
REPUBLICA DE CHILE
I. MUNICIPALIDAD DE PICA

DECRETo ALcALDIcICÍ No I67

P r c A  t t 0 / c 2 0 ü

ESTA ALCALDIA HA DECRETADO HOY LO SIGUIENTE:

V I S T O S :

El Reglamento de la Organización Interna de la L
Municipalidad de Pica, aprobado por el Concejo Municipal en sesión
ordinaria No 09, de fecha 25 de Junio de 2002 y en uso de las
facultades que me confiere el texto refundido de la ley 18.695,
Orgánica Constitucional de Municipalidades

D E C R E T O :

Apruébese el texto del Reglamento de Organización
Interna de la L Municipalidad de Pica, de fecha 02 de Julio de 2002,
documento que pasa a ser pafte integrante de la presente resolución.

MUNIQUESE Y HECHO ARCHIVESE

CARLOS O'RYAN VASQU
SECRETARIO MUNICIPAL

IVAN INFANTE
ALCALDE

rl/jrc+lcAo\t/



REPUBLICA DE CHILE
I ML]NICIPALIDAD DE PII-]A

VISTOS:
a i

bi

c)

Artículo 1o.- APRUÉBASE el siguiente
Organización Interna de 1a I.

REGLAMET\I]'O ¡lluNiciP Ai. N--"

PIC]A,

texto relurtcüclo del Reglau enttr
Muni cipalidad de Pica.

i l 3  i

Lo^ clispuesto por los A'tículos 15' al 3r" y ó3' leb.a j) clel nnev¿ texio
refundido de la Ley No 18.695, orgárrica constitucional cle'Murricipaliclades;
El ac'erdo del concejo Municipal, acloptaclo en su sesión ordinar-ia No !), cle
fecha 25 de Junj.o dei 2002, sobre aprobación del presente t eglntr s1ú¿, y
Las facultatles que me con-fiere el ArtÍculo 6so l-etras b) e i) del tejo legal
antes üenciürtarlo: v

CONSIDERANDO:

La necesidad de otorgar respaldo jurídico ad nr furistrativo a la clefinición cle 1a
estructl.'a de la Municipatidad de pica y a Ia asignación de funcione* a la*
respectivas unidades y con el fin de procura, *., 

"f.-"ü.ro 
v coorclinacio ejetcicio

tendiente a cumplil los objetivos que ñja la Ley.

RESUELVO

A¡tículo 3o.* La Municipalidad como
constituida por el Alcalde v
obligacioneJ y atr.ibu cione"s
funciortar.rriento dispondrá
Reglati ¿11¿6,

Corl:oración de Derecho prli¡üco está
por el Concejo, a los clue corre$]ronden las
que determiua la Ley Orgarric;a y pa1.a si¡
de las urriclades que se definerl en erit(l

Artículo 4o.- El Aic¿ i'-le en su calidad cl,: : i:,ixjr¡ra aüt riclacl ile 1¡r idruricip alj r-t;rcl.
ejerce su dilección y adrriirüstración su¡:erior y ia. su¡;er-vi53ilanciá cl.r,¡ s11
ñlncionarniento.

TITULO II

TITULO I

Articuio 2o.- El presente Reglel¡ ento Municipal regula la estluctura y organ:r-iaación
interna de esta Municiparidad, asr co*o las funcionei gJuerales y
específicas asignadas a las distirtas unidad.es y ra necesa-r'ia
coordinación ent¡e ellas.

DE LA ESTRUCTURA



. i 1 . .

so confoEnará con los
los que dependerán

Artículo 5o.- I,a estructura de la Municipalidad de pica,
:iryig"tu" . D-e¡rlgtaggntos y Unidades,'
ct¡rectamente del Alcalde,

DEPARTAMENTO:
ll AdministradorMunlclpal
2l SecretarÍa Municipal - Control lntemo
3) SecretarÍa Comunal de planificación: _ Oficina de Agricultura

- Asesor Medio Ambiente

4) Unidad de servicios de galud, Bo.,r."jorrA"eo 
y ornato

5) Desa¡rollo Comunitario: - Türismo
- Deportes
- De la Mr.{er
. Cultura
' Radio Lagar
' Juventud

Adulto Mayor

obrasMunicipales 
seguridadciudad'anayEmergencia

Administración y Finanzas: - Tránsito
Asesoría Jurídica

Artículo 6'.- Lo: - Departamentos Municipares se subd.ividirán en oficinas yunidades.

TITULO III
DE LOS DEPARTAMENTOS Y UNIDADES

MUNICIPALES:
OBJETIVOS Y FUNCIONES

6)
t l

B)

ítulo I
Administrador Municipal

Artículo 7o-- Er otui:".T3*"r Municipar depende directamente del Alcalde, y üenelas siguientes funciones generalis:

a) colaborar con el Alcalde en las ta¡eas de coordinación y gesüón
permanente de todas las unidades municipares, de acuerdo a las
instrucciones que aquél le imparta;

bJ colaborar con eI AIcaIde en ra elaboración y seguimiento del plan
Anual de Acción Municipal;



..

c) Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente el Alcalde,
en conformidad con la Ley, y las demás funciones que se le
encomiendan en este reglamento, sin perjuicio que la delegación
debe limitarse a las funciones vinculadas al cargo de
Administrador Municipal,

Para el cumpümiento de sus funciones, e1 Administrador ,Municipal
podrá tener el apoyo administrativo, técnico y profesional que le asigne
el Alcalde.

Artículo 8o.- El Administradot Municipal trerre además las siguierrtes funciones
específicas:

a) P¡esidir y coordinar el funcionamiento .del Corrité Técnico
Administrativo y el Comtté de Haclenda.

b) Adoptar las providencfao necesarias para el adecuado
cumplimiento de las polfticas, planes, programas y proyectos
municípales, que se relaclonen cod Ia gestión intema del
Municipio;

c) Colabora¡ con las unldades correspondientes en la preparación y
elaboración de los instrumentos de gestión municipal y
formulación de polítícas de gestíón intema.

d) Realizar labores de articulaclón de equipos de trabajo y participar
en la elaboración de los Planes de Capacitación del Persopal,

e) Analizar las instrucclones, reglamentos, manuales de
organización, procedimientos y descripción de cargos escritos, a
fin de comprobar su utilidad y actualización, de acuerdo a la
normativa vigente. En caso de no contar ooh estos instrumentos,
deberá diri$ y supervlsar su elaboraiió:r por las unidades
respecuvas.

Coordina¡ las acciones para el cumplimiento de las funciones de
la estructura organiaacional y los futuros cambios y qiustes que
ésta requiera.

Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y
coordi:ración interna que vele por el buen funcionamiento
insütucional.

Colaborar en la planilicación y coordinación con otras unidades
municipales, medidas tendientes a prevenir riesgos y solucionar
problemas derivados de una situación de emergencia.

Cootdinar los programas y proyectos que fomente ta igüalOad de
oportunidades entre hombres y mujeres, que ejecuten las
distintas unidades municipales.

Capítulo II

h)

I

Secretaría Municipal



¿.44

Artículo 9o.- La Secreta¡ía Municipal estará a cargo de un Secretario Municipal, que
tiene como funciones genéricas dirigir las actividades de Secretaría
Adminístrativa del Alcalde y del Concejo, y desemperlarse como
Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales.

De la Secreta¡ia Municipal dependerán la Sección Central de
. Documentación, la Oficina de Partes, Reclamos y Arthivo y la Oficina

de Decretos y Transcripciones.

Artículo 10".- La SecretarÍa Municipal deberá cumplir además las siguientes
funciones específicas:

a) Desarrollar Las activldades especificas que le asigtra Ia Ley
Orgánica Constitucional d'e Municipalidades, en relación a la
constitución y funcionamiento del Concejo.

b) Cumplir las funciones que le asigna Ia Iry M 19.418, sobre
juntas de vecinos y demás organizaciones comunitarias,

c) Actuar como Ministro de Fe para los efectos establecidos en ei
Artículo 177o inciso segundo del Código del Trabajo.

d) Tbanscribir las resolucioües del Alcalde, aóüerdos del Concejo, de
los comités, velat por su icumplimiento y miiúten€r un archivo de
tel documentación.

e) Redactar los oficios, decretos, circulares y comunicaciones
externas que se le encomienden,

f) Elaborar y redactar mater{al lnformativo en general.

