REPUBLICA DE CHILE
I. MUNICIPALIDAD DE PICA

DECRETO ALCALDICIO No 167
PICA 3 10 IC 2010
ESTA ALCALDIA HA DECRETADO HOY LO SIGUIENTE:

VISTOS:

El Reglamento de la Organizacidén Interna de la I.
Municipalidad de Pica, aprobado por el Concejo Municipal en sesion
ordinaria N° 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,
Organica Constitucional de Municipalidades

DECRETO:

Apruébese el texto del Reglamento de Organizacion
Interna de la I. Municipalidad de Pica, de fecha 02 de Julio de 2002,
documento que pasa a ser parte integrante de la presente resolucion.

ANOTESE‘,&)MUNIQUESE Y HECHO ARCHIVESE
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CARLOS O"RYAN VASQUEZ! IVAN INFANTE CHAGON
SECRETARIO MUNICIPAL ALCALDE
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REPUBLICA DE CHILE
I MUNTCIPALIDAD DE PICA
REGLAMENTO MUNICIPAL N ___ Y9
pca, U JUL, 2002
VISTOS:

a) Lo dispuesto por los Articulos 13% al 31° y 63° letra j) del nueve texto
refundido de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades;

b) El acuerdo del Concejo Municipal, adoptado en su sesion ovdinaria N° 9, de
fecha 25 de Junio del 2002, sobre aprobacién del presente reglamento, y

c) Las facultades que me confiere el Articulo 63° letras b) e i) del texto legal
antes mencicnado, y ‘

CONSIDERANDO:

La necesidad de otorgar respaldo juridico administrative a la definicién de la
estructura de la Municipalidad de Pica v a la asignacién de funciones a las
respectivas unidades y con el fin de procurar su efectivo y coordinado ejercicio
tendiente a cumplir los objetivos gue fija la Ley.

RESUELVO

Articulo 1°.- APRUEBASE el siguiente texto refundido del Reglamento de

Articulo 2¢ -

 Articulo 3°.~

Articulo 4°.~

Organizacidon Interna de la I. Municipalidad de Pica.

TITULO I

El presente Reglamento Municipal regula la estructura y organizacion
interna de esta Municipalidad, asi como las funciones generales v
especificas asignadas a las distintas unidades y la necesaria
coordinacidn entre ellas.

La Municipalidad como Corporacionn de Derechao Puhlico estéd
constituida por el Alcalde y por el Concejo, a los gque corresponden las
obligaciones y atribuciones que determina la Ley Organica y para su
funcionamiento dispondra de las unidades gue se definen en este
Reglamento.

El Alcalde en su calidad de :caxima autoridad Jde ia Municipalidad
ejerce su direccién y adwministracion superinr y la supervigilancia de su
funcionamaiento.

TITULO I1
DE LA ESTRUCTURA



Articulo 5°~ La estructura de la Municipalidad de Pica, se conformara con los
siguientes Departamentos .y Unidades, los que dependeran
directamente del Alcalde, : | :

DEPARTAMENTO:
1} Administrador Municipal
2) Secretaria Municipal; - Control Interno
3) Secretaria Comunal de Planificacién: - Oficina de Agricultura
- Asesor Medio Ambiente
- Aseoy Ornato
4) Unidad de Servicios de Salud, Educacién
5) Desarrollo Comunitario: - Turismo
- Deportes
- De la Mujer
- Cultura
» Radio Lagar
- Juventud
- Adulto Mayor
- Seguridad Ciudadana y Emergencia
6) Obras Municipales | : '
7} Administracién y Finanzas: - Transito
B) Asesoria Juridica

Articulo 6°~ Los Departamentos Municipales se subdividiran en oficinas ¥
unidades.

TITULO III

DE LOS DEPARTAMENTOS Y UNIDADES

Capitulo [

MUNICIPALES:
OBJETIVOS Y FUNCIONES

Administrador Municipal

e S

Articulo 7°.- El Administrador Municipal depende directamente del Alcalde, y tiene

las siguientes funciones generales:;

aJ

b)

Colaborar con el Alcalde en las tareas de coordinacién y gestién
permanente de todas las unidades municipales, de acuerdo a las
instrucciones que aquél le imparta;

Colaborar con el Alcalde en la elaboracién y seguimiento del Plan
Anual de Accién Municipal;



'y

Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente el Alcalde,
en conformidad con la Ley, y las demds funciones que se le
encomiendan en este reglamento, sin perjuicio que la delegacién

debe limitarse a las funciones vinculadas al cargo de
Administrador Municipal,

Para el cumplimiento de sus funciones; el Ad'mini_st;rador.,;Municipal
podré tener el apoyo administrativo, técnico y profesional que le asigne

el Alcalde.

Articulo 8°.— El Administrador Municipal tiene ademaéas las siguientes funciones
especificas:
a) Presidir y coordinar el funcionamiento .del Comité ‘Técnico

b

Capitulo II

Administrativo y el Comité de Haclenda.

Adoptar las providenéias necesarias para el adecuado
cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos
municipales, que 8e relacionen con la gestién interna del
Municipio;

Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacion y
elaboracién de los instrumentos de gestién municipal y
formulacién de politicas de gestién interna.

Realizar labores de articulacion de equipos de trabajo y participar
en la elaboracion de los Planes de Capacitacion del ?31';80}?3—1-

Analizar las instrucclones, reglamentos, manuales de
organizacioén, procedimientos y descripcién de cargos escritos, a
fin de comprobar su utilidad y actualizacién, de acuerdo a la
normativa vigente, En ca'so de no contar con estos instrumentos,
deberd dirigir y supervisar su elaboracién por las unidades
respectivas.

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

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

Colaborar en la planificacién y coordinacion con otras unidades
municipales, medidas tendientes a prevenir riesgos y solucionar
problemas derivados de una situacién de emergencia.

Coordinar los programas y proyectos que fomente la ig‘iiéldad de
oportunidades entre hombres y mujeres, que ejecuten las
distintas unidades municipales.

Secretaria Municipal
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Articulo 9°~ La Secretaria Municipal estara a cargo de un Secretario Municipal, que
tiene como funciones genéricas dirigir las actividades de Secretaria
Administrativa del Alcalde y del Concejo, y desempefiarse como
Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales.

De la Secretaria Mun1c1pa.l( dependerén la - Seccion Central de
Documentacién, la Oficina de Partes, Reclamos y Archivo'y la Oficina
de Decretos y Transcripciones;

L

Articulo 10°~ La Secretaria Municipal debera cumplir ademas las siguientes
funciones especificas:

a) Desarrollar las actividades esp'e'éiﬁcas que le asigna la Ley
Organica Constitucional de Municipalidades, en relacién a la
constitucién y funcionamiento del Concejo.

b} Cumplir las funciones que Ile asigna la Ley N° 19.418, sobre
Jjuntas de vecinos y demas organizaciones comunitarias.

¢} Actuar como Ministro de Fe para los efectos establecidos en el
Articulo 177° inciso segundo del Codigo del Trabajo.

~d} Transcribir las resolucmnes del Alcalde, acuerdos del Concejo, de
los comités, velar por su cumplnmento y mantener un archivo de
tal documentacion. :

| e} Redactar los oficios, decretos, circulares y comunicaciones
externas que se le encomienden.

f)  Elaborar y redactar material informativo en general,

Articulo 11°.- Ademas tendra las siguientes funciones de Control:

a) Realizar la auditoria interna de lé‘Municipalidad' con el :ré%fieto de
fiscalizar la legalidad y eficiencia de su actuacién.

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

c) Representar al Alcalde Ios -actos municipales: cuando los estime
ilegales, informando de ello al Concejo, para cuyo objetivo tendra
acceso a toda la informacion pertmente '

d} Colaborar directamente con el Concejo para el gjercicio de sus
funciones fiscalizadora. Para éstos efectos, emitira un informe
trimestral acerca del estado de avance del gjercicio programatico
presupuestario. En todo caso, deber4 dar respuesta por escrito a
las consultas o peticiones de informes que le formule un Concejal.

e} Asesorar al Concejo en la definicidn y evaluacidn de la auditoria
externa que aquel puede requerir en virtud a esta Ley.



Articulo 12°.—

m)

n)

Fiscalizar a las Corporaciones, Fundaciones y Asociaciones
Mumclpales, respecto alusoy destino de sus recursos, pudiendo
disponer de toda la’'informacién que requiera para tal efecto.

