tratamiento de enfermedades
contagiosas, en coordinacion con entidades privadas y con organismos del Ministerio de Salud

I Procurar la proteccién y el fomento de la salubridad de los habitantes de la comuna, mediante el
desarrollo de programas orientados a evitar que las condiciones ambientales modifiquen, en forma
adversa, el bienestar de los diversos ambitos de la comuna.

J. Disefar planes y ejecutar acciones que propendan al control de plagas presentes en la comuna.

Art. 159, Departamento de Inspectoria Urbana.
Tiene como objetivo controlar y fiscalizar el cumplimiento por parte de la comunidad de las
Ordenanzas Municipales de la Comuna y de las disposiciones legales de competencia municipal.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Elaborar, desarrollar e implementar un plan de inspeccién general e integral de todas las
actividades sujetas a fiscalizacion, sea que se encuentren establecidas en las leyes, reglamentos
u ordenanzas.

Planificar la fiscalizacién externa que compete a la autoridad municipal en materias normativas.

C. Programar y organizar los sistemas de control aplicable a Ia industria, al comercio establecido y

ambulante que opere dentro de los limites comunales.

d. Denunciar al Juzgado de Policia Local respectivo las infracciones detectadas.

e. Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que ordenen clausuras.

f. Realizar todas aquellas inspecciones que se le encomienden con la finalidad de hacer cumplir las
ordenanzas, Ley de Rentas y Patentes, Ley de Transito y todas aquellas normas vigentes que
requieran fiscalizacion.

g. Coordinar de manera permanente Sus acciones con la Direccion de Transito, Direccién de Aseo
Parques y Medio Ambiente, Ia seccidn de Rentas y Patentes y la Seccién de Cobranzas.

Del Departamento depende directamente la Oficina Inspeccion Establecimientos Nocturnos, Oficina
Inspeccion Transito, Oficina Inspeccién Patentes y Oficina Inspeccién Locales Comerciales.

Art. 160. Oficina Inspeccién Establecimientos Nocturnos.
Tiene como objetivo ejecutar acciones de fiscalizacion que contribuyan al correcto desarrollo de las
actividades y locales nocturnos que operan en la comuna.

Las funciones generales de Ia Oficina son:

a. \Visitar e inspeccionar los establecimientos y las actividades que se realicen en horario nocturno y
verificar que se realizan en correcto orden

b. Atender denuncias en terreno.

c. Denunciar al Juzgado de Policia Local respectivo las infracciones detectadas.



"rdisidtacer efectivas las resoluciones alcaldicia que ordenen clausuras.
e. Cumplir las demas funciones que la Ley o el Alcalde le sefale, en conformidad con el
ordenamiento juridico.

Art. 161, Oficina Inspeccion de Transito
Tiene como objetivo colaborar con la Direccion de Transito, en el control del cumplimiento de lo
dispuesto en la Ley de Transito, en conjunto con la autoridad policial.

Las funciones generales de la Oficina son:
a. Visitar e inspeccionar los establecimientos y las actividades que se realicen en horario nocturno y
verificar que se realizan en correcto orden

b. Atender denuncias en terreno.

c.  Denunciar al Juzgado de Policia Local respectivo las infracciones detectadas.

d. Hacer efectivas las resoluciones alcaldicia que ordenen clausuras.

e. Cumplir las demas funciones que la Ley o el Alcalde le sefale, en conformidad con el
ordenamiento juridico.

Art. 162, Oficina Inspeccién de Patentes.

Tiene como objetivo programar y organizar los sistemas de control aplicable a la industria, al comercio
establecido y ambulante que opere dentro de los limites comunales.

Las funciones generales de la Oficina son:

a. Controlar y fiscalizar actividades comerciales y productivas que se realizan a lo largo del territorio
comunal.

b. Verificar en terreno que se encuentren con los pagos de patentes y permisos y derechos varios al
dia.

c. Denunciar al Juzgado de Policia Local respectivo las infracciones detectadas.

d. Atender denuncias en terreno.

e. Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que ordenen clausuras.

f. Cumplir las demas funciones que la Ley o el Alcalde le sefiale, en conformidad con el
ordenamiento juridico.

Art. 163. Oficina Inspeccion Edificaciones.

Tiene como objetivo colaborar con la Direccién de Obras Municipales en el control de las normas
relativas a edificacion y construcciones, asi como de los edificios y monumentos que se encuentren
calificados como patrimoniales.