Además tendrá las siguientes funclones de Controll
' '  - , ' ' ¡ i . r . .

a) Realizar ]a auditoriá interna de la Municipalidad cori é1 tiBjeto de'
fiscalizar la legalidad y eficiencia de su actuación'

b) Controlar la ejecución financiera y presupuestaria y representar al
Concejo los déficit que advierta en el presupuesto municipal, a lo
menos trimestralmente,

Artículo 11o.-

c| Representar al Alcalde losi4ctos municipalégrcuando los estime' 
ilegales, informa¡do de ellb al Concejo, pard. buyo'objetivo tendrá
acceso a toda la informaclÓn pertinente.

d)

e)

Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus
funciones fiscalizadora, Para éstos efectos, emitirá un informe
trimpstral acerca del estado de avance del ejercicio programático
presupuestario. En todo caso, deberá dar respuesta por escrito-a
ias consultas o peüciones de informes que le formule un Concejal'

Asesorar al Concejo en la definición y evaluación de la auditoría
extema que aquel puede requerir en virtud a esta Ley.



f) Fiscalizar a las Corporaclones, Fundagiones y Asociaciones
Municipales, respecto al uso y destino de sus recürsog, p¡idiendo
disponer de toda lá'lnformación que requiera peüá tal efecto,

g) Afender los requerimientos que Ie formule la Contraloría General
de la República, de la gue depende técnicamente.

h) Efectuar controles pennanentes y sistemáücos a las unldades
operativas y administrativas,

i) Realizar comprobacionos de itxventarios fisicos en forma regular.

j) Efectuar verificaciones sobre los bienes municipales y que se
cuente con los mecanismos de control que aseguren su existencia,

'ror¡ 11 ofuü,'-^
k) Reali-ar óontrataciones sobre la correcta imputación de las

distintas instancias que cdntemplan el sisteda de contabiüdad
guberna:nental

Representar al Concejo los déficit que advierta en el presupuesto
municipal.

Revisar las rendiciones de cuent€.s.

Artículo l2o,- La Oficina de Partes, Reclamos y Archivo depende directamente de la
Secretaría Municipal y su objetivo es:

a) Mantener un constante flujo, control, archivo y conseffaqión de
toda la documentación que ingresa y egresa de la Municipalidad
proporcíonando en forma rápida y expedtth:Ia ínformación que se
requiera para la actividad municipal.

b) Mantener registros numerados correlativamente de decretos,
reglamentos, ordena¡rzaq, oficios y demás resoluciones y
documentación oficíal de la Municípalidad.

c) Tener a su i:,argo el-trámite dé ingresoe, clasiiicagión y.dir{üibución
de la corresponden'cia oficial.

d) Mantener a¡chivos actualizados de la documentación recibida y
despachada por la Municipalidad.

e) Llev¡r y conservar el archivo central de la documentación oficial
del Municipio, de acuerdo a las técnicas de conservación y
clasificación exístente,

f) Efectuar el control de loe plazos en 1a tramitación de la
documentación intema y externa de la Mutricipalidad.

m)

n)



$ Efectuar el manejo, control y mantención de la máquina
franqueadora de correspondencia y del fax.

h) Informar al público acerca del estado de tramitación de sus
reclamos o peticiones, y orientarlos acerca del procedimiento y
antecedentes necesarios para Ia obtención de servicios y
beneficios que otorga la Municipalidad.

l) Recibir y dar trarnitación a las presentaciones y reclamos que
formule la ciudadanía local, según el procedimlento que eetabléce
la Ordenanza de Partfclpaeión Cíudadana.

Artículo 13".- La. Oñcina de Decretos y Transcripciones depende directamente de la
SecretarÍa Municipal, y su obJetivo es confeccionar, transcribir y
registrar los Decretos, Resoluciones, Ordenes de Servicio y otros de
acuerdo a los antecedentes del acto y ajustarlo a las nor:rnas vigentes,' 
Sus funciones son las siguientesl

a) Confeccionar los decretos, resoluciones, órdenes de servicio y
otros,

b) T?anscribir los originales de los decretos, reglamentos, ordenanzas
y resoluciones.

c) Fiscaliza¡. los plazos fijados en las resoluciones y decretos
alcaldicios. Sin perjuicio del control que competa a las unidades
que, de acuerdo con 9l propio decreto ' o reso¡lución, deben
frscaliza¡ el cumpümientd de éstos.

d) Mantener un índice correlativo de los decrelos €xentos y no
exentqs de registro,.en la ContratorÍa General dé:la ReÉúbtica. "

e) Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas,
resoluciones, órdenes de servicio, circula¡es y otros a quienes
corresponda.

C.apítulo III
Secretaría Comunal de Planificación

ArtÍculo L4",- La Secretaría Comunal de Planlflcación es una unidad técnica asesora
del Alcalde y del Concejo en la elaboración de la estrategia municipal,
como asimismo en la definición de las politicas y en la elaboracién,
coordinación y evaluación de los planes, programas y proyectos de
desarrollo Comunal

La Secretaria Comunal de Planificación deberá cumplir además con las
siguientes funciones generales:

a) Asesorar al Alcalde en la elaboración de los 'proyectoi'del Plan
Comunal de Desarrollo y del Presupuesto Municipal.



Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos,
inversiones y del presupuesto Municipal e: informar sobre estas
materias al Concejo, a lo menos semestralmente,

Efectuar anáIisis y evaluaciones permanentes de las situaciones
de desarrollo de la Comuna, con énfasis en los aspectos sociales v
ten'itoriales.

Elaborar las bases generales y específicas, según corresponda,
para los llamados a licitación, previo informe de la unidad
competente, de conformidad con los criterios e instrucciones
establecidos en el re$amento municipal respectivo.

Fomenta¡ las vinculaciones de carácter técnico entre las unidades
municipales con los servicios públicos y el sector privado en
materias propias de sus competencia,

Recopilar y mantener Ia información comunal y regional atingente
a sus funciones.

Elabora¡ la política de igx¡eldad de oportunidades entre hombres y
mujeres en conjunto con l¡a Oficina de la Mujer, la que deberá
estar contenída en eI Plan de Desarrollo Comunal.

Evaluar los planes, programas y proyectos municipales
consÍderando la igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres, como criterio de evaluación..

Proporcionar a la Subsecretaría de Desarrollo Regional y
Administrativo del Minieterio del Interior la información que
aquélla solicite a la Munlclpalidad de conformidad alalny.

Ma¡rtener un banco de proyeetos de inversión para postular a los
diferentes fondos cóncursables.

Requerir información sobre las necesidades de la comunidad a los
diferentes departamentos para concretar futuros proyectos.

"l ";i 
'

A¡ticulo 15".- La Secretarla Comunal de Planificación dispone de un Departamento
de Planificación Económica y Financiera, cuyo objeüvo es proyectar la
acción financíera de la gestión municipal a través de Ia formulacíón de
plartes, programas y proyectos, Sus funcioneg son las siguientes:

a) Estudiar, caracterizar, prograrnar y evaluar el proceso de
desarrollo comunal en sus aspectos económicos y
presupuestarios.

b) Formular y proponer, en coordinación con el Departamento de
Administración y Finanzas, los proyectos det Plan Financiero y
Presupuestario Municipal conforme aI Plan de Desarrollo
Comunal, de manera que implementen los progranas y proyectos
que éste contemple en las áreas sociales, frsicas, económicas y, en
general, municipales,

o,

c)

d)

e,

h)

k)



d)

Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en su
aspecto financiero-presupuestario.

Supervisar y efectuar el requerimiento presupuestario de las obras
y prog¡amas en eJecución, en las que se encuontra comprometida
Ia inversÍón municípal,

Diseñar, implementar y mantener archivqs de los planes,
progra¡nas y proyectos elaborados por esta unidad.

Procesar la información presupuestaria enviada por el
Departamento de Administración y Finanzas, para efectos de la
evaluación de 1a ejecución programática.

Artículo 16o.- la Secretaría Comunal de Planificación
Urbanista, con las siguientes funciones:

tiene adscrito al Asesor

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promoción del desarrollo
urbano.

Estudiar y elaborar el PIan Regulador Comunal y mantenerlo
actualizado, promoviendo las modificaciones que sean necesarias
y preparar los planes seccjonales para su apücación, y

Informar técnicamente las propqsiciones sobre planificación
urbana intercomunal, formuladas'a la Mur¡ipipalidad por la
Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y Urbariiemo.

Articulo l7'.- El Deparlamento de Planiñcación Social de la Secretaría Comunal de
Planilicación tiene el objeüvo de impulsar el desarrollo social de la
comuna, a través de la elaboración de planes, programas y proyectos.
Sus funciones son las siguientee:.

a) Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de
desarrollo comunal en sus aspectos sociales.

b) Elaborar y proponer programas y proyectos especificos en el área
social comunal.