Atender los requerimientos que le formule la Contraloria General
de la Republica, de la que depende técnicamente.

Efectuar controles permanentes y sisteméticos a las unidades

operativas y administrativas,
Realizar comprobaciones de inventarios fisicos en forma regular.
Efectuar verificaciones sobre los bienes municipales y que se

cuente con los mecanismos de control que aseguren su existencia.
\OU\) Xq P\L\L A~

. Realizar contrataciones sobre la correcta imputacién de las

distintas instancias que cdntemplan el mstema de contabilidad
gubernamental.

Realizar exdmenes oportunos a las operaciones econdmicas y
financieras procediendo a representar situaciones que no se
enmarquen en el ambito de la legalidad vigente y otros qu?
d1sponga la direccién.

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

Revisar las rendiciones de cuentas.

La Oficina de Partes, Reclamos y Archivo depende directamente de la
Secretaria Municipal y su objetivo es:

a)

b)

Mantener un constante ﬂujo, control archivo y conservacion de
toda la documentaciéon que ingresa 'y egresa de la Municipalidad
proporc1onando en forma rapida y expedita la informacién que se
requiera para la act1v1dad municipal. ‘

Mantener registros numerados correlativamente de decretos,
reglamentos, ordenanzas, oficios y demds resoluciones vy
documentacion oficial de la Municipalidad.

Tener a su cargo e} tramite de 1 mgresos clasuﬁcamén y d1stnbuc16n

'de la correspondencia oficial”

Mantener archivos actualizados de la documentacién recibida y
despachada por la Municipalidad.

Llevar y conservar el archivo central de la documentacién oficial
del Municipio, de acuerdo a las técnicas de conservacién y
clasificacion existente,

Efectuar €l control de los plazos en la tramitacién de la
documentacién interna y externa de la Mumc1pa11dad



Articulo 13°.—

g) Efectuar el manejo, control y mantencién de la maquina
franqueadora de correspondencia y del fax,

h) Informar al publico acerca del estado de tramitacion de sus
reclamos o peticiones, y orientarlos acerca del procedimiento y
antecedentes necesarios para la obtencién de servicios y
beneficios que otorga la Municipalidad.

i}  Recibir y dar trarmtacion a las presentaciones y reclamos que
formule la ciudadania local, segin el procedumento que establece
la Ordenanza de Participacién Ciudadana.

La Oficina de Decretos y Transcripciones depende directamente de la
Secretaria 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 normas vigentes.
Sus funciones son las siguientes:

a] Confeccionar los decretos, resoluciones, 6rdenes de servicio y
otros.

b) Transcribir los originales de los decretos, reglamentos, ordenanzas
y resoluciones.

c} Fiscalizar los plazos fijados en las resoluciones y decretos
alcaldicios. Sin perjuicio del contrel que competa a las unidades
que, de acuerdo con el propio decreto o ‘resolucién, deben
fiscalizar el cumplimiento de éstos.

d) Mantener un indice correlativo de los decretos exentos y no
exentos de registro en la Contralorla General de la Republica.

e) Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas,
resoluciones, 6rdenes deé servicio, circulares y otros a quienes
corresponda.

Capitulo 111

Secretaria Comunal de Planificacion

Articulo 14° -

La Secretaria Comunal de Planificaciéon es una unidad técnica asesora
del Alcalde y del Concejo en la eIaboracmn de la estrategia municipal,
como asimismo en la definicién de las. pohhcas y en la:elaboracion,
coordinacién y evaluacién de los planes, programas y proyectos de
desarrolio Comunal,

La Secretaria Comunal de Planificacion debera cumplir ademas con las

siguientes funciones generales:

a) Asesorar al Alcalde en la. elaboracion de los "'p‘rOYéE"cdsz'“del Plan
Comunal de Desarrollo y del Presupuesto Municipal.



b)

d)

3)

k)

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 andlisis y evaluaciones permanentes de las situaciones
de desarrollo de la Comuna, con énfasis en los aspectos sociales y
territoriales.

Elaborar las bases generales y especificas, segin 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.

Fomentar las vinculaciones de caracter técnico entre las unidades
municipales con los servicios piiblicos y el sector privado en
materias propias de sus competencia.

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

Elaborar la politica de igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres en conjunto con la Oficina de la Mujer, la que debera
estar contenida en el Plan de Desarrollo Comunal.

Evaluar los planes, programas y proyectos municipales
considerando la igualdad de oportunidades entre hombres-y
mujeres, como criterio de evaluacion.

Proporcionar a la Sﬁbsecretaria, de Desarrollo Regional y
Administrativo del Ministerio del Interior la informacién que
aquélla solicite a la Municipalidad de conformidad a la Ley.

Mantener un banco de proyectos de inversién para postular a los
diferentes fondos concursables.

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

Articulo 15° - La Secretaria Comunal de Planificacién dispone de un Departamento
de Planificaciéon Econémica y Financiera, cuyo objetivo es proyectar la
accién financiera de la gestion municipal a través de la formulacién de
planes, programas y proyectos, Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de
desarrollo comunal en sus aspectos econdémicos y
presupuestarios,

Formular y proponer, en coordinacién con el Departamento de
Administracién y Finanzas, los proyectos del Plan Financiero y
Presupuestario Municipal conforme al Plan de Desarrollo
Comunal, de manera gque implementen los programas y proyectos
que éste contemple en las areas sociales, fisicas, econémicas y, en
general, municipales.



Articulo 16°.-—

Articulo 17° .-

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

Supervisar y efectuar el requerimiento presupuestario de las obras
y programas en ejecucién, en las que se encuentra comprometida
la inversidon municipal,

Disefiar, implementar y mantener archivos de los planes,
programas y proyectos elaborados por esta unidad.

Procesar la informacién presupuestaria enviada por el
Departamento de Administracién y Finanzas, para efectos de la

evaluacion de la eJecuc16n programatica. Ca

La Secretaria Comunal de Planificacién tiene adscrito al Asesor
Urbanista, con las siguientes funciones:

a)

b)

Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocién del desarrollo
urbano.

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

Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacién
urbana intercomunal, formuladas a la Munlclpahdad por la
Secretaria Regional Mmlsterlal de Vivienda y Urbamsmo

El Departamento de Planificacion Social de la Secretaria Comunal de
Planificacién tiene el objetivo de impulsar el desarrollo social de la
comuna, a través de la elaboraciéon de planes, programas y proyectos

Sus funciones son las s1gu1entes

a)

b)

c)

d)

! '_-'..nl

Estudiar, caractenzar programar y evaluar el proceso de
desarrollo comunal en sus aspectos sociales.

Elaborar y proponer programas y proyectos especificos en el area
social comunal.

Estudiar y proponer las medidas que se requiere adoptar para
impulsar el desarrollo social, tendiente al bienestar general de la
poblacién comunal, sin pexjulclo de las materias relacionadas con
salud, educacién y otras,’ que corresponda a la respectwa uhidad.

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

Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en sus
aspectos sociales.

Investigar la reahdad social de la comuna, para la elaboracion de
diagnésticos  sociales, confeccionando y disefiando los
instrumentos para tales efectos.



Articulo 18°.—

Articulo 19°.-

Articulo 20°.-

g) Colaborar en la elaboracién de proyectos municipales para
postular a la asignaciéon de recursos del Fondo Social, FNDR y
otros.

h] Responder a las consultas del publico que tengan relacién con
aspectos de la programacion social.

El Departamento de Informaética y Estadisticas de la Secretaria
Comunal de Planificacién tiene la funcién de elaborar y transformar la
informacién que proporcionan las cifras numeéricas; en datos utiles y
oportunos para la toma de decisiones de la Unidad de que depende y
demas unidades municipales, en especial al Administrador Municipal y
a al Departamento de Administracion y Finanzas. Sus funciones son
las siguientes: '

a) ' Recopilar, procesar y entregar la informacién estadistlca comunal,
a las unidades que lo requleran

b) Elaborar toda la informaciéon necesaria para:la confeccién del Plan
de Desarrollo Comunal, los programas y proyectos municipales.

¢) Interpretar y dar a conocer la info@aci{)n estadistica que se le
requiera.

d} Asesorar y apoyar a las diferentes unidades que conforman la
Secretaria Comunal de Planificacién, en la aplicacién de
herramientas estadisticas y en la entrega de antecedentes en esta
materia,

e) Centralizar, recopilar y mantener datos estadisticos nacionales,
‘regionales o comunales, - necesarios para la Munlmpalldad
transformandolos en datos tiles para la toma de dec1s1ones

f}  Disefiar, implementar y mantener al dia una base de datos de
contratistas, consultores y profesionales.

g Elaborar cuadros estadisticos con la informacién ingresada y
procesada por la Unidad.

h) Mantener actualizada la carta de la situacién comunal por
sectores.