Las funciones generales de la Oficina son:

a. Colaborar con la Direccion de Obras Municipales, en el control de las normas relativas a
edificacion y construcciones.

b. Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula Ia instalacién de locales comerciales,
playas de estacionamientos, centros de ensefanza, hoteles, restaurantes, y en general, lo
establecido en la Ley General de Urbanismo y Construccion, su Ordenanza y toda otra normativa
al respecto.

c. Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y

técnicas que las rijan.

Denunciar al Juzgado de Policia Local respectivo las infracciones detectadas.

€. Atender denuncias en terreno.

Q

f.  Cumplir las demas funciones que Ia Ley o el Alcalde le sefiale, en conformidad con el
ordenamiento juridico.
Art. 164. DIRECCION DE DESARROLLO CULTURAL.

Tiene como objetivo potenciar la programacién cultural generando una oferta que integre las diversas
manifestaciones identitarias que se dan anualmente al interior de la ciudad.

Las funciones generales de la Direccion son:

a. Gestionar acciones y recursos que desarrollen y promuevan la actividad cultural de manera
permanente en la ciudad.

b. Gestionar una base de recursos que sustenten una oferta y un programa cultural con un sello de
identidad.

c. Planificar eventos que incentiven y promocionen las actividades culturales de la Ciudad con un
sello de identidad.

d. Coordinar programas y proyectos culturales en la ciudad, mediante acciones encaminadas a
garantizar su viabilidad.



"~ DexdaDireccion de Desarrollo Cultural dependen el Departamento de Espacios Culturales Municipales
y el Departamento de Desarrollo Cultural.

Art. 165. Departamento de Espacios Culturales Municipales

Tiene como objetivo velar por los espacios culturales a cargo de la Direccion de Desarrollo Cultural,
procurando gestionar el buen estado de las dependencias, su mantencién Y uso, respecto de su
infraestructura y de su administracion.

Del Departamento dependen la Seccion Dependencias Culturales y la Seccién Escuela de Bellas Arte.
Art. 166. Seccion de Dependencias Culturales

La funcién general de la Seccién es:

a.  La gestion administrativa derivada del funcionamiento de las dependencias culturales destinadas
al eficaz cumplimiento de sus fines propios, procurando gestionar el buen estado de dichas
dependencias, su mantencién y uso, en cuanto no sean traspasadas estas funciones a un
tercero.

Art. 167. Seccion Escuela de Bellas Artes

Tiene como objetivo disefiar e implementar programas educativos y actividades tendientes a entregar
contenido cultural y artistico a los alumnos a través de sus clases, y a los ciudadanos a través de sus
exposiciones, esto especificamente en el area de las expresiones plasticas.

Las funciones generales de la Seccion son-

a.  Entregar la formacion necesaria para el desarrollo de las aptitudes artisticas de sus alumnos en
las especialidades de escultura, grabado y pintura.

b. Fomentar la experimentacion personal de los alumnos, respetando la libre expresion de cada uno
de ellos, potenciando la preparacion de buen nivel,

Art. 168. Departamento de Desarrollo Cultural
Tiene como objetivo gestionar acciones y proyectos que impulsen y promuevan la actividad cultural de
manera permanente en la ciudad.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Proponer politicas en el ambito cultural de la ciudad

b. Disefar e implementar programas y actividades tendientes a dar contenido al desarrollo de la
actividad cultural de la ciudad.

¢. Gestionar una cartera de Proyectos Susceptibles a ser ejecutadas y /o financiados con fondos
concursables publicos y privados, nacionales e internacionales.

d. Apoyar y promocionar la actividad cultural en sus mas diversas expresiones, logrando el
conocimiento de los valores culturales dentro y fuera de la comuna.

e Mantener una base de datos con las entidades publicas y privadas comprometidas con el
financiamiento de proyectos culturales.

f.  Disefiar estrategias de obtencién de recursos a partir del uso de los instrumentos legales
existentes y pertinentes para ser usados desde instancias municipales.

g. Prestar asesoria y orientar a los agentes culturales para el desarrollo de sus iniciativas.

De este Departamento dependen la Seccién Gestion Cultural, la Seccién Bibliotecas Municipales, y
Seccion Eventos.

Art. 169. Seccion Gestion Cultural
Tiene como objetivo fortalecer Ia gestion de redes para la produccion de iniciativas culturales en la
ciudad.