Tomar conocimiento de todas las accienes y proyectos que
preparen o estén aplicarrdo en la comuna, en el área social, los
Servicios del Estado y el sector privado, a fin de coordinar las
acciones sociales en la comuna.

Evalua¡ el cumplimiento del Plan de Desarollo Comunal en sus
aspectos sociales.

Investigar la realidad social de la comuna, pare la elaboración de
diagnósücos sociales, co.nfeccionando y diseñdúrdo los
ínstrümentos para tales efectos.

b)

c)

c,

d)

e)



g) Colaborar en la el¡aboración de proyectos municipales para
postular a la asigrración de recursos del Fondo Social, FNDR y
otros

h) Responder a las consultas del público gue tengan relación con
aspectos de la programación social.

Artículo 18",- El Departamento de Informática y Estadisticas de la Secreta¡ía
Comunal de Planificación tlene la función de elaborar y transformar la
información que proporcionan las cifras numéricas¡, en datgs útiles y
oportunos para la toma de decfslones de la Unidad de que hepende y
demás unidades municipales, en especial al Administrador Municipal y
a al Departamento de Admt¡rlstración y Finanzas. Sus funciones son
las siguientes:

a) Recopilar, pFocesar y entregar la inforr.nación estadistica comunal,
a las unidades que 1o requieran.

b) Elaborar toda la información necesaria para la confección del Plan
de Desarrollo Comunal, los programas y proyectos municipales.

c) Interpretar y dar a conocer la infornración estadística que se Ie
requiera.

d) Asesorar y apoyar a las diferenteq unidades que conforman la
Secretaría Comunal de Planificación, en la apücación de
herramientas estadisticas y en la entrega de antecedentes en esta
materia.

e) Centralizar, recopilar y mantener datos estadisücos nacionales,
regionales o comunaleS, 

'necesários 
para -|la MUn$ipalided,

transformándolos en datob rltiles para la toma de decisiones.

f) Diseñar, implementar y mantener al día una base de datos de
contratistas, consultores y profesionales.

g) Elaborar cuadros estadlsticos con la información ingresada y
procesada por la Unidad,

h) Mantener actualizada la ca¡ta de la situación comunal por
sectofes.

Artículo 19'.- El Asesor de Medio Ambiente tiene por funciones:

a) Asesorar aI Alcalde en proyectos para ver la incidencía de ímpacto
de medio ambiente.

b) Elaborar informes técnicos a Corema,

Artículo 20o.-

a) Asesorar at Alcalde en poüücas que impulsen y protejan el
desarrollo agrícola de la comuna.



b) Coordinar acciones con los diferentes organismo$,c¡rlxternos
existentes a través de convenios de asesorÍas permanentes.

c) Experimentar con nuevos fertilizantes y tecnologÍas que impulsen
la innovación del sector.

ArtÍculo 2L".- La Unidad de Aseo y Omato tiene las siguientes funóionesl

a) El aseo de las vías públicas, parques y jardines en general de los
bienes nacionales de uso prlbüco e¡Cstentes en la comuna.

b) El servicio de extracción / dlsposición final de la basura que en su
caso, efectuar el control del serr¡icio encdrnendedo a terceros

A¡ticulo 22".-

c) la construcción, conservación y administración de las áreas
verdes de la comuna, así como también, las relativas aI omato,

d) Colaborar con el Departamento de Administración y Finanzas en el
cáLlculo del derecho de aseo domiciliario, de acuerdo a la Ley de
Renras Municipalpi y la Ordenanza.,respectiva. .. - ; j,, j\

e) Colaborar con la Secretaria Comuna-l de Planificación en la
elaboración de las basee administraüvas y técnicas relativas a las
concesiones de aseo, de áreas verdes, de ornamentación y otros
contratos relacionados con el aseo y ornato de la comuna.

Q Otras funciones que la ley señale o la autoridad superior le asiste,
las -que. gjegutará a través de la unidad que corrresponda, de
confcrmidad a Ia legislacíón vigente.

l¿. Unidad de Aseo y Omato tbndrá los siguientes objetivos y lunciones
especiñcas:

a) Fiscalizar y controlar el aseo general en la comuna en los bienes
nacionales de uso prlblieo, denunciando las infracciones, cuando
procedan al Juzgado de Pollcía Iocal.

b) Recolectar y resolver Ia disposición final de Ia basura domiciliaria,
industrial y comercial, encomendado a terceros,

c) Elaborar y ejecutar prográmás para el retiro de escombros en la vía
pública y limpieza de sumÍderos.

d) En caso de emergencias comunales, colaborará con sus recursos
humanos y materiales en coordinación con el Departamento
Social.

e) Retirar vehículos, especibs y animales abandonados en la vía
pública.

Artículo 23o.- la Unidad de Ornato tiene las siguientes funciones específicas:

a) Controlar eI aseo de parques, jardines y áreas verdes de la comuna
oue se encuentran concesionados.

mediante concesión,



b) Estudiar y proponer proyectos de forestación de áreas verdes de la
comuna en conjunto con otras unidades municipales.

c) Conservar las á¡eas vordes y ornamentación comunal.

d) Llevar un catastro de las plazas y áreas verdes de l¡a comuna.

e) Realizar programas de mantención, poda, cortes y control' 
fitosanitario en las á¡eas verdes y arbolado urbano,

Capítulo IV
Departamento de Desarrollo Comunitario

\-"--.--..-..--..

¿rtÍculci 24".- N Departamento de Desarrollo Comunitario le coresponde cumplir las
siguientes funciones generales;

a\ a) Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promoción del desarrollo
comunitario.

b) Prestar asesoría técnica a las ofganizaciones comunltarias i
fomentar su desarroUo y legalización, y promover su efectiva
participación en el Municipio,

c| Proponer y ejecutar, cuando conesponda, medidas tendientes a
materializar acciones relacionadas con salud pública, protección
del medio ambiente, educación y éultura, capacitación labdral,
deportés y recreación, promoción del empleo, fómento productivo
local y turismo,

d) Froponer y ejecutar acciones relacionadas con la asistetcia social,

e) hoponer y ejecutar acciones para la promoción de la igualdad de
r l \-*-*{_:-r ji...r ,,=--- 

oPofrttidades enlre hombres y mujeres.

ArtÍculo 25o.- El Departamento de Deear'rollo Comunitqrio tiene además las
siguientes funciones específicas:

a) Dar cumplimiento, a trávés de su accióri, al rol social de la
Municipalidad, a sus objetivos sociales generales y a los
prograrnas de desarrollo social comunal.

b) Promover Ia formaclón, funcionamiento y coordinación de
organizaciones comunitarias, prestándoles asistencia técnica.

c) Participar, segln corresponda, en la aplicación de planes,
programas y proyectos sobre la ma,teri4 que deban desarrollar
otras entídades púbfcas y privadas de ta comun4. .. , .:, .

d) Colaborar con el desarrollo de actividades de orden general de 1a
Municipalídad o de ot¡as entidades públicas o privadas, ya sean
éstas de orden cÍvico, culturales u otras, planeadas
anticipadamente o que surjan de manera impreüsta.



i ' ;  :

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

Medir la efrciencia en las labores del personal de su unidad.

Administrar y ejecutar los programas sociales básicos y los
proyectos derivados de éstos y considerados en el área social, la
asistencia social y Ia capacitación social.

Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad
y encauzar su satisfacción y solución, a través de la formulación
de políticas sociales.

Marrtenerse informado de !a realióad social de la cornuna y, a su
vez, infodar de ésta al, Alcalde, al Concejo y á los orgarrismos
relacionados con esta nraleria,

Prestar asistencia soclal paliativa en los cagoe de emergencia.

Mantener información actualizada de las organizaciones
comunitarias territoriales y funcionales.

Proponer planes de capacltación pára dirigentes comunitarios y
funciona¡ios municipales respecto de materias gue digan relación
con los planes sociales del Gobierno y del Munícipío.

m) Cumplir con las demás funclones que la Ley o el Alcalde le señale,

ArfÍculo 26",- El Departamento de Desa:rollo Comunitario tiene las unidades que se
indican a continuación, con suó corespondientes funciones:

calidad de vida.

Sus funciones esperíllcas son las siguientes: : . ._-, : r

t. Elabora¡ diagrr.ósticos que permitan identificar, cuantificar y
localiza¡ los problemas socioeconómicos que afectan a la
comunidad, manteniendo registros específicos y actualizados,

2, Administ¡ar los programas de cobertura nacional y elaborar,
desarrolla¡ y evaluar proyectos y acciones destinadas a
satjsfacer las necesidades básicas que afectan a la población
de menores recursos.