El Asesor de Medio Ambiente tiene por funciones:

a) Asesorar al Alcalde en proyectos para ver la incidencia de impacto
de medio ambiente.

b} Elaborar informes técnicos a Corema.

La Unidad de Agricultura tiene por funciones lo siguql_,entg:_l e

a) Asesorar al Alcalde en politicas que impulsen y protejan el
desarrollo agricola de la comuna.
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b)

cj

Coordinar acciones con los diferentes organismos< externos
existentes a través de convenios de asesorias permanentes.

Experimentar con nuevos fertilizantes y tecnologias que impulsen
la innovacién del sector.

Articulo 21°.- La Unidad de Aseo y Ornato tiene las siguientes funciones: .

a)

bj

El aseo de las vias pablicas, parques y jardines en general de los
bienes nacionales de uso publico existentes en la comuna.

El servicio de extraccidén y disp031c1on final de la basura que en su
caso, efectuar el control del servicio encomendado a terceros
mediante concesién,

~ La construccién, conservacién y administracién de las éreas

verdes de la comuna, asi como también, las relativas al ornato.

Colaborar con el Departamento de Administracién y Finanzas en el
calculo del derecho de aseo domiciliario, de acuerdo a la Ley de
Rentas Municipales y la Ordenanza.respectiva. . e
Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la
elaboracion de las bases administrativas y técnicas relativas a las
concesiones de aseo, de dreas verdes, de ornamentacion y otros
contratos relacionados con el aseo y ornato de la comuna.

Otras funciones que la ley sefiale o la autoridad superior le asiste,
las que ejecutara a través de la unidad que corresponda, de
coriformidad a la Ieg131ac1on vigente..

Articulo 22°.- La Umdad de Aseo y Ornato tendré los siguientes objetivos y funciones
especificas:

a)

Fiscalizar y controlar el aseo general en la comuna en los bienes
nacionales de uso publico, denunciando las infracciones, cuando
procedan al Juzgado de Policia Local.

b) Recolectar y resolver la disposicion final de la basura domiciliaria,
industrial y comercial, encomendado a terceros.

¢) Elaborar y ejecutar programas para el retiro de escombros en la via
publica y limpieza de sumideros.

d] En caso de emergencias comunales, colaboraria con sus recursos
humanos y materiales en coordmacxon con el Departamento
Social.

e} Retirar vehiculos, especies y a_mmales abandonados en la via
pubhca

Articulo 23°.- La Unidad de Ornato tiene las siguientes funciones especificas:
a) Controlar el aseo de parques, jardines y éreas verdes de la comuna

que se encuentran concesionados.



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

c) Conservar las areas verdes y ornamentacién comunal.
d} Llevar un catastro de las plazas y areas verdes de la comuna.

€) Realizar programas de mantencién, poda, cortes y 'control
fitosanitario en las dreas verdes y arbolado urbano.

Capitulo IV

Departamento de Desarrollo Comunitario

\ i

Articulo 24°.~ Al Departamento de Desarrollo Comumtano le corresponde cumplir las
siguientes funciones generales;

a) Asesorar al Alcalde y al! Concejo en la promocién del desarrollo
comunitario. ‘ :

b} Prestar asesoria técnica a las Orgamzacmnes ‘comunitarias;
fomentar su desarrollo y legalizacién, y promover su efectiva
participacién en el Municipio,

c) Proponer y ejecutar, cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar acciones relacionadas con salud piiblica, proteccion
del medio ambiente, educacién y cultura, capacitacién laboral,
deportes y recreacion, promocién del empleo, fomento productivo
Iocal y turismo,

d) Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la asistencia social.

e)] Proponer y ejecutar acciones para la promocién de la igualdad de

« .. oportunidades entre hombres y mujeres.

Articulo 25°.— El Departamento de Desarrollo Comunitario tiene ademés las
siguientes funciones especificas:

a) Dar cumplumento a tré.ves de su accién, al. rol social de la
Municipalidad, a sus objetivos sociales gerierales y a los
programas de desarrollo social comunal.

b) Promover la formacién, funcionamiento y coordinacion de
organizaciones comunitarias, prestandoles asistencia técnica.

c) Participar, segin corresponda, en la aplicacién de planes,
programas y proyectos sobre la materia que deban. desarrollar
otras entldades pubhcas y pnvadas de la’ comuna Ll

d) Co‘iaborar con el desarrollo de actividades de orden general de la
Municipalidad o de otras entidades publicas o privadas, ya sean
éstas de orden civico, culturales u otras, planeadas
anticipadamente o que surjan de manera imprevista.



Articulo 26°.—

h)

L

m)

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

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

Administrar y ejecutar los programas sociales basicos y los
proyectos derivados de éstos y considerados en el area social, la
asistencia social y la capacitacién social.

Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad
y encauzar su satisfaccién y solucién, a través de la formulacién
de politicas sociales. «

Mantenerse informado de la realidad social de la comuna y, & su
vez, informar de ésta al Alcalde, al Concejo y a los organismos

~ relacionados con esta materla.

Prestar asistencia social paliativa en los casos de emergericia.

Mantener informacién actualizada de las organizaciones
comunitarias territoriales y funcionales.

Proponer planes de capacitacidén para dirigentes comunitarios y
funcionarios municipales respecto de materias que digan relacion
con los planes sociales del Gobierno y del Municipio.

Cumplir con las demas funciones que la Ley o el Alcalde le sefiale.

El Departamento de Desarrollo Comunitario tiene las unidades que se
indican a continuacién, con sus correspondientes funciones:

a)

Unidad de Desarrollo Social. Tendrd como funcién general
contribuir a la solucién: de los problemas socmeconémicos que
afectan a los habitantes de la comuna, procurando las
condiciones necesarias que le permitan acceder a una mejor
calidad de vida.

Sus funciones especificas son las siguientes:

1. Elaborar diagnésticos que permitan identificar, cuantificar y
localizar los problemas socioeconémicos que afectan a la
comunidad, manteniendo registros especificos y actualizados.

2. Administrar los programas de cobertura nacional y elaborar,
desarrollar y evaluar proyectos y acciones destinadas a
satisfacer las necesidades bésicas que afectan a la poblacion
de menores recursos.

3. Coordinar el desarrollo de acciones sociales con otras
unidades municipales, con orgamsmos del voluntariado e
instituciones pubhcas y privadas. .

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



b)

5. Elaborar, implementar y ejecutar programas especificos
destinados a prevenir y disminuir las patologias sociales
coordinando las acciones que ellos mvolucran con organismos
técnicos especializados,

6. Atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia
o de necesidad manifiestas que afecten a personas o familias
de la comuna, organizando y coordinando, con la colaboracién
de las autoridades correspondientes, las labores de 80COITO ¥
auxilio que sean necesarios. -

7. Mantener y admmistrar una bodega de elementos que
permitan atender a ipersorias o grupos familiares que se
encuentran en estado de necesidad manifiesta.

8. Mantener registros de las atenciones y prestaciones
proporcionadas, e informar de:la labor desarrollada a los
superiores que corresponda.

9. Proporcionar atencién integral a las necesidades de los grupos
familiares vulnerables, para lo cual debera atender programas
relacionados con: estratificacién social, alimentacién escolar,
alimentacién. complementaria,” educacién y atencién
parvularia, viviendas, operativos de atencidn en terreno,
hogares de menores, atencién de ancianos, erradicacion de
campamentos, pensiones asistenciales, subsidios, programas
de rehabilitacién de alcoholismo y drogadiccién.

10.Supervisar la ejecuc16n de conivenios de a31stenc1a Jundlca con
otras entidades, celeﬂ)rados por la’ Murhmpahdad para estos
efectos, en coordmamon con la Un1dad de Agesoria Juridica.

Unidad de Organizaciones Comunitarias. Le corresponden las
siguientes funciones:

1. Asesorar a las organizaciones de la comunidad en todas
aquellas materias que permitan facilitar su constitucién y
funcionamiento y la plena aplicacién de la Ley sobre Juntas de
Vecinos y demds organizaciones comunitarias.