Las funciones generales de la Seccion son:

a. Disefiar y gestionar iniciativas culturales que permitan fortalecer el vinculo entre la ciudadania y el
municipio, avanzando en procesos de significacion identitaria al interior de la ciudad.

b. Procurar a través de la creacién de proyectos y convenios con instancias publicas o privadas de
caracter nacional e internacional, atraer recursos financieros para un mejor desarrollo de las
actividades artisticas con énfasis en cada una de las expresiones. artisticas existentes.

C. Fortalecer la gestién de redes culturales locales, regionales, nacionales e internacionales para la
difusién, creacién, produccion y edicién de iniciativas culturales, tendientes a la participacion
ciudadana y al desarrollo de la ciudadania cultural



Seccion Bibliotecas Municipales

La funcion general de la Seccién es:

Coordinar convenios con la Direccion de Bibliotecas Archivos y Museos y administrar los recintos
dedicados al uso de las diferentes bibliotecas de Ia Municipalidad.

Art. 171, Seccion Eventos

Tiene como objetivo elaborar, programar, asesorar y ejecutar los eventos a nivel ciudad, asumiendo la
produccion de los mismos de acuerdo a su competencia.

Las funciones generales de la Seccién son:

a.  Supervigilar que la ejecucion de los eventos realizados por la Direccién sean coincidentes con la
imagen ciudad que se desea proyectar hacia la ciudadania y visitantes de Valparaiso.

b.  Disefiar y coordinar los eventos culturales y artisticos de la ciudad.

. Organizar eventos que propendan a la trascendencia y participacion ciudadana.

d. Diseflar una programacion de Eventos anual, que permita trabajar coordinada y
programadamente, en la obtencién de recursos (internos o externos), en la difusién, y en la
convocatoria.

€. Promover a la ciudad y sus instalaciones, en el circuito de realizacién de eventos de gran
envergadura, ya sea por su convocatoria. impacto mediatico, o trascendencia local y/o nacional, y
que sean de su competencia.

f.  Complementar en conjunto con la Seccion de Imagen Corporativa, estrategias diversas para la
promocion efectiva en medios tradicionales y alternativos los distintos eventos.

Art. 172. DIRECCION DE GESTION PATRIMONIAL

Tiene como objetivo el desarrollo de la gestion integral del patrimonio cultural de la ciudad mediante la
creacion, planificacién y ejecucion de iniciativas destinadas a la proteccion, conservacion, difusion,
manejo, investigacion y educacién, del patrimonio cultural material e inmaterial de Ia ciudad, con
especial énfasis en el Sitio declarado “Patrimonio de la Humanidad” por la UNESCO a partir de julio de
2003.

Las funciones generales de la Direccién son:

a. La elaboracion y puesta en marcha de una Politica Plblica Integral de Gestién del Patrimonio de
Valparaiso integrada en el Plan Director de Gestion Patrimonial conteniendo este ultimo Ia
formulacion de un Plan de Gestion y un Plan de Monitoreo del sitio.

b. El analisis de normativas locales para la gestion del patrimonio.

C. La generacion, promocién y difusion de un archivo histérico patrimonial de la ciudad, destinado al
resguardo de la memoria colectiva de la comunidad y expresion de la investigacion e identificacion
del patrimonio.

d. La articulacién de la relacién del Municipio de Valparaiso con actores publicos y privados,
nacionales e internacionales, en materia de gestion patrimonial, asi como su articulacion interna
con las otras direcciones de la Municipalidad.

e. La prestacién de soporte técnico en materias patrimoniales a la evaluacion de los expedientes de
intervencion en zonas declaradas de valor histérico-patrimonial.

f. La difusién del patrimonio de la ciudad en la comunidad por medio de eventos de caracter
patrimonial, ferias, seminarios, publicaciones, etc.

g. Generar iniciativas o proyectos de conservacion, salvaguardia, mejoramiento, investigacion y
desarrollo del patrimonio de la ciudad, en la medida en que eéstas contribuyan a la promocién o
difusién del mismo.

h. Generar las instancias para la participacion de los miembros de la ciudadania en las tematicas
relativas a la gestion patrimonial de la ciudad.

I Coordinar los eventos patrimoniales culturales y gestionar recursos, nacionales o internacionales.

Realizar acciones que contribuyan a poner en valor el patrimonio de la ciudad.