3. Coordinar el desarrollo de acciones sociales con otras
unidades municipales, con organismos del voluntariado e
ínstituciones públicas y privadas.

4. Hacer difusión y orientar a la comunidad sobre los distintos
beneficios de carácter social existentes y los requisitos exigidos
para acceder a ellos.

e)

f)

e)

h)

J}

k)



Elaborar, implementar y ejecutar programas especÍficos
destinados a prevenir y disminuir las patologÍas sociales
coordinando las acciones que ellos involucran con organismos
técnicos especializados,

Atender y auxiliar Sansitoriamente situaciones de emergencia
o de necesidad manifiestas que afecten a personas o famiüas
de la comuna, organlzando y coordinando, con la colaboración
de las autoridades cor.reepondientes,, las labores de,socorro y
auxilio que sean neeeiarlos,

Mantener y administrar una bodega de e-lomentos que
permitan eteirder a persofias o grupos familiares que se
encuentran en estado de necesidad manifiesta,

Mantener registros de las atenciones y prestaciones
proporcionadas, e informa¡ de,,la labor desarollada a los
superiores que corresponda.

Proporcionar atención integral a las necesidades de los grupos
familiares vulnerables, para lo cual deberá atender programas
relacionados con: estraüficación: social, alimentación escolar,
alimentación complementaria, educación y atención
parvularia, viviendas, operativos de atención en terreno,
hogares de menores, atención de ancianos, erradicación de
campamentos, pensiones asistenciales, subsidios, programas
de rehabilitación de alcoholismo y drogadicción.

jurídica con
f püd eitos
Jurldica.

bl Untdad do Organlzaclono¡ Comuüttarlar. Ic corresponden l,as
siguientes funciones:

1. Asesora¡ a las organizaciones de la comunidad en todas
aquellas materias que permitan facilita¡ su constitución y
funcionamiento y la plena aplicación de la ley sobre Juntas de
Vecinos y demás organizaciones comunita¡ias,

2, Promover la organización, participación y desarrollo de los
dirigentes y pobladores de cada unidad vecinal, de acuerdo a
sus propios intereses y necesidades.

5 .

6 ,

7 .

8.

9.

3. Detécta¡ las organizaciones comunitarias a.istentes en Ia
comuna y proceder ia la tremitación de ,la per.sonalidad
juridica, e incentiva¡ la legalización de las ofganiz¿tciories que
cgrecen de ella. ,

4 .



5. Asesorar a las juntas de vecinos y demás o.4gqp'{2acionps
comunitarias para su participación en el programa
correspondiente al Fondo de Desa¡rol1o Vecinal.

6. Coordinar los esfuerzos de todas las organizacíones vecínales y
vecinos en general, para la solución de sus problemas -y
tra¡¡sformarse en mótores de su propio desarroüo y de la
comuna.

7. Prestar asesorÍa y atender extrajudicialmente los conflictos que

se promueván entre copropietarios -o entre éstos y el
administrador del condominio,'de conformidad a la l'ey de
Copropiedad Inmobiliaria, pudiendo cita¡ a reuniones a las
partes y proponer vías de solución, haciendo constar 1o obrado
y tos aóuéraós adoptados en actas que se levantarán al efecto'

cf Untdad Laboral y Somento Productlvo Local. Tiene a su cargo
las siguientes unidades y funciones:

1. Oflclna Muntctpal do Informaclón Laboral. Tiene a su cargo
las siguientes qnidSdeg y func-io, nes: r:.. ,.i:, ,{Ji.-.

* Administrar y ejecutar los programas sociales referentes a
las materias de colocación municipal'

- Orientar al cesante o desocupado hacia fi¡entes de trabajo'
- Colabora¡ en la implementáción de los programas de

absorción de mano de obra'
- Ma¡¡tener un contacto pennanente con los sectores

empresadales o fuentes de trabajo.
- Fomentar el surgimiento de,nuevas fuentes de trabajo en

la comuna.
- Mantener un regfstro de atenciones proporcionadas y

prestaciones otorgadas.
- besarrollar programas de ,capacitación destinados a la

inserción laboral de los habita¡tes de la comuna.
- Participar en la ejecuciónrde programas de capacitación

laboral financiados con recursos externos al Municipio' '

2. Oflclna de Promoclón del Pomento Productlvo Local' Tiene
a su qargo las siguientes funciones:

local, para

at) Unklatt de Turt¡mo. Tiene a su cargo las siguientes funciones:

1, Elaborar políücas, planes y proyectos específicos destinados a
la promoción del turlsmo en la comuna.

2. Mantener vihculos con el Servicio Nacional de Turismo, a fin

decoordinarseycolaborafconaquélparaelfortalecimientode
la actividad turístíca en la comuna.



3. Mantener contacto con el sector privado, vinculado a la
industria turístlca naclonal y local.

4. Mantener información y elaborar prograrhas de difusión sobre
las ca¡acterisücas del turismo en la comun a, y rcedizar
estudios sobre su deearrollo potencial.

ef Unidad Munlclpal de Ia Mr{er. Tiene a su cargo las siguientes
funciones:

1. Elaborar y proponer, en conjunto con la Secreta¡Ía" de
Planificación, la politlca de igualdad de oportunüades entre
hombres y mujeres, Ia que incorpore transversalmente dicho
principio en la gesüón municipal.

2. Promover y desarrollar plbgramas y acciones sociales dirigidos
a la mujer y a sus necesidades.

3. Desarrolla¡ coordinaciones, en conjunto con l¡a administración
municipal, y articular acciones que permitan velar la

culturales en el marco de los planes de desarrollo de la
comuna.

4. Desarrollar programas sociales para mujeres de escasos
recursos.

5. Contribuir a rnejorar la calidad de vida de las mujeres de la
comuna, proporcionando una atención integral a las mujeres y
su grupo familiar en riesgo psicosocial.

son: analfabetas, analfabetas en desuso; que no üenen sus
estudios básicos y medlos completos.

7. Contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida de las
mujeres que desa::rollan una abtividad eco'nómica
independiente, y de sus familiras; pnrtieularmente de aquellas
que se encuentren en situación de pobrela.

Untdad de Cultura. fiene a su cargo las siguientes funciones:

1. Propender a la protección y resguartlo de los. bienes y
monumentos nacionales de incídencia comunal,

2. Fomentar la creación, organización y atención de Museos,
Bibüotecas y Centros Culturales en la comuna,

3. Promover el conocimiento de las áreas o centros de interés de
lacomuna,

6 .



4. Fomentli¡ el conocimiento de los valores r
fuera de la cornuna y promover las activi
darle un carácter propio,

5, Organizar y promover concursos y tatteres literarios, plásticos,
musicales y otros similares.

6, Montar erposiciones artísticas y artesanales diversas.

7. Planíficar, organizar y dirigír las,ceremonias recordatorias de
las efemérides patrias y otras gue tengan carácter relevante.

8. Organizar y patrocinar conciertos, recitales, y espectáculos de
arte y de promoción y difusión del folklore nacional.

9. Establecer contacto con otras insütuciones que desarrollen
actividades culturales, tanto a nivel comunal óomo nacional,
con fines de intercambio,

l2.Administra¡ la biblioteca municipal y realizar actiüdades de
fomento y faciütación del uso de la bibüografia disponible.

l3.Desarollo de programas para el rnejoramiento de las

1. Ejercer la dirección administrativa y la gestión de los
establecimientos de atención de menores, traspasados en
virtud del DFL N' l-3.063/80 Uu lrr""o.. .,,,., i

2. Coordinar, con organismos públicos y privados, la elaboración
y ejecución de programas en beneficio de. los menores en
situación irregular de la comuna.

l r

s)

h) Untdad de De¡rorter y Reareaolón. Tiene a
siguientes funciones:

1. Procurar el desarrollo fisico, ¡n¡"1"ctual y
habitantes de la comuna, por medio del
recreacíón.

su cargo las

moral de los
deporté y la



2.

3.

4.

5.

b .

Planificar y desarrollar. programas para la participación y
realización de acüvidadés áeportivás y recreaüvas en lacomuna.

Proveer . asesoria técnicedeportiva a las distintasorganizaciones socialeg y eomunitarias de la comuna.

Elabg,rar programas de ca-pacitación técnica y práctica quepermitan apoyar el desatrolto del deporte en h domuna.