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

3. Detectar las orgamzacmnes comumtanas existentes en la
comuna y proceder a la tranutambn de la. personahdad
juridica, e incentivar ia legalizacién de las organwacmnes que
carecen de ella.

4 I

4, Admm1strar y ejecutar “los programas soaales 't;asmos de
fomento y organizacion de la comunidad, conforme a la
realidad especifica de las distintas unidades vecinales.
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d)

5.

Asesorar a las. juntas.de vecinos y demds orgapizaciones
comunitarias para su participacion en el programa
correspondiente al Fondo de Desarrollo Vecinal.

Coordinar los esfuerzos de todas las organizaciones vecinales y
vecinos en general, para la solucién de sus problemas y
transformarse en motores de su propio desarrollo y de la
comuna.

Prestar asesoria y atender extrajudicialmente los conflictos que
se promuevan entre copropietarios o entre éstos y el
administrador del condominio, de conformidad a la Ley de
Copropiedad Inmobiliaria, pudiendo citar a reuniones a las
partes y proponer vias de solucién, haciendo constar lo obrado
y los acuerdos adoptados en actas que se levantaran al efecto.

Unidad Laboral y Fomento Productivo Local. Tiene a su cargo
las siguientes unidades y funciones:

1.

Oficina Municipal de Informaciéon Laboral. Tiene a su cargo
las siguientes unidades y funciones:

et
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— Administrar y ejecutar los programas sociales referentes a
las materias de colocacién municipal.

— Orientar al cesante o desocupade hacia fuentes de traba_]o

—  Colaborar en la: implementacion de los: programas de
absorcion de marjo de obra. :

~ Mantener un contacto permanente con los sectores
empresariales o fuentes de trabajo.

-~ Fomentar el surgimiento de nuevas fuentes de trabajo en
la comuna.

— Mantener un registro de ':atenciones proporcionadas y
prestaciones otorgadas.

— Desarrollar programas de capacitacién destinados a la
insercién laboral de los habitantes de la comuna.

— Participar en la ejecucién-de programas de capacitacion
laboral financiados con recursos externos al Municipio. .

. Oficina de Promocion del Fomento Productivo Local. Tiene

a su cargo las s1gu1entes funciones:

- Colaborar con el Alcalde y el Concejo en la elaboracmn de
politicas 'y accmﬁes destinadds a promover el aumento de
fuentes productivas en la comiuna.

~ Promover las capacidades de la comunidad locaI para
lograr su desarrollo econémico y social,

Unidad de Turismo. Tiene a su calfgo las siguientes funciones:

1.

2.

Elaborar pohtxcas planes y proyectos especificos destinados a
la promocién del turismo en la comuna.

Mantener vinculos con el Servicio Nacional de Turismo, a fin
de coordinarse y colaborar con aquél para el fortalecimiento de
la actividad turistica en la comuna.
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3.

4.

Mantener contacto con el sector privado, vinculado a la
industria turistica nacional y local.

Mantener 1nforma016n 'y elaborar programas de difusion sobre
las caracteristicas del turismo en la comuna, y realizar
estudios sobre su desarrollo potencial.

Unidad Municipal de la Mujer. Tiene a su cargo las siguientes
funciones:

1.

Elaborar y proponer, en conjunto con la Secretaria- de
Planificacién, -la politica de igualdad de oportunidacdes entre
hombres y mujeres, la que incorpore transversalmente dicho
principio en la gestiéon municipal.

Promover y desarrollar p?ogramas y acciones sociales dirigidos
a la mujer y a sus necesidades.

. Desarrollar coordmacmnes en conjunto con la administracién

mun1c1pal y articular acciones que perrmtan velar por la
mcorporacmn de la 1guaJdad de' oportumdades y derechos de
las mujeres en las areas econdmicas, pehtlcas sociales y
culturales en el marco de los ‘planes de desarrollo de la
comuna. |

Desarrollar programas sociales para mujeres de escasos
recursos,

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

Contribuir, facilitando la posibilidad de désarrollo Integral ‘&
mejorar la calidad de vida de las mujeres de la comuna que
son:; analfabetas, analfabetas en desuso; que no tienen sus
estudios basicos y medios completos.

Contribuir al mejoran:uento de las condmmnes de vida de las
mujeres que desarrollan uha dctividad . écondmica
independiente, y de sus familias‘,-‘parmularmente de aquellas
gue se encuentren en situacién de pobreza.

Unidad de Cultura. Tiene a su cargo las siguientes funciones:

1.

Propender a la proteccién y resguardo de los bienes y
monumentos nacionales de incidencia comunal.

. Fomentar la creacidén, organizacion y atencién de Museos,

Bibliotecas y Centros Culturales en la comuna.

Promover el conocumento de las areas o centros de 1nteres de
la comuna. . L SR S ‘



g)

h)

Fomentar el conocimiento de los valores culturales, dentro y
fuera de la comuna y -promover las actividades tencilentes a
darle un caracter propio,

Organizar y promover concursos y talleres literarios, pldsticos,
musicales y otros similares,

Montar exposiciones artisticas y artesanales diversas.

Planificar, organizar y dirigir las ceremonias recordatorias de
las efemérides patrias y otras que tengan caracter relevante.

Organizar y patrocinar conc1ertos, recitales, y espectaculos de

~arte y de promocién y difusion del folklore nacional.

10.

11

12,

13.

Establecer contacto cbn otras lnst1tuc1ones gue desarrollen
actividades culturales, tanto a nivel comunal como nacional,
con fines de intercambio. :

Satisfacer las necesidades de informacién artistica, c1ent1ﬁca y
cultural de todos los rniembros de la comumdad

B
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.Pfdgramar actividade’s 'y eventos onentados a promover la

creacion artistica, cientifica y cultural de los habitantes de la
comuna.

Administrar la biblioteca municipal y realizar actividades de
fomento y facilitacién del uso de la bibliografia disponible.

Desarrollo de . programas para el mejoramiento de las
condiciones de los habitantes de la comuna en materia de
educacion publica, que no corresponda a lds funciones de los
servicios de educacion traspasades a la Mun1c1pa11dad en
virtud de lo dlspuesto en el DFL N” 1-3. 063 /80 de Interior.

Departamento de Atencién de Menores. Esta unidad t1ene a su
cargo las siguientes funciones:

1.

2.

Ejercer la direccibn administrativa y la gestibn de los
establecimientos de atencién de menores, traspasados en
virtud del DFL N° 1-3, 063 /80 de lntenor

Coordinar, con organismos publicos y pnvados Ia ela"boracmn
y ejecucién de programas en beneficio de los menores en
situacidén irregular de la comuna.

Unidad de Deportes y. Recreacién. Tiene a su cargo las
siguientes func1ones ' :

1.

Procurar el desarrollo fisico, mtelectual y moral de los
habitantes de la cOmuna, por medio del deporte v la
recreacion,



2. Planificar y desarrollar programas para la participacién y
realizacion de actmdades deportivas y recreativas en la
comuna.

3. Proveer asesoria 1{écnico~deportiva  a las - distintas
organizaciones sociales y comunitarias de la comuna.

4. Elaborar programas de capacitacién techica y practica que
permitan apoyar el desarrollo del deporte en la comuna.,

5. Coordinar la participacién de- otras entldades pubhcas )
privadas para la realizacion de actividades deportivas en la
comuna.

6. Mantener canales de informaciébn y comunicacién eficientes
que posibiliten la oportuna participacién de vecinos y de la
comunidad en las actividades deportivas y recreativas que se
programen,

7. Administrar o supervisar la administracion de los recintos
deportivos de la Municipalidad.

i) Unidad de Seguridad Ciudadana y Emergencias tiene las

siguientes funciones genericas

Programar y ejecutar acciones de apoyo y fomento de medidas de

implementacién.

Confeccionar, coordinar y ejecutar programas y acciones para la
prevenc1on de riesgos y prestacion de auxilio en sltuacmnes de,
emergencias y catdstrofes.

Ademads, tiene las sigunientes funciones especificas:

a)

b)

Recomendar politicas y proyectos especificos en las materias de su
competencia.

Proponer actividades de difusién y capacitacién dirigidas a la
comunidad, en materia de prevencién de la seguridad ciudadana,
y de riesgos en situaciones de emergencia y catdstrofe.

