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REGLAMENTO N ;
PADRE LAS CASAs, 1 1 MAYD 2009

VISTOS:

El mérito del mandalo que se contiene en el articulo 31 de la Ley Organica
Constitucional de Municipaiidades N° 18595 de 31 de marzo de 1988, y sus modificaciones
sosleriores, en orden a que la organizacion intema de la Corporacion, asi como las funciones
especificas que se asignan a las unidades respectivas, su coordinacion o subdivision, deberan ser
reguladas mediante un Reglamento Municipal dictado por el Alcalde. con acuerdo del Concejo
conforme lo dispone 1a letra k) del arficulos 65, de dicha ley.

Fl Acuerdo del Concejo Municipal, adoptado en Sesion Ordiraria N° 15,
de fecha 4 de Mayo de 2009, que aprueba el Reglamento Coordinade de la Organizacion Interna y
de Funciones de la Municipalidad de Padre Las Casas

Lo prescrito, ademas, en el Art 2°, letra d) del Art. 5% inciso 3° del Art 12°,
letras b) e 1) del Art.63% de su Ley Organica.

CONSIDERANDO:

Que los Organcs de la Adminislracion del Eslado deben cumplir sus
cometidos de manera coordinada, propendiendo a la unidad de accion evitando la duplicacion o
interferencia en sus funciones: como asimismo, que los distintos niveles internos del servicio
observen de manera estricta y permanente cl ambito de sus respectivas competencias,
contribuyendo con ello a una mayor eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los fines y objetivos
establecidos; dicto el siguente:

REGLAMENTO COORDINADO DE LA ORGANIZACION INTERNA Y DE FUNCIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DE PADRE LAS CASAS.

WO~ . o
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1°~ E| presente Regiamento Municipal regula la estruclura y organizacion inlerma de esta
Municipalidad, asi como las funciones generales y especificas asignadas a las distintas unidades, y
la necesaria coordinacion enlre ellas.

Articulo 2°.= La Municipalidad come Corporacién Autonoma de Derecho Publico, esta constituida
por el Alcalde y por el Concejo. a los gue coresponden las obligaciones y alribuciones que
determina la Ley Orgéanica y para su funcionamiento dispondré de las unidades que se definen en
este Reglamenlo,

Articulo 3%~ El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad ejerce su direccion y
administracion superior y la supervigilancia de su luncionamiento.

Articulo 4°~ El Concejo Municipal es un orgamsmo de caracter normativo, resolutivo y fiscalizador
encargado de hacer efecliva la participacion de la comunidad local y de gjercer 1as atribuciones que
le sefala la Ley N 18,695, Organica Constitucional de Municipalidades. Este establecera las normas
necesarias para su adecuado funcionamiento en un Reglamento Interne.



Esta integrado por seis Concejales. elegidos por votacion popular en conformidad a la ley. Sera
oresidido por el Alcalde, y en su ausencia, por el Concejal presente que haya oblenido,
individualmente, mayor vatacion ciudadana en |a eleccion respectiva, segun ¢ establece el Trbunal
Electoral Regional,

Se desempefara como secretaric del Concejo el Secrelario Municipal o quien le subrogue.

Articulo 5°— Existira un Consejo Econémico y Social Comunal, compuesto per representantes de la
comunidad local organizada. Sera un érgano asesor de la Municipalidad, &l cual fendra por objeto
asequrar la participacion de las organizaciones comunitarias de caracter territorial y funcional y de
actividades relevantes en gl progreso econdmico, social y cultural de la comuna.

Su integracion, organizacion, competencia y funcionamiento seran determinados en un Reglamenlo
Intarno, sequn lo establecido en el Art. 94 de la Ley 18.695.

Articulo 6°. Para su funcicnamiente la Municipalidad dispondréa de las Direcciones y
Departamenios que se indican en el titulo segundo del presente Reglamento.