Coordinar la participagión de otras enüdades públicas opnvaclas para la rcalizaclün de acüvidades deportivas en la
comuna.

Mafrtener ca¡rales de información y comunicación eficientes
que posibiüten.la oportrrna participación de vecinos y de la
comunidad en las activjdades deportivas y recreativas que seprogramen.

7. Administrar o supervisar la administración de los recintos
cteportivos de la Municipalidad.

y Emergenclar üene las

L .

2. Confeccionar, coordinar y ejecutar programas y acciones para laprevengió3 de riesgos J prestación-de-auxilio'eg slt".pJ9!i_ ái,eme¡gencias y catástrofes.

Además, tiene las siguientes funciones especificas:

a) Recomenda¡ polÍücas y proyectos específicos en las rnaterias de sucompetencia,

b) Proponer actiüdades. de_ difusión y capacitación dirigidas a lacomunidad, en materia de prevención dé h seguridad óu¿a¿anqy de riesgos en situaciones de emergencia. y catástrofe.

c) Establecer relacioneb
Intendencia Re$onal
operen en Ia comuna en
Carabineros de Chile,
Roja, Radioañcionados.
Gubernamentales, Juntas
comunita¡ias.

d)



. : i  .  .  ¡ l i .

Confeccionar un catastrode sectores de riesgo en labomuna, ante
las diferentes eventuaüdades de riesgos, catástrofes y
emergencias.

Administrar los recureos humanos, materiales y financieros
puestos a su disposición para el cumplimiento de sus funciones,
en coordinación con la Dirección de Administración y Finanzas.

Proponer Ia programación de turnos de trabajo del personal
municipal, para la atención de situaciones de emergencias y
catástrofes.

.f Artículo 2'1".- Los Departamentos de Salud y Educación üenen la 
flciOn 

a¡;

a) Asesorar al Alcalde y al COncejo en la formulación de las poüticas
relativas a dichas áreas;

b) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y
prograrnas relacionados con salud púbüca y educación, y demás
servicios incorporados a su gestión; y

d) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de
tales servicios traspasadog, en coordinación con la Dirección de
Administración y Finanzas,

e) Promover, programar y elaborar estudios de necesidades de
capacitación de personal.

Articulo 28o.- Departamcnto de Salud. Tiene a su cargo las siguientes funciones y
unidades:

1. Asegurar la óptima entrega de las atenciones que otorgan los
servicios de salud muhicipales a los habitantes de la comuna
que acüden a los diferentes consultorios. , :1

Z. 
'hiuiirir 

la dirección administrativa de los estabiecimientos de
Salud Municipal, en conformidad a las disposiciones lggales
vigentes.

3. Proveer los concursos necesarios para el normal
funcionamiento de los servicios asistenciales y/o .entrega de
1as prestaciones que coresponda¡.

4, Yelar por el cumplimiento de las normas, planes y ptogramas
que haya impartido o imparta el Ministerio de Salud.

e)

5. Coordina¡ las acciones que tengan relación con la salud
púbüca que d-eban qumplirse pór los establecimientos que
administra, dentro de las nofuias. üigentes.



Procurar la protección y el fomento de la salubridad de los
habitantes de la comuna, mediarite el desarrollo de programas
orientados a evitar que las condicíones ambíentales
modifiquen, en forma adversa, é1 bienestar de los diversos
ámbitos de la comuna,

Realiza¡ acciones destinadas aI sa¡reamiento ambiental y a
proteger la salud de la población, de acuerdo a las normas que
imparta el Servicio de Salud, referidas principalmcnte a']a
detección y control : de plagas provenientes de irnimales
domésticos.

Velar por el curnplimiento de las nomas, planes y programas
que haya impartido o imparta el Ministerio de Salud,
relacionado con la materia de su competehcie.

Coordinar con otra.s unidadee municipalee o afines, las
acciones extraprogranátlcas que ,tengan relación con la salud
pública dentro de las normas legg]es vigentes.

Controla¡ los flactores patogenos ambientales de forma que
permitan apücar norrnas de prevención epidemiológica'

Ordenar, de acuerdo a prioridades y con criterios
epidemiológicos, Las áreas problema con relación al ambiente'

7. Elaborar y desarrollar programas de higiene y protección del
medio ambiente comoi asimismo
a la prevenclon,
contagiosas, en.
organismos del

8. Aptricar, en lo que corresponda, Ias normas de la Ley No
19.300 sobre Bases de Medio A¡nbiente, y las demás gue den
competencia a las municipalidades, a este respecto'

bl Departamento de Co¡nentodo¡. Esta unidad tiene a su cargo las
siguientes funciones: .l

1. Ejercer la dirección administrativa y la gestión de los
Cementerios Municipales, traspasados en virtud de la l,ey N"
18.096.

al La Unldad de Medto .Arrblento, Hlglene Amblental y
Salubrtdad Pública. Le corresponden las siguientes funciones:

2. Dar cumplimiento a las nor.s.las que sobre la materia
establecen el Código Sanitario y el Re$amento General de
Cementerios, contenido en el Decreto No 357, de 1970, del

1 .

2 .

t )

3 .

4 .

J ,

3 .

Ministerio de Salud.

su cargo.



Artículo 29" Departamento de Educaclón Munlclpat. Esta unidad tiene a su cargo
las siguientes funciones:

1. Procurar las condiciones óptimas para el desarrollo del proceso
educativo en los establecímientos de enseñanza a cargo de la
Municipalidad,

2, Asumir la dirección administrativa de los establecimientos de

4. Promover,, WogramaÍ y desaffollar cursos de capacitación para
el personal docente y no docente de los servicios
educacionales.

5, Vela¡ por el cumplimiento de los programas y noflnas técnico-
pedagógicas emanadas del Mini3terio de Educación, en los
Establecimientos Educacionales Municipales.

6. Coordinar, con organisrnos púbficos y privados y, en especial
con otras unidades municipales,,la elaboración y ejecución de
programas extraescolares en la comuna.

7. Promover actividades para la educación de los padres y
apoderados que redunden en un beneficio para el escolqr. ...

: ' I  
" ' " . . i t

Capítulo VI
Departamento de Obras Municipales

Articulo 30".- El Departamento de Obras Munlcipales es la unidad que tiene a su
cargo las siguientes funciones:

a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General
de Urbanismo y Construcciones, del Plan Regulador Comunal y de
las ordenanzas correspondientes, para cuyo efecto gozará de las
siguientes abibuciones específicas:

1. Dar aprobación a las subdiüsiones de predios urbanos y
urbano-rurales,

2. Dar aprobación a los proyectos de obras de urbanización y
construcción

3. Otorgar los permisos de edificación de las ob¡as señaladas en
el número anterior,

4. Fiscalizar la ejecución de dichas obras hasta el momento de su
recepción, y



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

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

c) Aplicar norrnas a:¡rbientalee relacionadas con obras de
constru cción y urbanización I

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

e) Ejecutar medidas rel¡acionadas con la vialidad urbana y rural;

0 Dirigir las constmcciones que sean de responsabiüdad municipal,
sean ejecutadas directamente o a través de terceros;

' 
d Colaborar con otras unidades en la elaboración,. ejecución .y

control de programas sociáleb relaciijnados con las maÉriai de su
r-\, comPetehcia,

hl En general, aplicar l¡as nornas legales
urbaniaación en la comuna,

-%.%*

Artículo 31o.- Las unidades dependientes de la Direcc!ón
siguientes objetivos y funciones específicas:

sobre construcción

de Obras tendrán los

1. Unldad de EJecucl6n de Obrar, 
"on 

iá" siguientes fuñcionest

a) Elaborar los proyectos de obras municipales de construcción y
urbanización;

b) Colaborar con la Secretarla Comunal de Planificación en la
elaboración de bases y especificaciones técnicas de las
propuestas para la contratación de obras municipales;

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras
licitadas;

Proóurar la manfención del alumbrado publióo'y-óin'im¿ntai'd)

Elaborar proyectos
normativa vigente;

Elaborar proyectos para conservar, reponer y construir aceras
y los pavimentos de las calzadas en condición apropiada para
la circulación vehicular y peatonal;

Elabo¡ar y ejecutar los proyectos, de vialidad urbana y rural
que corresponda; :

Elabora¡ conjuntamente con la, SecretarÍa Comunal de
Planificación las bspecificaciones técnicas de las propuestas

de alumbrado púbüco confo¡me a la

h)



para la contratación de eJecución de obras relacionadas con
las aceras y pavimentos; y

j) Fispalizar el
licitadas.