Establecer relaciones de coordmacxén y chabﬁramén cots la
Intendencia Regmnal e instituciones: pubhcas y privadas que
operen en la comunsa en laé materias seﬁaladas, en especial con
Carabineros de Chﬂe, Policia de Investlgacmnes, Bomberos, Cruz
Roja, Radioaficionados, Defensa Civil, Organizaciones No
Gubernamentales, Juntas de Vecinos y demas organizaciones
comunitarias.

Proponer. y coordinar la ejecucion .de un Plgm Cbmu&al de
Emergencias y Catastrofes én concordancia “con:’ Ios 'planes”
regioitgles sobre la materia. -
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g)

Capitulo V

Confeccionar un catastro de sectores de riesgo en la comuna, ante
las diferentes eventualidades de riesgos, catastrofes y
emergencias.

Administrar los recursos humanos, mateériales y financieros
puestos a su disposicion para el cumplimiento de sus funciones,
en coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas.

Proponer la programacion de turnos de trabajo del personal
municipal, para la atencion de s1tuac1ones de emergencias y
catéstrofes.

Departamentos de Servicios de Salud y Educacién

Articulo 27°.~

Articulo 28°.—

Los Departamentos de Salud y Educac16n tienen la funcmn de

a)

b)

Asesorar al Alcalde y al Concejo en la forrnulacmn de las polmcas
relativas a dichas areas;

Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y
programas relacionados con salud piiblica y educacidén, y demas
servicios incorporados a su gestién; y

d} Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de

e}

tales servicios traspasados, en coordinacién con la Direccién de
Administracién y Finanzas, :

Promover, programar y elaborar estudlos de necesidades de
capacitacidon de personal.

Departamento de Salud. 'I‘1ene a su cargo las sngmentes funciones y
unidades:

1. Asegurar la éptima entrega de las atenciones que otorgan los
servicios de salud muh1c1pales a los habitantes de la comuna
que acuden a los diferentes consultorios.

2. A$lUmir la direccion administrativa de Ios es;cablecinlientos de
Salud Municipal, en conformidad a las dlsposmlones legales
vigentes.

3. Proveer los concursos necesarios para €l hormal
funcionamiento de los servicios asistenciales y/o entrega de
las prestaciones gue correspondan.

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

5. Coordinar las acciones que tengan relacion con la salud
publica que deban cumplirse por los establecumentos que
administra, dentro de Ias normas; v1gentes
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La Unidad de Medio Ambiente, Higiene Ambiental y
Salubridad Pdblica. Le corresponden las siguientes funciones:

1. 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,

2. Realizar acciones destinadas al saneamiento ambiental y a
proteger la salud de la poblacion, de acuerdo a las normas. que
impartd el Servicio de -Salud, ‘referidas pnncipa.lmé:nte ala
deteccién y control “de plagas provementes de animales
domeésticos.

- 3. Velar por el cumplimiente de las normas, planes y programas

que haya impartido o imparta el Ministerio de Salud,
relacionado con la materia de su competencia.

4. Coordinar con otras unidades municipales o afines, las
acciones extraprogramaticas que tengan relacién con la salud
publica dentro de las normas legales vigentes.

5. Controlar los factores patdgenos ambientales de forma que
permitan aplicar normas de prevenciéon epidemiolégica.

6. Ordenar, de acuerdo a prioridades y con criterios
epidemiolégicos, las areas problema con relacion al ambiente,

7. Elaborar y desarrollar programas de higiene y protecciéon del
medio ambiente como asimismo otros programas que tiendan
a la prevencmn deteccion v tratannento de . enfqrmedades
contagosas en coordmac16n con entldades pnvadas .y con
organismos del Mmlsterlo de Salud. | .

8. Aplicar, en lo que corresponda, las normas de la Ley N°
19.300 sobre Bases de Medio Ambiente, y las demés que den
competencia a las municipalidades, a este respecto.

Departamento de Cementerios. Esta unidad tiene a su cargo las
siguientes funciones:

1, Ejercer la direccion administrativa y la gestion de los
Cementerios Municipales, traspasados en virtud de la Ley N°
18.096.

2. Dar cumplimiento a las normas que sobre la materia
establecen el Cédigo Sanitario y el Reglamento General de
Cementerios, contenido en el Decreto N° 357 de 1970, del
Ministerio de Salud. R

3. Proveer . los recursos humanos, ﬁnanc:eros y materlales
necesanos para el normal func:onarmento d¢ Jos cementeno&a
su cargo. .



Articulo 29° Departamento de Educacién Municipai: Esta unidad tiene a su cargo
las siguientes funciones:

Capitulo VI

1.

Procurar las condiciones 6ptimas para el desarrollo del proceso
educativo en los establecimientos de ensefianza a cargo de la
Municipalidad.

. Asumir la direccién administrativa de los establecimientos de

Educacién Municipal, en conformldad con las dlspos101ones
1egales pertmentes C B
Proveer los recurso.fé humanos, financieros y materiales
necesarios para el normal desarrollo de las actividades
educafivas. !

Promover, programar y desarrollar cursos de capacitacién para
el personal docente vy no. docente de los servicios
educacionales,

Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico-
pedagégicas emanadas del Ministerio de Educacién, en los
Establecimientos Educaclonales Municipales.

Coordinar, con organismos publicos y privados y, en especial
con otras unidades municipales,. la elaboracién y ejecucién de
programas extraescolares en la comuna.

Promover actividades para la educacién de los padres y
apoderados que redunden en un beneﬁc1o para el escolar

Departamento de Obras Mumclpales

g b=

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

aJ

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 gozard de las
siguientes atribuciones especificas:

1.

Dar aprobacién a las subd1v131ones de predlos urbanos y
urbano-rurales.

Dar aprobacién a los proyectos de obras de urbanizacién y
construccion. -

Otorgar los permisos de edificacién de las obras sefialadas en
el nimero anterior.

Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su
recepcion, y



h)

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

Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de
las disposiciones legales y técmcas que las njan, ‘

SN
Aplicar normas a.mblentales relac;onada‘s con obras de
construcciéon y urbanizacidn; E :

Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de
urbanizacion y edificacion realizadas en la comuna;

Ejecutar medidas relacionadas con leijyia]idad urbana y rural;

Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal,
sean ejecutadas directamente o a través de terceros;

Colaborar con otras unidades en la elaboracién, ejecucmn y

control de programas soc1ales relacmnados con las matenas de su
competencia.

En general, aplicar las normas Iegales sobre construccmn y
urbanizacion en la cOmuna :

it

Articulo 31°.~ Las unidades dependientes de la D1recc1on de Obras tendran los
siguientes objetivos y funciones especx.ficas

1.

Unidad de Ejecucién de Obras, con iﬁs siguientes funciones:

a) Elaborar los proyectos de obras municipales de construccion y
urbanizacion;

b) Colaborar con la Secretaria Comi;nal de Planificacién en la
elaboracién de bases y especificaciones técnicas de las
propuestas para la contratacién de obras municipales;

c) Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras
licitadas;

d) Procurar la mantencion del alumbrado pubhco y cT)fnamental;
de propiedad munlclpal

e) Revisar penodlcamente el estado del alumbrado pubhco,.
objeto de solicitar su reposicién y mantencién;

fy Elaborar proyectos de alumbrado publico conforme a la
normativa vigente; ‘

g) Elaborar proyectos para conservar,' ‘ifeponer y construir aceras
y los pavimentos de las calzadas en condicién apropiada para
la circulacién vehicular y peatonal;

h) Elaborar y ejecutar los proyectos de vialidad urbaha y rural
que corresponda; ;

i} Elaborar conjuntamente con la’ Secretaria Comunal de
Planificaciéon las especificaciones técnicas de las propuestas



j)

para la contratacién de ejecucién de obras relacionadas con
las aceras y pavimentos; y

Fiscalizar el cumplimiento. de los" contratos de las obras
licitadas. :

2, Unidad de Edificacién, Urbanizacién e Inspeccién, con las
siguientes funciones:

2.1.

a)

D)

g8)

hj

Seccion Edificacién y Urbanizacién:

Revisar los proyectos de subdivisiones, loteos, urbanlzacwnes
y de construcciones eh la comuna,

Diseriar y estudiar proyectos de construccwnes especificas
para ocupar espacios en la- via publica, procurando la
conservacién y armonia arquitecténica de la comuna;

Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las
disposiciones legales, en los proyectos de obras de
construccién de la comuna;

Aprobar los proyectos de fusiéon y subdivisidon de predios y de
urbanizacién y construccién en-general, que realicen en dreas
urbanas y/o urbano/rurales incluyendo obtad: nuevas,
ampliaciones, transformaciones y otras que determinen las -
leyes y reglamentos,

Efectuar el giro de los derechos municipales que correspondan
alos perrmsos y servicios otorgados por la D1recc1on de Obras;

Otorgar los permisos y ceruﬁcados reglamentanos para la
ejecuciéon y recepcion de obras qe edificacién en la comuna,

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

Recibir las obras y autorizar su uso.