Articulo 7°- Todas lag Direcciones deberan colaborar con las distintas unidades cuando por
materias de su compelencia se requiera, en especial cuando en su funcion de auditoria interna la
Direccion de Control recuiera del personal, documenlacion soportanie ylo el apoyo lecnico
necesano

TIHUON
DE LA ESTRUCTURA

Articulo 8 - La estructura de la Municipalidad de Padre Las Casas, se conformara con las
siguientes Direcciones, las que dependeran directamente del Alcalde

DIRECCIONES:

11 Administracion Municipal

2] Secretaria Municipal

3} Secrelaria Comunal de Planificacion
Direccion de Desarrollo Comunitario

| Direccidn de Obras Municipales

| Direccion de Adminisiracion y Finanzas
"' Direccion de Asesoria Juridica

8 Direccien de Conlrol

La estructura jerarquica de las Unidades Municipales estara dada por: Direcciones Municipales,
Departamentos, Oficinas y Secciones.

Los funcionarios responsables de las unidades municipales recibiran la denominacion de: Director
Jefe de Departamento, Encargado de Oficina y Encargade de Seccion respectivamente

Integra ademas la eslructura Municipal, el Juzgado de Policia Local, cuya organizacion
atribuciones se regulan en la Ley N° 15 231 y sus leyes complementarias,

Articulo 9°, Sin peruicio de lo establecido en el Art. 8 la Oficina de Gabinete y Oficina de
Comunicaciones. dependerén ejecutivamente del  Alcalde y  administrativamente, bajo la
dependencia del Administrador Municipal.

Para el cumplimiento de sus cbjetivos tendrén las siguientes funciones:

.- Oficina de Gabinete:
a. Organizar y administrar la agenda de aclividades del Alcalde, lanto adminisiralivas como

protocclares de este.
b. Atender a las personas que deseen contactarse con el Alcalde



Led

¢ Atender las audiencias cuando ¢l Alcalde lo sclicite o le encomiende, coordinando con las
civersas unidades municipales las respuestas que procedan

Coordinar con otras Unidades Municipales |a ejecucion de actividades orienladas a la comunidad.
Otras funcicnes que le encomiende el Alcalde,

| s

II.- Oficina de Comunicaciones, la gue estara corfgurada por el personal admiristrativo. técnico ¥
profesional que le asigne el Alcalde, & esta Oficina le correspondera realizar y coordinar las acciones
lendientes a comunicar e informar a la comunidad de las actvidades del municipio; como también
asesorar a las distintas unidades en materias de su competencia. Esta Oficina estaré a cargo de un
profesional de las comunicaciones,

1.- Seccion de Relaciones Publicas, realizara las siguientes funciones:

a. Ejecutar permanentemente las acciones relativas a las relaciones plblicas del Municipio y de la
dutondad,

b. Organizar y dirigir el protocolo en los evenlos y ceremonias oficiales que efectue la Municipalidad
y cursar las invitaciones a las autoridades

¢ Manterer aclualizado el archivo folografico y una lista de protacole de autoridades a nivel
comunal, regional y nacicnal

d. Llevar el control de las invitaciones efectuadas al Alcalde, presentando excusas vy
agradecimentos, cuando asi procediere en coordinacion con la Olicina de Gahinete.

¢. Mantener informada a la comunidad y al personal municipal de 1as actuaciones, inauguraciones y
otras actividades relevantes del municipio,

. Mantener actualizado un listado con las efemeérides mas imporlantes y enviar oportunamente las
felicitaciones a quien corresponda, ademas de otros saludos protocolares.,

0. Realizar toda otra accion que disponga el Alcalde

2, Seccion Prensa, realizara las siguientes funciones:

a. Difundir a la comunidad, a través de los medios de comunicacién social, las aclividades que
desarrolle el municipio v la autoridad.

b. Proponer en lorma oportuna al Alealde cursos de accion comunicacional en diversas materias de
interés municipal para mantener informada oportunamente a la comunidad.

c. Mantener un archivo actualizado de imagenes televisivas y publicaciones relativas a la gestion
municipal gue difundan los medios de comunicacion.

d. Mantener archivo filmico de las activdades municipales

&. Elaborar anualmente un video, especiaimente para la Cuenla Publica, de los programas vy
aclividades desarrclladas por la Municipalidad.

f. Elaborar proyectos comunicacionales, editar y publicar productas comunicacionales: tales coma:
programas de television, radio y medios escrilos y electronicos.

g Preparar las conferencias de prensa, entrevistas, comunicades y boletines del Alcalde para su
difusion.

h. Otras funciones que e encomiende el Alcalde.