óbras

2, Unldad de Edlfloaclón, Urbanlzaclón e Inspecclón' con las
siguientes funcionesi

2.I. Sección Edificación v Urbanízación:

b)

d)

Estudia¡ y verilicar e1
disposiciones legalee, en
construcción de Ia comunal

estricto cumplirniento de
los proyectos de obras

las
de

Aprobar los proyectos de fusión y subdivisiÓn de predios y de
urbaniaación y construeción en general, qqg realicen en á¡eas
urbanas y/o urbanoTruralés incluyendb obras nuevas,
áiiifliaciones, transformaciones y otras que determinen las
leyes y reglamentos;

Efectuar el giro de los derechos municipales que correspondan
a los permisos y serriclos otorgados por la Dirección de Obras;

Otorgar los pennisds y certificado-s regla1rrentarios para la
ejecuiión y recepción de obras de edificacióú en la comuna;

Aplicar nortnas legales y técnicas para prevenir el deterioro
ambiental; y

Recibir las obras y autorizar su uso.

2.2. Sección Inspección:

h)

b) .Fiscalizar el cumplimiento de la normaüva vigente que regula' 
la instalación de locales comerciales' playas de
estacionamiento, cerltros de ense¡ianza, hoieles, restaurantes'
etc.

c) Realizar tareas de inspección di obras en uso a fin de verificar' 
el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que los
rigpt.



2.3.Sección Catastros y Archivoel

a) Elaborar y mantener actualizado el catastro de las obras de
urbanización y edificación realizadas en la Com-una,

b) Emitir los informes sóbre ugo del s-uelo y sobre otros aspectos
técnicos relaüvos a la,construcción y urbanización necesarios
para el otorgamiento de patentes, permisos y concesiones de
bienes.

c) Mantenéi el archivo de la docr¡rñentáción de la
Obras.

Capítulo VII
Departamento de Administración y Finanzas

Artículo 32'.- El Departamento de Administración y Finanzas tendrá como función
asesorar al Alcalde en la del personal de Ia
Municipalidad, y en la
municipales, para lo cual le

1. Estudiar, calcular,
tipo de ingresos

Colaborar con la Secretarfa Comunal de Planificación en la
elaboración del Presupuesto Municipal.

Visa¡ los decretoq que ürggrrgrr Ca-s-!p.t o Benere$if@F1flt¡;,

Llevai la contabilídad munícípal en conformidad con las normas
de la contabüdad nacional y con las instrucciones que al respecto
imparte la Contraloria General de la República.

Controlar la gestión financiera de los recintos y/o empresas
municipales,

7 . Recaudar y percibir los ingresos municipales y liscales que
corTesDonqan. :

8. Otras funciones que la Ley o la autóridad superior le asigne, Las
que _ejercerá a través de la unidad que corresponda, de

**.-.g--:.--:::r.- conformidad a lalegislació:r vigente.

ArtÍculo 33".- f,as unidades dependientes de la Dire.pción de Administración y
Finanzas tendráii ias siguientes funcioneii: ;r; r 'rr''; '

al Untdad de Rentar y Flnanzar tiene las siguientes funciones:

2 .

3 .

4.

5.

6 .



i

3 .

].

2 .

4.

5.

6.

Dirigir y coordinar las actividades financieras de la
Municipalidad,

Colaborar con la Secretaría Comunal de Planificación en la
preparación de los proyectos del plan financiero y de los
presupuestos de la Municipalidad.

8. Estudiar, calcular, proponer y controlar cualquier tipo de
ingreso y egreso munfcipal.

9. Efectuar la recaudación y la administración de los ingresos de
acuerdo a lo establecido por la Ley de Rentas Municipales.

10, Visar los decretos de pago a fin de controlar Ia ejecución
presupuestaria municipal, :

ll.Controlar la gestión frnanciera de las diversas unidades
municipales. , .

Efectuar los pagos municlfáiis, rrranejar las cuentas
corrientes bancaria$ respecüvas y re¡ldir cuenta a la

l2.Efectuar los pagos,

Contraloria General de l,a Reprlbüca.

a.1. Secclón de Contabllldad y Preruptresto, con Ias siguientes
func igngs:  . .  : .  , , i  " . , . . r ; : r . i . .1 : r r ] . r  n .

1. Llevar la contabiüdad patrimonial y presupuestaria en
conformidad a las nortnas vigentes para el sector hunicipal y
con las instrucciones que la Contraloría General de Ia
República imparta al respecto, emitiendo los informes
requeridos.

2, Confecciona¡ el balance presupuestario y patrimonial anual de
la Municipalidad, proporcionan4o los estados e informes
contables que se requieran 

I
3. Mantener actualizadorel valor de. los activos y pasivos de la

Municipalidad, en bonformidad a los inventarios del
patrimonio municipal, como igualmente el ajuete anual por
revalorizaciones y depreciaciones. del mismo.



:

.

Controlar los ingresos y egresos de fondoe municipales en
conformidad con l¡as nonnas preSüpuestarias vigentes.

Mantener el registro y control de todos los documentos que
den origen a obligaciones de carácter financiero de la

en la
de la

4.

5.

6.

T .

8 .

L

Confeccionar, mensuaknente, los estados de caja de las
necesidades de las diferentes unidades de la Municipalidad.

Controlar y soücitar las modificaciones pertinentes del
movimiento de los fondoE mensuales,

Efectuar los trá'¡nites para la obtención de los recursos
financieros que se asignan a la Municipalidad.

10. Manejar las cuentas corrientes

l3.Presentar rendiciones de cuenta a las entidades, por fondos
entregados y destinados a fines especílicos.

1 4 . Preparar informes periódicos en materia de inversiones,
coordinando su acción con la Secretaría Comunal de
PlanÍficación para las modificacigpes, ajustes, reducciones y
nuevos programas y/o proyectos que correspondan.

15. Formar, archivar y custodiar los expedientes de rendiciones de
cuenta que deban mantenerse a disposición de la Contraloría
General de la República.

a.2. Secclón Ts¡ororla

Consewar y custodiar los fondos recaudados, las especies
vSloradaq y de¡nás valores municipales -,:, -,,.._. ., ..

Recibir y conservar toda clase de instrumentos de gara¡tía'
extendidos a favor de la Murticipalidad.

Efectua¡ el pago de las obligaciones municipales.

2.

.t.

4 .



Depositar en lias cuelltas corrientes autorizadas del Banco
respectivo los fondqg rélaudados.,

Suspender la entrogaide fondos a funcionarios que no han
rendido cuenta de giros anteriores,

Establecer cajas recaudadoras en los lugares y por el tiempo
que sean necesarios, para los objetivos de la Municipalidad,
dentro del ámbito comunal,

Efectuar Ia rendición mensual de cuentas de Ia Caja
municipal, con sus ajustes y conciliaciones bancarias.

Diseñar, implementar y mantener un archivo con los
documentos que inglesan y salen de la Tesorería.

Mantener actualizado el registro de patentes de todas las
actiüdades antes mencionadas, así como el corespondiente a
la propaganda comercial de la comuna.

Efectuar el análisis contable reéiiecto de las declaraciones de
capital que anualmente deben hacer los contribuyentes afectos
al correspondiente tributo municipal.

4. Recibir v dar a las soücitudes de permisos y
acionáles deiuso público, para el

5.

6.

7.

9.

bl

2 .

?

concesiones sbbre
desarrollo de actiü

c| Unldad de Inspeccl6n, cón las siguientes funciones:

J. Planifica¡ Ia fiscalización externa que compe¿e a la autoridad
municipal en materias. normaüvas, de ca¡ácter tributarias y en
general de supe$igilencia

2, Progamar y otganizat los sistemas de control aplicables a la
industria, al comercio establecido y ambulante que opere
dentro de los límites comuna-les. i:

3. Diseñar, implementar y mantener archivos para los
documentos que ingtesen o salgan'del Departamento.

4. Diseñar o programar un calendai,io de control de 1o dispuesto
en la Ley de Alcoholes.



a 5. Colaborar con la Dirección de Tránsito, en el control del
cumplimiento de 1o dispuesto,,en la I,ey de Tránsito, en
conjunto con la autoridad policial.

6. Verificar en el terreno el efecüvo cumplimiento de Ia
reglamentación vigente en materias de mercados, mataderos y
ferias libres.

7. Colabora¡ con la Dirección de Obras Municipales en el control
de las normas relativas a edificación y construcciones.

8. Realizar controles sobre ruidos molestos y contaminación
ambiental, en coordi$ación con la Dlrección de Desa¡rollo
Comunítario.