Propender a la proteccion y resguardo de los bienes muebles e inmuebles de caracter patrimonial,

y monumentos nacionales de la comuna.

b s

De la Direccion dependen el Departamento Plan Director de Gestién Patrimonial, el Departamento
Historico Patrimonial y el Departamento de Identidad Cultural



Departamento Plan Director de Gestion Patrimonial

Tiene como objetivo la coordinacién del Plan Director de Gestién Patrimonial, con especial énfasis en
el desarrollo del Plan de Gestién. el Sistema de Monitoreo y el sistema de Planos Seccionales para el
Sitio del Patrimonio Mundial.

Las funciones generales del Departamento son-

a. Coordinar todos los proyectos e iniciativas destinadas a la recuperacion y desarrollo sostenible
del patrimonio material e inmaterial de la ciudad.

b. Conformacién de la Mesa Técnica Urbana en coordinacion con otros departamentos del
Municipio, Consejo de Monumentos Nacionales y Seremi Minvu V Regién

C. Proponer Planes de accién multisectorial y Fuentes de Financiamiento para la obtencion de

d. Coordinacién de la aplicacion del Plan Director de Gestién Patrimonial con las Direcciones
Municipales pertinentes, asi como Instituciones y Organismos externos.

e. Gestionar proyectos de conservacin y obras nuevas de interés patrimonial, como también
intervenciones en espacios Publicos.

f. El estudio y proposicién técnica de normativas locales (Ordenanzas Municipales) para la gestién
del patrimonio.

Art. 174, Departamento Histérico Patrimonial
Tiene como objetivo contribuir al conocimiento de la historia y cultura de Valparaiso con el proposito
de crear conciencia entre sus habitantes y visitantes del valor patrimonial de la ciudad.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Creacién del Archivo Histérico Patrimonial.de la Ciudad de Valparaiso y mantener el catastro de
informacién archivistica y bibliografica a toda la ciudadania

b. Prestar asesoria histérica para el desarrollo de proyectos urbanos y arquitecténicos.

c¢. Coordinar acciones con organismos externos tales como, Universidades, Direccion de Bibliotecas
Archivos y Museos, Servicio Nacional de Turismo, Servicio Nacional de la Cultura y Las Artes, asi
como con otras Redes Culturales Patrimoniales.

d. Organizar seminarios y conferencias, tanto a nivel nacional como internacional, destinadas a
difundir el patrimonio cultural de la ciudad.

e. Patrocinar y dirigir la investigacion de temas vinculados al patrimonio histérico cultural de la ciudad

Prestar asesoria en materias de la especialidad a estudiantes, investigadores e inversionistas, tanto

nacionales como extranjeros.

Art. 175, Departamento de Identidad Cultural Patrimonial
Tiene como objetivo el rescate, proteccion y difusion de todos aquellos valores que forman parte de la
identidad cultural patrimonial de Valparaiso.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Identificar expresiones culturales y gestionar su puesta en valor frente a organismos nacionales e
internacionales para su reconocimiento.

b. Postular y administrar iniciativas de inversion para el rescate Y proteccion de expresiones
culturales.

C. Generar las instancias para la participacion de los miembros de |a ciudadania en las tematicas
relativas a la gestion patrimonial de la ciudad.

Art. 176. DIRECCION DE TURISMO
Tiene como objetivo fomentar la actividad turistica en la ciudad de Valparaiso, a través de acciones
que permitan desarrollar y fortalecer su entramado empresarial, generar vinculos intersectoriales que

informacion, orientacién integral al turista que aseguren un correcto tratamiento de su oferta y de su
demanda, mediante el desarrollo turistico responsable a nivel local.

Las funciones generales de la Direccion son:

a.  Construccion e implementacion de planes para la planificacion turistica local.

b.  Gestionar recursos para Ia ejecucion de proyectos de desarrollo turistico del destino Valparaiso.

. Desarrollar y gestionar el sistema de informacion estadistica turistica local.

d. Editar y promover la generacion de informes estadisticos en el orden de mejorar la informacion
para la toma de decisiones de inversion, tanto a nivel publico como privado.

e.  Orientar condiciones para la inversion privada local en materia turistica.

f. Construccion e implementacién de planes para la planificacion turistica local.

9. Generar una estructura transversal con liderazgo municipal, interdepartamental, interinstitucional

e intersectorial, para la puesta en valor de los resultados de los proyectos.
h.  Impulsar la potenciacion y la recuperacion de la infraestructura turistica del municipio.