2.2. Seccidon Inspeccioén:

a)

F1scallzar el cumphrmento ‘de las exigenmas legales y
reglamentarias, en la ejecucion de las obras de edificacion,
ampliaciones, remodelaciones y/o demoliciones de la comuna,

.Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula

la instalacion de locales comerciales, playas de

- estacionamierito, centros de enserianza, hoteles, restaurantes,

etc.

Realizar tareas de inspeccién de ‘obras en uso a fin de verificar
el cumplimiento de las d1spos1c1ones legales y técnicas que los
rigen. '



Capitulo VII

2.3.Seccion Catastros y Archivos:

a} Elaborar y mantener actualizado el catastro de las obras de
urbanizacién y ediﬁcaci()n realizadé.s en la Comuna,

b} Emitir los informes sobre uso: del suelo y sobre otros aspectos
técnicos relativos a la construccién y urbanizacién necesarios
para el otorgamiento de patentes, permisos y concesiones de
bienes. ‘

¢) Mantener el arch;vo de la documentacmn de la D1rec¢>1on de
Obras. :

Departamento de Administraciéon y Finanzas

=
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Articulo 32°.—-

—

Articulo 33°.—-

e e =TTy

e mazei

El Departamento de Administracion y Finanzas tendréd como funcién
asesorar al Alcalde en la adrrumstracxon del personal de la
Municipalidad, y en la administracion - financiera. de -los bienes
municipales, para lo cual le co#resp@nderé espec1ﬁcamente

1.

Estudiar, calcular, proponer y regular la percepown de cualqu1er
tipo de ingresos munlc1pa1es . .

Colaborar con la Secretarfa Comunal de Planificacion en la
elaboracion del Presupuesto Municipal.

Visar los decretos que irroguen gastos 0 generer recursos, .
Llevar la contabilidad niunicipal en conformidad con las normas
de la contabilidad nacional y con las instrucciones que al respecto
imparte la Contraloria General de 1la Republica.

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

Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta cotriente
bancaria respectlva y rendlr cuenta a la Contralona Genera.l de la
Republica. | o S

Recaudar y percibir los ingresos . mun1c1pales y fiscales que
correspondan.

Otras funciones que la Ley o la autoridad superior le asigne, las
que ejercera a través de la unidad que corresponda, de
conformidad a la 1eglslac1on vigente. :

Las unidades dependientes de la Direccion de Adm1mstrac1on y
Finanzas tendran las siguientes func1ones W

a)

Unidad de Rentas y Finanzas tiene las siguientes funciones:



1. Asesorar al Alcalde en materias financieras municipales.

2. Dirigir y coordinar las actividades financieras de 1la
Municipalidad.

3. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificaciéon en la
preparacion de los proyectos del plan financiero y de los
presupuestos de la Municipalidad.

4. Mantener actualizada la  informacién financiera,
presupuestaria y contable, poniéndola en conocimiento del
Alcalde y demas autoridades que correspondan.

5. Llevar la contabilidad mummpal en conformidad con las
normas de contabilidad general de la Nacién y las
instrucciones que dlcte la Contral@ria Creneral de la Republica
al respecto.

6. Administrar el presupuesto municipal

7. Adrmmstrar ﬁnanc:eramente los. bienes vy . establecnmentos
miihicipales.

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

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

10.Visar los decretos de pago a fin de controlar la ejecucién
presupuestaria municipal.

11.Controlar la gestlon ﬁnanmera de las diversas unidades
mun1c1pales , :

12.Efectuar los pagos mun1c1paIes, manejar las cuentas
corrientes bancarias: respectivas y rendir cuenta a la
Contraloria General de la Reptblica.

Seccién de Contabilidad y Presupuesto, con las 31gu1entes

funciones: | P omanen o o

1. Llevar la contablhdad patnmomal y presupuestaria en
conformidad a las normas vigentes para el sector municipal y
con las instrucciones que Ila Contraloria General de Ia
Repablica imparta al respecto, emitiendo los informes
requeridos. :

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

3. Mantener actuahzado el valor de los activos y paswos de la
Municipalidad, en conforrmdad a los . inventarios del
patrimonio municipal, como 1gua1mente el ajuate anual por
revalorizaciones'y depreciaciones del mismo.



4. Controlar los ingresos y egresq@ de fondos municipales en
conformidad con las normas presupuestarias vigentes,

5. Mantener el registro y control de todos los documentos que
den origen a obligaciones de caricter financiero de la
Municipalidad con terceros.

6. Colaborar con la Secretana Comunal de Planiﬁcacmn en la
elaboracién  del proyecto de presupuesto anual de la
Municipalidad.

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

. 8. Controlar y solicitar las modificaciones pertinentes del

a.2.

movimiento de los fondos mensua_les.

9. Efectuar los tramites para la"j"obtencién de los recursos
financieros que se asignan a la Municipalidad.

10.Manejar las cuentas corrientes bancarias.

11.Refrendar internamente, imputando a los items
presupuestarios que corresponda, todo egreso municipal
ordeénado en las resoiucmnes alcaldlclas, as1 como tamblén
imputar los ingresos. j : ‘

12.Custodiar los dineros. en efectlvo emstentes en caja, y extglr las
rendiciones de cuentas a quienes corresponda.’ ‘

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

14.Preparar informes periédicos en materia de inversiones,
coordinando su accién con la Secretaria Comunal de
Planificacién para las modlﬁcacmnes, 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 disposicién de la Contraloria
General de la Republica.

Seccion Tesoreria-Muni:%ipal, <_ion' l'é:fSiguierites funciones:

1. Recaudar los tributos ¥ otros ingresos mtfnicipales.

2. Conservar y custodiar los fondos recaudados, 1as espec1es
valoradas y demas valores mummpales s s o

3. Recibir y conserver toda clase de instrumentos de garantia,
extendidos a favor de la Municipalidad.

4. Efectuar el pago de las obligacionéé municipales.



b)

c)

S. Depositar en las cuehtas corrientes autorizadas del Banco
respectivo los fondos re'(:audados.-:

6. Suspender la entrega de fondos a func1onanos que no han
rendido cuenta de giros antenores

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

8. Efectuar la rendicién mensual de cuentas de la Caja
municipal, con sus ajustes y conc111ac1ones bancarias.

9. Disefiar, implementar vy mantener un archivo con los
documentos que ingresan y salen de la Tesoreria.

10, Actuar como Martillero en los remates municipales.

11. Asurmr cualqu1er otra funcmn que le senale la Ley o} el Alcalde,
en conformidad con el ‘Prdenamlento _]LlI'ldlCO X

Unidad de Patentes, con 1Elas siguientes funcmnes.

1. Tramitar las solicitudes de otorgamento, traslado,
transferencia y caducidad, segiin corresponda, de las patentes
municipales, comerciales, industriales, de alcoholes ¥y
profesionales de la comuna. '

2. Mantener actualizado el registi";d: de patentes de todas las
actividades antes mencionadas, asi como el correspondiente a
la propaganda comercial de la comuna.

3. Efectuar el analisis contable rééiié'cto de las declaraciones de
capital que anualmente deben hacer los contribuyentes afectos
al correspondiente tributo municipal.

4. Recibir y dar tramitacién a las solicitudes de permisos y
concesiones sobre bieties nacmnales de use pubhco, para el
desarrollo de actmdades lucrativas. | -

Unidad de Inspeccién, cqn las signientes funciones:

1. Planificar la fiscalizaclén externa que compete a la autoridad
municipal en materias normativas, de caracter tributarias y en
general de supemgllancxa comunal

2. Programar y orga.mzar los sistemas de control aplicables a la
industria, al comercio establecidoc y ambulante que opere
dentro de los limites cormunales. .

3. Disefiar, implementar y m‘aﬂtener archivos para los
documentos que ingresen o salgan del Departamento.

4. Disefiar o programar un calendano de control de lo dlspuesto
en la Ley de Alcoholes



5. Colaborar con la Direccion de "Trénsito, en el control del
cumplimiento de lo dispuesto.en la Ley de Transito, en
conjunto con la autoridad policial.