9. Fiscaliaar el comerclo instalado en tra vía púbüca, como
asimismo los letreros de propaganda, a fin de evitar el
entorpecimiento de la circulaclón vehicular o peatonal.

l0.Denunciar al Juzgado de Poücia l,ocal respecüvo las
infracciones detectadas,

l l. Efectuar controles sanitarios á' iá n¿ustria y el comercio en
general, dentro del árnbito de competencia municipal.

12. Controlar el comercio clandestino en ferias libres v mercados.

l3.Atender denuncias en terreno.

14.Hacer efecüvas las resoluciones alcaldicias que ordenen
clausuras.

15, Realiza¡ todas aquellas inspecciones que le encomiende la
Jefatura, dentro de su$ facultadei.

l6.Cumptir las demás funciones qug; la Iey o el Alcalde le señale,
en confortnidad con el ordenamiéiito jurldico.

dfUnldad de
funciones:

Tránslto y Transporte'mbnco tiene las siguientes

1) Otorgar y renovar licencias de conducir vehÍculos y permisos
de circulación,

2l Determinar el sentido de cüculación de vehículos,
coordinación con loe organismos de la Administración

en
del

3)

4)

Estado competentes.

.Señalijár adecuadamente las vías públicas.

Apticar las ,normas,generales sobre tránslto y trerisporte
público en La comuna, y

5) Otras funciones .que la t ey señale o que la autoridad
superior le asigrre, las que ejecutará a través de la unidad
qug coffesponda, de conformidad a la legislación vigente.



Artículo 34o.- Las unidades dependientes de la Di¡ección de Tránsito y Transporte
Público, tendrán las siguientes funcionesl

d.l) Untdad de Llconcla de Conduclr tiene las siguientes funcionesl

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

Soücitar certificado dü antecedentes at Registro Nacional de
Conductores.

Efectuar los exá¡nenes correspondientes para otorgar las
licencias de conducir o para otros fines, a t¡avés de su
Gabinete Psicotécnico,

Mantener un registro de las ücencias de conducir otorgadas y
denegadas.

Informar al Registro Nacional de Conductores las licencias
otorgadas o denegadas y los controles efectuados a los
conductores.

Eiectuar el giro de los derechos munlcipales relaüvos a los

d.2) Unldad ds Pertril¡o¡ do
funciones:

i .  .
uene las grgutentes

1. Otorgar y renovar los permisos de circulación de acuerdo a la
normativa vigente.

2. Mantener un Registro
otorgados.

Permisos de Circulación

2 .

3 .

5.

6.

''*\ 3, Solicitar, aprobar o rechazar los traslados de Registro
Comunal de Permisos de Circulación.

4. Emitir 
'el 

giro det impuesto por permiso de circulación de los
vehículos registrades,

d.3) Untdad de Eetudlo¡ o lngenloría del Tninslto tiene las
siguientes funciones:

1. Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales en
materia de tráhsito y üansporte prlblico eh la comuna.

2. Estudiar y proponer medidas de
de los sistemas de trá¡isito en la

3. Planificar y controlar prograrnas de mar¡tención de disposiüvos
de señalizació¡r de trá,¡rsito.

y mejoramiento

terminales y otros que puedan afecta¡ la circulación vehicular
o pe4tonal.



5. Colaborar con la Secretaría Coihunal de Planificación en la
elaboración de basee y especificaciónes para contratar
servicíos de mántención de señallzación de tránsito v controlar
su cumplimiento.

6. Coordinar la ejecución de
Departamento de Obras y/o
externas.

'  ' ' ; : .

proyectos viales con el
Pavimentación e insütuciones

ef Unldad de Recurgos HumFno¡ tiene las siguientes funciones:

1. Proponer las políticas generales de administración de personal.

2. Administrar eI sistema de personal de la Municipalidad,
aplicando las técnicas: de selección, descripción, especificación
y evaluación de los cargoe.

)
3. Mantener registros actualizados de-l personal en los cuales se

consignen materias relacionadas con nómbramientos,
califrcaciones, promocionee,., esbalafünes, medidas
disciplinarias, permisos administrativos, feriadoe.

4. Velar por la adecuada designación y distribución del personal
en las diferentes unidades municipales y apücar.las.nonnas
so'bre carrera funciona¡ia,

5. Estudiar y programar, previa coordinación con las jefaturas
municipales, la capacitación del personal.

6. Instruir a las distintas unidades municipales sobre las
materias técnicas de personal, para su ejercicio.

7 .

8.

9.

1 1, Desarrollar las políticas y planes de capacitación que apruebe
el Alcalde.

l2.Programar y apoyar los procesos para proveer los cargos
vacantes. i . i,,,



l3.Programar y apoyar el proceso de evaluación del desempeño
del personal municipal, de acuerdó al Reglamento respectivo.

14. Preparar y actualizar los escalafones del personal,
manteniendo al dia los registros correspondientes,

l5.Proponer y supervisar nonnas de higiene y ambientación en
los lugares de trabaJo, :,

e.l. Secclón Remuneraclon€¡, con las siguientes funciones:

1. Calcular y registra¡ las remuneraciones del personal.

2. Confeccionar las planitlas de remuneraciones del personal de
acuerdo a las normas tegaleq irlgentes, y considerando las
variaciones derivadas de nombialhientos, ascensos, renuncias
o vacancias, atrasos, ürasistencias, multas, reconocímiento de
cargas familiares, licencias médicp.s, retenciones y descuentos,

prwisisnales,3. Cor¡feccionar las planlllas de cotizaciones
descuentos varios y ér¡tisiOn de cheques respedti''

4. Efectua¡ el pago de remuneraciones, retenciones judiciales y
familiares, cotizaciones a cqjas de previsión y AFP, Isapres,

5.

6.

Cooperativas, lSE, SERVIU, Cajas de Ahorro de EE.PP.,
Asociacignes y otros. - ... _r,-. .r ir. 

. j .¡,r. _

Emiür los certificados que corresponda en relación con las
remuneraciones del personal,

Efectua¡ el registro y conciliación de la cuentg. corriente
bancaria de rémuneraciones y einisión de informe, dentro de
los primeros cinco dÍas hábiles del mes siguiente.

7. Electuar en
Presupuesto,
personal.

coordinación
el control

Contabiüdad y
los gastos del

f) Untdaó de con las

dtocks,

2. Proponer modificaciones de los programas respectivos según
las váriaciones de precios y condiciones de mercado, velando
por los intereses de Ia Municipalidad,

, : : , .

3. Emitir órdenes de compra.



:

4. Recibir y clasificar las solicitudes de compra provenientes de
las disüntas unidades nounicipales.

5. Realizar cotizaciones de precios e informar de las condiciones
de mercado, de proveedores, costgp unitarios y otras materias
de ínterés.

6. Mantener registros de proveedpres y electuar una pre-
calificación de ellos.

7. Efectuar y controlar las adquisiciones municipales.

8. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificación en la
glaboración de . bases para las licitaciones públicas de
adquisiciones y'confecbionar aquellas para las propuestas
privadas, de conformidad con eI reglamento respectivo'

9. Elabora¡ y proponef normas específicas para la adquisición en
base a las disposiciones y progranas aprobados.

l0.Mantener archivos actualiaadp¡ de órdenes de compra,
facturas, propuestas y otros doc,r4$entos áfines'

11. Programar la atención oportuna. de las diferentes órdenes de
compta, de acuerdo a la urgencia {9 cada una de ellas.

I 2. Mantener registros de edstencias de insumos en bodega'

l3.Determinar el estado máximo y iiiitti*o de bienes en bodega,
para el normal abastecimiento de las dependencias
munrcrDanes,

l4.Efectua¡, los procedimientos de engjenación de los bienes
mueblesl inmuebles de 1á Municipaliáad, de.cqnforq{üdad cqn
laS normas vigentes. 

- 
.

f.1. Secclón Inventarlor y Boúega, con las siguientes funciones:

1. Mantener actualizados los registros de bienes de la
Municipalidad y los inventarios valorados de los mismos.

2. Proponer, diseñar y planillas de altas y bajas
de las especies municipales.

3 . Velar por el ordenamiento,
de los bienes muebles

, revisión y utüización
sin peduicio de la

bienes asignados a laresponsabilidad de cada Jefe por los
unidad bajo su dirección.

4. Eiectuar controles periódicos de los bienes asignados a las
distintas unidades municiPales.

5, Determinar la condición de inventariable de los bíenes seg¡rn



: : 6. Preparar las instrucciones y materiales necesarios para la
toma dq.inventarios, .: .