ThissCreacion de prospeccion de proyectos colaborativos de desarrollo turistico local asociandose con
actores publico-privado a nivel nacional e internacional.

Art. 177. Departamento de Fomento y Relaciones Intersectoriales en Turismo
Tiene como objetivo promover el desarrollo de vinculos intersectoriales con las instituciones de
educacion superior con carreras vinculadas al turismo, representantes de la comunidad local, sector
privado y sector publico asociado al desarrollo turistico, con vistas a un reconocimiento y validacion
de la actividad como uno de los principales ejes de desarrollo econoémico, social, cultural y patrimonial
de la ciudad.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Generar y gestionar un trabajo asociativo entre actores publicos a nivel regional y nacional,
actores privados, instituciones educacionales y en materia de orientacion integral al turista, que
permitan asegurar el correcto desenvolvimiento de Valparaiso como destino turistico.

b. Reclutar a alumnos en practica de carreras vinculadas al turismo de diferentes instituciones
educacionales de la regién con la finalidad de apoyar su desarrollo integral como profesional del
sector y fomentar la internacionalizacién de sus conocimientos en el ambito publico y/o privado
integrando a estos futuros profesionales turisticos para su mejor vinculacion con el sector

C. Apoyar el fortalecimiento de capacidades de los actores del sector, a través de acciones de
formacion que permitan contextualizar su negocio desde la Optica de destino y con vistas a
mejorar su competitividad en los mercados nacionales e internacionales.

d. Apoyar las acciones de comunicacion municipal dando a conocer a los actores del sector las
actividades y avances en materia turistica, cultural y patrimonial de Ia ciudad.

e. Promover a nivel nacional e internacional al destino turistico de Valparaiso a través de eventos,
ferias y acciones promocionales que permitan incentivar la insercion del destino Yy Su marca
turistica en los diferentes canales de comercializacion.

f. Promover la realizacién de estudios e investigacion en materia turistica.

Art. 178. Departamento de informacion y orientacién integral al turista

Tiene como objetivo generar, administrar y gestionar la informacién turistica del destino, entregar
informacion turistica al visitante y orientarle en la prevencién y solucién de problemas ligados a Ia
seguridad y derechos como consumidor e individuo.

Las funciones generales del Departamento son:

a.  ldentificacién, creacion y entrega de informacion al turista en cuanto a los atractivos de la ciudad,
oferta de servicios basica y complementaria, y de orientacion, a través de distintas plataformas.

b.  Atencién a grupos de visitantes, delegaciones, organizaciones, y otros a través de informacion y
realizacion de circuitos turisticos

€. Identificacién de lineas de accion prioritarias, creacién de programas, e implementacion de estos
en materia de seguridad turistica, en coordinacién con las lineas de accion, politicas y programas
implementados por la municipalidad en materia de seguridad ciudadana.

d. Revisién de actividades determinadas anualmente, realizando impulsos turisticos para la creacién
0 generacion de nuevos eventos-hitos en la ciudad; como lo son: Festival de las Artes, Afo
Nuevo en el Mar, Semana del Patrimonio, entre otros.

Art. 179. Departamento de desarrollo de productos turisticos

Tiene como objetivo la creacién de la planificacién y su puesta en marcha de productos turisticos
asociados a los macro polos de desarrollo turisticos de la ciudad.

Las funciones generales del Departamento son:

a.  Asesorar en el mejoramiento y estandarizacion de la calidad de los servicios turisticos y
complementarios del destino.

b.  Creacién de productos turisticos de base para cada macro polo, que integren la oferta
permanente de caracter histérico, patrimonial y cultural de la ciudad de Valparaiso.

c.  Apoyo al empresariado local (actual y potencial) en la asociacion de sus productos turisticos al
concepto y marca de destino turistico Valparaiso.

d. Entrega de orientacion para el fomento de la inversion en el sector turistico de la ciudad.