6. Verificar en el terreno el efectivo cumplimiento de Ia
reglamentacion vigente en rnatenas de mercados, mataderos y
ferias libres,

7. Colaborar con la Direccién de Obras Municipales en el control
de las normas relativas a edificacién y construcciones.

8. Realizar controles sobre ruidos molestos y contaminacién
ambiental, en coordinacmn con 1a D1rec<:1on de- Desarrollo
Comunitario., :

. 9. Fiscalizar el comercio 1nstalado en 1a via publica, como
asimismo los letreros de prOpaganda, a fin de evitar el
entorpecimiento de ia c1rcu1acion vehicular o peatonal.

10.Denunciar al Juzgado de Pohc1a Local respectivo las
infracciones detectadas. '

11.Efectuar controles sanitarios é'_flapiindustria y el comercio en
general, dentro del ambito de competencia municipal.

12.Controlar el comercio clandestino en ferias libres y mercados.
13. Atendet denuncias en terreno.

14.Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que ordenen
clausuras. :

15.Realizar todas aquellas mspecc1enes que le encomiende la
Jefatura, dentro de sus facultades

16.Cumplir las demas func1ones que la Ley o el Alcaide le sefiale,
en confomudad con el ordena:mento juridico.

d) Unidad de Trinsito y Transporte Piblico tiene 1as siguientes
funciones:

iy

1}  Otorgar y renovar licencias de conduc1r vehiculos y permisos
de circulacion. A

2) Determinar el sentido de circulacién de vehiculos, en
coordinacién con los organismos de la Administracién del
Estado competentes,

3) _Séﬁa]iié.r adecuadaﬂiéﬁte Ias vias pﬁblicas

4)  Aplicar las normas generales sobre trans1to y transporte
publico en la comuna, y

5) Oftras funciones que la Ley : senale o que la autoridad
superior le asigne, las que eJecutarél a través de la unidad
que corresporida, de conformldad ala leglslacmn vigente.

Q'i'!‘



Articulo 34°~ Las unidades dependientes de la Direccién de Transito y Transporte
Publico, tendran las siguientes funciones:

d.1) Unidad de Licencia de Conducir tiéne las siguientes funciones:

L.

Otorgar, renovar, restnngir o denegar licencias para conducir
vehiculos de acuerdo a la normativa v1gente

Solicitar certificado de a.ntecedentes al Reglstro Nacwnal de
Conductores. .

. Efectuar los examenes correspbndientes para otorgar las

licencias de conducir o para otros fines, a través de su
Gabinete Psicotécnico.

. Mantener un registro de las licencias de conducir otorgadas y

denegadas.

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

Efectuar el giro de los derechos municipales relativos a los
permisos y servicios que otorga

d.2) Unidad de Permisos de Circulacion tlene las mgulentes

funciones: e

1. Otorgar y renovar los penmsos de c1rcu1ac16n de acuerdo a la
normativa vigente,

2. Mantener un Registro Comunal “de Permisos de Circulacién
otorgados. N

3. Solicitar, aprobar o rechazar los traslados de Registro
Comunal de Permisos de Circulacion.

4. Emitir el g1ro del impuesto por perrmso de circulacion de los

vehiculos registrados.

d.3) Unidad de Estudios e Ingenieria del Trdnsito tiene las
siguientes funciones:

L.

Fiscalizar el Cumphmlento de Ias dlspos1010nes legales en
materia de transito y ’cransporte pubhco en la comuna.

Estudiar y proponer medldas de regulanzamon y me_;orarmento .
de los sistemas de tran91to en la Comuna. :

. Planificar y controlar programas de mantencion de dispositivos

de senahzacxon de transito.

Estudiar e informar cuando corresponda los estacionamientos,
terminales y otros que puedan afectar la 01rcu1a016n vehicular
o peatonal. '



5. Colaborar con la Secretaria Cotnunal de Planificacién en la

elaboracién de baseés y especificaciones pdra contratar
servicios de mantencién de sefializacién de transito y controlar
su cumphrmento -

Coordinar la ejecucién de proyectos viales con el
Departamento de Obras y/o Pavimentacién e instituciones
externas.

Unidad de Recursos Humanos tien,‘eklas siguientes funciones:

1.

2.

Proponer las politicas generales de administracién de personal.

Administrar el sistema de personal de la Municipalidad,
aplicando las tecnicas de seleccién, descripcion, especificacién
y evaluacion de los calfgos

Mantener registros actuallzados del personal en los cuales se
consignen materias' relacionadas con nombramientos,
calificaciones, promocmnes, - escalafones, medidas
disciplinarias, permisos admmmtratwos, feriados.

. Velar por la adecuada designacién y distribucién del personal

en las diferentes unidades municipales y aphcar las. normas
sobre carrera funcionaria. ' :

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

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

. Disponer, en forma oportuna y eficiente, los recursos humanos

necesarios para el desarrolio de»laf.éltareasl municipales.

. Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de caracter

administrativo que corresponde a los funcionarios municipales
de acuerdo a las normas vigentes. .

. Tramitar los nombrarmeﬁtiﬁé, renuncias |y  otras

desvinculaciones, los perrmsos administrativos y feriados del
personal municipal, : :

10.Efectuar, la tramitacion ~administrativa de. 1as resolucmnes

finales de los sumarios e mvestlgacmnes sumarias de la
Murnicipalidad, y el registro de estos actos, velando por el
cumplimiento de los plazos en estas actuaciones.

11.Desarrollar las politicas y planes‘ de capacitaciéon que apruebe

el Alcalde.

12.Programar y apoyar los procesos para proveer los cargos

vacantes, | i



e.l.

13.Programar y apoyar el proceso de evaluacion del desempeiio
del personal municipal, de acuerdo al Reglamento respectivo.

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

15.Proponer y supervisar normas de h1g1ene y ambientacién en
los lugares de trabajo. '

16.Elaborar y proponer pfogramas‘d‘e prevein.cic’)n de riesgos.

17.Implementar y fiscallzar los sistemas: para el control de la
asistencia y ‘el cumplimiento - -del" ‘horarig de trabajo del
personal munlclpal :

Seccion Remuneraciones, con las siguientes funciones:
1. Calcular y registrar las remuneraciones del personal.

2. Confeccionar las planillas de remuneracwnes del personal de
acuerdo a las normas legales vigentes, y considerando las
variaciones derivadas de nombrarmentos ascensos, renuncias
0 vacancias, atrasos, inasistencias, multas, reconocimiento de
cargas famﬂiares, licencias médicas, retenciones y descuentos.

3. Confeccionar las planilas de cotizaciones previsionales,
descuentos vatios y enﬁsién de cheques respéc‘-tim’s.

4, Efectuar el pago de rémuneracxones, retencmnes Jud101a1es y
familiares, cotizaciones a cajas de previsién.y AFP, Isapres,
Cooperativas, - ISE, SERVIU, CaJas de Ahorro de EE. PP
Asomacmnes y otros. o

| g -

5. Emitir los certiﬁcados que corresponda en relacién con las

remuneraciones del personal,

6. Efectuar el registro y conciliacién de la cuenta corriente
bancaria de remuneraciones y emisién de informe, dentro de
los primeros cinco dias habiles del mes siguiente.

7. Efectuar en coordinacion conila Seccion Contabilidad y
Presupuesto, el control presupuestano de los gastos del
personal. :

Unidad de Adquisiciones, con las s1gu1entes funcmnes

1. Ejecutar los pmgramias referentes a adqu:s;cxones stocks,
sistemas de d1stnbu01on y transporte

2. Proponer modificaciones de los -ﬁrogram‘as respectivos segin
las variaciones de precios y condiciones de mercado, velando
por los intereses de la Municipalidad. :

3. Emitir ordenes de compra.



f.l.

4. Recibir y clasificar las solicitudes;,de compra provenientes de
las distintas unidades municipales.

5. Realizar cotizaciones de precios e informar de las condiciones
de mercado, de proveedores, costos unitarios y otras materias
de interés. :

6. Mantener registros de proveedores y efectuar una pre-
calificacién de ellos.

7. Efectuar y controlar las adquisiciones municipales.

8. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la
elaboracion de: bases para las licitaciones - publicas de
adquisiciones y' conifé¢ccionar aquellas para las propuestas
privadas, de conformidad con el reglamento respectivo.