.  ' .  '  
, ' : ,

1 ;  - ,

7. Realizar proceóos de 
'inventarios 

generales, rotativos y
selectivos, investigando sobrantes y faltantes que resulten de
la comparación del inventario fisico y de libros.

8. Mantener permanentemente actualiaados los registros del
inventario general de la Municipalidad, desglosado por
dependencias.

9. Freparar decretos que den nde Baja" las especies inuülizadas,
de acuerdo a las normas legalee y reglamentarias vigentes,
proceder a su traslado a la bodega, excluidos para su remate.

l0.Controlar los bienes mrrebles del Municipio, a fin de que éstos
cumplan con las finalidades a que están destinados.

los recursos

14. Determina¡ y aplícar norrnas de seguridad para la
conservación y control de los materiales que se almacenen.

15. Mantener registro de los bienes inmuebles que son arrendados
por la Municipalidad.

g) Unldad de Senrlctos Generaler, con las siguientes funciones:

1. DírigÍr, coordinar y controlar la rnantención, seguridad, aseo y
ornato de las dependencias
teléfonos.

2. Supervigilar el uso y buen
Municipalidad.

y operación de

Efectuar tareas destinadas a la disposición y uülización de los
medios de comunicación de la Municipalidad.

Mantener un equipo humano dotado de recursos materiales
pa¡a actuar eficiente y oportunarnente en situaciones de
emergencia en las dependencias municípales.

Supervisar y control,ar que se mantengan en buen estado las
máquinas ell uso en la Municipafi4nd.

estado de los bienee de la

3 .

¿+,

5.

6.



7. Mantener regr¡tro y control de los vehÍculos ubicados en la
playa de estacronamiento municipal.

8. Mantener atención permanente'para el buen estado de las
oficinas municipales,

9. Reüsar y-co1t¡olar periódicamente los equipos necesarios para
la seguridad industrial de la Municip¿i¿áa, ubicados en las
distintas dependencias,

l0.Efectua.r. Ia mantención y .reparaciórl. -,de. los.- .bienes
municipales.

1 1. Velar por la mantención y vigilancia de la playa de
estacionamiento municipal,

12. Velar por el cumplimiento y dar aplicación cabal a las normas
contenidas en el Decreto Ley No 799, que sean de competencia
municipal, sin perjuicio de las facultades que correspóndan a
la Contraloría General de la República.

I

Capítulo VIII 
r;

Unidá

A¡tículo 35",- Unidad de Asesoría Jurídica tendrá las funciones generales:

A requerimiento del Alcalde, iniciar y defender los juicios en que la
Municipalidad sea parte o tenga *,".u:, .
Prestai asesoría jurídica o defensa de la comunidad cuando sea
procedente y el Alcalde así 1o determine.

Informar en derecho todos los asuntos legales que el Concejo y las
unidades municipales le planteen, manteniendo un aróhiuo
actualízado, para Io cual deberá consíderar Ia jurisprudencia de la
Contraloría General de la República.

Orientar periódicamente a las unidades municipales respecto de
las nuevas disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

Dar forma y mantener at día los títulos de los bienés municipales.

Efectuar las invesügaciones y sumarios administrativos cuando lo
ordene el Alcalde, o ejercer la superrrigilancia en la substanciación
de estos procedimibntos cuando seari encargados a funcionarios
de otras unidades.

Redactar los proyectos de ordenanzas, reglamentos, instructivos,
conv-e_nios, contratos y otros documentos que !e encomignde el
Alcalde. .

b)

d)

e)

f)



Mantener archivos de las ordenanzas, reglamentos, convenios y
contratos dictados y firmados respecüvamente por la
Municipalidad.

Efectuar Ia cobranza adminlstrativa y judiciat de impuestos,
derechos, concesiones, arriendos e impuesto territorial, en este
caso, cuando proceda, (Esta labor puede ser contratada con
servicios externos, cuando se trate del derecho de aseo o de otros
créditos).

Realizar las gestiones necesarias 
'para las expropiaciones de

bienes inmuebles; y

k) Otras funciones que la Ley señale o que la autoridad superior le
asigne de conformidad a la le$slación ügente.

F*-

TITULO ry
t'\ DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA

1. Comité Técnico Administrativo

Artículo 36o.- Para el adecuado cumplimiento de las funciones de coordinación
existirá una instancia administrativa interna asesora del Alcalde,
presidida por el Administrador Municipal y formada por los Directivos
que ejercen la jefatura de las Unidades de la Municipalidad. Su
objetivo básico es optimizar la gestión intema del Municipio, para lo
cual deberá cumplir a 1o menos las siguientes funciones:

a) Servi¡ de instancia de difusión y anáüisis de las políticas, planes,
progranas y proyectos para el Desarrollo Comunal, y de
coordínación para su plena aplicación.

.') b) Proponer las estrategias operativas necesarias para el adecuado
cumplimiento de los planes y prograrhas munícipales, y
mejoramiento de los servicios municipales.

c) Estudiar y proponer mejoras en los procedimientos
administrativos internos de la Municipalidad, proponiendo las
modificaciones que searl necesarias para lograr el mejor
aprovechamiento de los recursos disponibles'

d) Evaluar el cumplimiento de las políticas' planes, prograrnas e
instrucciones dispuestas por la autoridad superior.

e) Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalde y I o eL
Concejo solicite relacionado con la gestión administraüva interna.

2. Comité de Hacienda

h)

ArtÍculo 37',- El Comité de Hacienda es un órgano funcional de
asesoría del Alcalde, que tiene las siguientes funciones:

coordínación y

, . ":, . .¡.i,-. -



al Asesorer al Alcalde en materias económicas y ünalcieras.

i¡) Proponer lnedidas cle ajuste financiero o administrativo para
evitar clesequilibrios en las cuentas municipales.

c) Estuclia¡ la factibiütlad r{e financial inversiones o gastos corrientes
no consicierados jrricie}nente eu ei presupuesto uunicipal.

{i) R'oponer las inversiones en eI Mercado dr: Capitai es r.especto de
los saldos estacionales <le caja,

eJ Crlat:*ra¡ por la corrÉcta ejecución 1:resr"r1:uestaria,

f) Efectuar recom eltciaciolles cle Lipo gener^a1 para r'rit rnejor'
tlesenvolvi¡:riento económico cle la Mrrnic,ipa lickic.l . (:üt-i
conocirniento preirio del Alcal¿{e.

g) Da-r' cuenta al Alca}le cle c r-r alcluier inep¡-rlaridacl .ll1e (lcirlct{r en el
conocilriento de las materias cle su competencia.

A¡tícu1o 3Bo.- El Comité de Hacierrda está compuesto por los sigrrientes funcionia¡'ios:
el Administlador Municipal, que 10 preside; el Secretario Comunal de
Plarrificación y Coord:inación, el Director de Administración ¡r Finanzas,
el Director de la Unidad de Seruicios de Sal,rd, Educación y denás
incorporados a la gestiórr murricipal, y el Director de la Asesoría
Jurídica, En caso cle vacancia del cargo de Admiaistrador Municil:a1,
presiúir'á el Dilector cie Adruinistraciórr y Finalaas,

Altículo 39o.-' El Comité de Hacienda podrá solicitar' la. compe.r'ecencia cle cualquier
funciona¡io municipal, como asimismo los antececlentes qrre searr
pertinetttes, para un mejor estudio de las materias alrie dt¡be r:onor:er J¡
pronuncianse.

3. Ot¡as urodaliclades cle coorúinación iltenr.a

ArtÍcu1o 4Ü0,-' E1 Hlcultle esfaiá t'aóuLtai-lo ¡:erra establecer ot.ras rnocl¿r'liclac1¡:s cle
coortlinacién interna, ya seá tle ran'áctel permarente o tl n¡sitori6. cle
acuer¿io ¿ las trecesi¿l¿¿les de 1¿ gesiión intertra.

ANOTESE Y TRAN"qCRIBASE el presente Reglamento a las
Direr:;cioiies, I-epeÍ'iliii¡ erttos v üficinas Municipales, sin. perjuicio de quectar el
Fl'e*En'L+ . R*gle.mento a úieFo*i*ióu y lrfi-I.;r. conoci¡rriento püblico en Secreter.ia
Munici;:¿il he¿ho ARC H IIIES

CARLOS -OIRYAN VASQUE"¿ ÉIACON
SECRE"TARIO MUNICIPAL

-y 1,]]res có

I '

CARLOS O'RYAN V
SECRE*IARIO MUNiC
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