Art. 180. DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y EMERGENCIAS.
Tiene como objetivo disponer de una planificacion multisectorial en materia de Proteccion Civil
destinada al desarrollo de acciones permanentes para la prevencién y atencién de emergencias y/o
desastres en la comuna a partir de una visién integral del manejo de riesgo.



a. Coordinar actividades de prevencion, mitigacion, atencion, control y recuperacion ante
eventuales emergencias y/o desastres que afecten a la comuna resguardando a las personas,
sus bienes y al medio ambiente.

b. Organizar y desarrollar instancias de coordinaciéon directamente con las Autoridades,
Instituciones Publicas y Privadas, Policias, Bomberos y Empresas de Servicio en lo relacionado
con la Proteccion Civil y Emergencias que afecten a la comuna.

c. Configurar y crear la base de datos sobre los acontecimientos de Emergencia Comunal y
Proteccion Civil de la Comuna.

d. Adoptar en terreno las decisiones que sean necesarias y pertinentes ante emergencias y/o
catastrofes que afecten a la comuna.

e. Controlar que los requerimientos emanados de una emergencia y/o desastre en ocurrencia
reciban respuesta.

f.  Convocar Recursos Humanos y Recursos Fisicos Municipales en forma escalonada para afrontar
una emergencia.

g Cumplir con el Plan Nacional de Proteccion Civil aprobado por Decreto Supremo N° 156 del
2002,

De la Direccion dependen directamente el Departamento de Emergencia y el Departamento de
Prevencién, Difusién y Formacion.

Art. 181. Departamento de Emergencia.

Tiene como objetivo concurrir y evaluar en terreno la magnitud del evento para activar las lineas de
accion atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia o de necesidad manifiestas que
afecten a personas o familias de la comuna.

Las funciones generales del Departamento son:

a. Acudir a todo evento de emergencia declarada en la comuna.

b.  Activar las fases de emergencias segun el indice de gravedad del evento.

C. Atender y auxiliar transitoriamente necesidades manifiestas de personas o familias de la comuna
en situaciones de emergencias y/o desastres.

d. Mantener stock de elementos necesarios de ayuda primaria para enfrentar las emergencias y/o
catastrofes.

e.  Elaborar un registro de las zonas de riesgo estructurales y zonales expuestas a una emergencia
y/lo catastrofe que permita adoptar las medidas preventivas y correctivas necesarias para
eliminar, reducir y controlar el impacto de dichas variables.

f.  Disponer de un catastro actualizado de los recintos factibles de ser empleados como albergues,
que preferentemente no sean establecimientos educacionales.

g.  Comprobar mediante ejercicios de emergencia el grado de preparacion de la Comuna, para las
respuestas ante catastrofes, etc.

h.  Manejar un registro de estadisticas sobre emergencias o catastrofes publicas producidas en Ia
Comuna.

i.  Orientar y coordinar el empleo de los recursos fisicos de Instituciones relacionadas con las
emergencias tales como; Cuerpo de Bomberos, Defensa Civil, Cruz Roja, Radioaficionados, etc..
para la atencién de emergencias.

- Manejar el equipo de comunicaciones de emergencia instalado en la Municipalidad, destinado a
la proteccion civil en atencion de emergencias y/o desastres en la comuna, de acuerdo a las
normas establecidas.

Art, 182, Departamento de Prevencion, Difusion y Formacién.

Tiene como objetivo desarrollar y difundir metodologias, programas, estudios e informes técnicos
referentes a factores de vulnerabilidad frente a distintas amenazas de origen natural y 0 humano que
permitan establecer lineamientos de mejoramiento continuo en el ambito de Ia investigacion,
prevencion y comunicacion en conjunto con la comunidad.



"rilasifunciones generales del Departamento son:

f.

Desarrollar monitoreo y vigilancia permanente de los fendmenos naturales y antrépicos que
puedan derivar en desastre, a través de los sistemas de informacién y alerta temprana
interconectados a O.N.E.M.1. y organismos publicos

Planificar y coordinar la creacion de los Comités Vecinales de Proteccion Civil en Ia comuna.
Difundir la informacion de manera oportuna y necesaria en materia de prevencion y atencién de
desastres entre las instituciones, sus autoridades, comités vecinales y poblacién en general.
Efectuar intercambio de informacién procesada o en avance entre instituciones relacionadas con
la prevencion y atencion de desastres, de caracter comunal y nacional.

Elaborar en conjunto con el sector de educacion actividades de formacion y capacitacion para
profesores, funcionarios, alumnos e instituciones a nivel local.

REGISTRESE, ANOTESE Y COMUNIQUESE. JAIME VARAS CANESSA, Alcalde de

Valparaiso Subrogante. CARLOS SOTO REYES, Secretario Municipal Subrogante.
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SECPLA
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