9. Elaborar y proponer normas especificas para la adquisicién en
base a las disposiciones y programas aprobados.

10.Mantener archivos actuahzados de ordenes de compra,
facturas, propuestas y otros doc,umentos afines.

11.Programar la atencién oportuna, ‘de las diferentes 6rdenes de
compra, de acuerdo a la urgencia de cada una de ellas.

12.Mantener registros de existencias de insumos en bodega.

13.Determinar e} estado maximo yﬂummo de bienes en bodega,
para el normal abastecimiento de las dependencias
municipales.

14.Efectuar los procedimientos de enajenacidon de los bienes
muebles” € inmuebles de la Mun1c1pal1dad de conformgdad con
las normas vigentes..

Secclon Inventarios y Bodega, con las siguientes funciones:

1. Mantener actualizados los régistros de bienes de la
Municipalidad y los inventarios Valorados de los mismos.

2. Proponer, disefiar y confecc1onqr las planillas de altas y bajas
de las especies municipales, ~ "

3. Velar por el ordenamiento, actualizacién, revisién y utilizacién
de los bienes muebles municipales, sin perjuicio de la
responsabilidad de cada Jefe por los blenes asignados a la
unidad bajo su direccion.

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

5. Determinar la condicién de mventanable de los blenes segun
las norrnas en uso. .

.-1'-."\ e
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6. Preparar las instrucciones y matenales necesarios para la
toma de mventanos L

7. "Réalizar procesos de’ ‘inventarios generales, rotativos y
selectivos, investigando sobrantes y faltantes que resulten de
la comparacidén del inventario fisico y de libros.

8. Mantener permanentemente actualizados los registros del
inventario general de la Mun1c1pa11dad desglosado por
dependencias. :

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

~ 10.Controlar los bienes muebles delf Municipio, a fin de que éstos

cumplan con las finalidades a que estan destinados.

11.Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos
materiales provenientes de las adquisiciones.

12, Mantener permanentemente al dia los registros de matenales
de bodega controlando las entradas salidas y saldos

13.Controla: se mantengan los estados minimos que se hayan
fijado para los diversos materiales.

14.Determinar y aplicar normas de seguridad para la
conservaciéon y control de los mateﬁales que se almacenen.

15.Mantener registro de los bienes 1nmuebles que son arrendados
por la Municipalidad, :

Unidad de Servicios Generales, con las siguientes funciones:

1. Dirigir, coordinar y controlar la rﬁantenmon, seguridad, aseo y
ornato de las dependencias mun1c1pales y operacidén de
teléfonos.

2. Supervigilar el uso y buen estado de los bienes de Ia
Municipalidad. '

3. Dirigir,  coordinar y supervisar la accion de rondities,
rnayordomos y estafetas de las dependenc1as mun1c1pales

4. Efectuar tareas destinadas a la disposicién y utilizacién de los
medios de comunicacién de la Municipalidad.

5. Mantener un equipo humano dotado de recursos materiales
para actuar eficiente y oportunamente en situaciones de
emergencia en las dependencias municipales.

6. Supervisar y controlar que se mantengan en buen estado las
méquinas en uso en la Municipalidad.



Capitulo VIII

7. Mantener registro y control de los vehiculos ubicados en la
playa de estacionamiento municipal.

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

9. Revisar y controlar periédicamente los equipos necesarios para
la seguridad industrial de la Municipalidad, ubicados en las
distintas dependencias.

10.Efectuar la mantencién y reparaciéon. .de los,. bienes
munlclpales :

11.Velar por la mantencién y vigilancia de la playa de
estacionamiento municipal.

12.Velar por el cumplimiento y dar aplicacién cabal a las normas

contenidas en el Decreto Ley N° 799, que sean de competencia
municipal, sin perjuicio de las facultades que correspondan a
la Contraloria General de la Republica.

Unidad Asesoria Juridica

e T A S N i ez

Articulo 35°.— Unidad de Asesoria Juridica tendra las Sigl,iiéntes funciones generales:

a)

b}

cj

d)

g

A requerimiento del Alcalde, iniciar y defender los juicios en que la
Mun1c1pa11dad sea parte o tenga mteres

Prestar asesoria juridica o defensa de la comumdad cuando sea
procedente y el Alcalde asi lo determine.

Informar en derecho todos los asuntos legales que el Concejo y las
unidades municipales le planteen, manteniendo un archivo
actualizado, para lo cual debera considerar la jurisprudencia de la
Contraloria General de la Republica.

COrientar periddicamente a las unidades municipales respecto de
las nuevas disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

Dar forma y mantener al dia los tituloé:de los bienes municipales.

Efectuar las investigaciones y sumarios administrativos cuando lo
ordene el Alcalde, o ejercer la supervigilancia en la substanciacion
de estos procedimientos cuando sean: encargados a funcionarios
de otras unidades. :

Redactar los proyectos de ordenanzas, reglamentos, instructivos,
convenios, contratos y otros documentos que le. encomiende el
Alcalde. . :



h)

k]

TITULO IV

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

Efectuar la cobranza administrativa y judicial 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;j.

Realizar las gestiones necesarias 'para las expropiaciones de
bienes inmuebles; y

Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le
asigne de conformldad ala leglslacmn vigente.

L
st e B sl

 DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA

1. Comité Técnico Administrativo

Articulo 36°.—- Para el adecuado cumplimiento de las funciones de coordinacién
existird 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 basico es optimizar la gestién interna del Municipio, para lo
cual debera cumplir a lo menos las siguientes funciones:

a)

Servir de instancia de difusién y analisis de las politicas, planes,
programas y proyectos para el Desarrollo Comunal, y de
coordinacién para su plena aplicacién. '

Proponer las esirategias operativas necesarias para el adecuado
cumplimiento de Ilos planes y programas municipales, y
mejoramiento de los servicios municipales.

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

Evaluar el cumplimiento de las politicas, planes, programas e
instrucciones dispuestas por la autoridad superior.

Pronunciarse sobre cualquier méﬁgr‘ia que el Alcalde y/o el
Concejo solicite relacionado con la gestiéon administrativa interna.

2. Comité de Hacienda

Articulo 37°— El Comité de Hacienda es un érgano funcional de coordinacion y

asesoria del Alcalde, que tiene las siguientes funciones:

A



a) Asesorar al Alcalde en materias econdmicas y financieras.

pj  Propouner medidas de ajuqte financiero o administrativo para
evitar desequilibrios en las cuentas municipales.

¢) Estudiar la factibilidad de financiar inversiones o gastos corrientes
no considerados inicialmente en el presupuesto municipal.

d] Proponer las inversiones en el Mercadoe de Capitales respecto de
los saldos estactionales de caja.

e) Colaborar por la correcta ejecucion presupuestaria.

)  Efectuar recomendaciones de tipo general para un mejor
desenvolvimniento  econdmico e la  Municipalidad, con
conocimiento previo del Alcalde.

g)  Dar cuenta al Alcalde de cualquier irregularidad que detecte en el
conocimiento de las materias de su competencia.

Articulo 38°.- El Comité de Hacienda esta compuesto por los siguientes funcionarios:
el Administrador Municipal, que lo preside; el Secretario Comunal de
Planificacién y Coordinacién, el Director de Administracién y Finanzas,
el Director de la Unidad de Servicios de Salud, Educacmn v demaés
incorporados a la gestion municipal, y el Director de la Asssoria
Juridica, En caso de vacancia del cargo de Administrador Municipal,
presidira el Divector de Administracién y Finanzas,

Articulo 39°.- FEi Comité de Hacienda podréa solicitar la comparecencia de cualguier
funcionario municipal, como asimismo los antecedentes que sean
pertinentes, para un mejor estudio de las materias (que debe conocer y
pronunciarse.

3. Otras modalidades de coordinacion interna

Articulo 40°% - El Alealde estara facultado para establecer otras modalidades de
cocrdinacion interna, ya sea de caracter permanente o transitorio, de
acuerds a las necesidades de la gestion interna. i

ANOTESE Y TRANSCRIBASE el presente Reglamento a las
- Direcciantes, Departamentos y Oficinas Municipales, sin perjuicio de quedar el
presents Reglamento a disposicidn y para counocimiento publico en Secretaria

Mumqpal i‘\echo ARCHIVESE
el N\

CARLOS GRYAN VASQUEZ Vo EVAH_LNFANTE\(“ HAC“ON .

SECRETARIO MUNICIPAL " ALCALDE

Lo que-etmunico a Sii, para su'conpeimiento v fines congigtierites,
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