Articulo 10°~ A Director de Unidad, en su carécter de jefe supercr, le corresponders cumplir con
las siguienles funciones genéricas relacionadas con las tareas que le competen a su Direccion:

a, Disefiar & implementar las politicas que adopte fa Direccion para el cumplimienlo de sus
tunciones;

b. Disefiar y elaborar el Plan de trabajo anual de la Direccion. con la participacion activa de su
equipo de trabajo, la que debera ser aprobada por el Alcalde de la comuna

¢. Dirigir y coordinar el equipo de trabajo que tenga a su cargo, con el proposito de asequrar cl
cumplimiente de las metas propuestas en &' plan de Irabajo anual aprobado:

d Asistir a reuniones que se establezcan en los diferenies reglamentos & instructivos del municipio;

e. Generar las respectivas coordinaciones que correspondan a nivel superior, de sus pares y al

interior de la Direccion, en virtud del cargo:

Atender los requerimiento de indole laboral que le formule un subalterno o un grugo de ellos,

proveyendo los recursos necesarios a objeto de facilitar su labor al interior de la direccion:



g Cumplir con las tareas administrativas propias del cargo, includa en ella el emitir y visar los
informes que se generen en la Direccion producto de las labores que |a ley le encomienda

h. Atender consultas por escrito o verbal que le realice cualquier Director del municipic, dentro del
ambito de su competencia,

i Alender los requerimientos gue le encomiende |a primera autoridad del municipio;

| Atender las solicitudes que le formule el Concejo Municipal a traves de la Secretaria Municipal
emitiendo los informes dentro de los plazos legales;

k. Infarmar a Tescreria Municipal los ingresos de fondos a las cuentas municipales originados de
arayecios con financiamiento externo, en su calidad de unidad teenica o gjecutora,

| Confeccionar y ejecutar su Plan de Compra Anual de conformidad a lo eslablecido en el
Presupuesto Municipal vigente, ello de acuerdo a la Ley y Reglamenio de Contratacion y
Adguisicicnes del Municipio, el que debera ser remitido al Administrador para su aprobacion,

m. Aprobar (visacién) lodos los antecedentes administralivos y l&cnicos que conlleven a una solicitud
de pedido, verificando el cabal cumplimiente de los procescs sefalados en el Reglamento
Municipal de Adquisiciones, Confratos y Servicios y las normas legales vigentes relacionadas,
naciéndose responsable de la adecuada descripaion técnica de los bienes y/o servicios a adquirir.

n Velar porque el personal encargade de las adquisiciones al inferor de su Direccion tenga las

compelencias 1ecnicas, habilidades y capacitacion perlinente para el desempefio de su funcion.

Asegurandose que el personal capacitado para el desemperio de esla larea siempre se encuenire

en el lugar de trabajo

Adaoplar las medidas gue aseguren que los bienes adquiridos por su unidad, sean deslinados y

usados para los fines propios que fuercn comprados

p. Mantener registros actualizados de las distintas actividades de su competencia,

g. Difundir, velar, implementar y controlar al interior de sus Unidades, las politicas, planes,

programas & instrucciones que imparta la Autoridad Comunal; tales como, el plan estratégico, el

proceso de acreditacion de la calidad de log servicios municipaies la planificacién territorial,
entre otros,

L

TITULO Il
DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBJETIVOS Y FUNCIONES
Capitulo | .
Administracion Municipal

Articulo 11°.- Por reglamentacion especial y por delegacion directa del Alealde, el Administrador
Municipal es responsable de la gerencia y administracion ceordinaca de fodas las unidades
administrativas municipales Al Administrador Municipal le corresponde supervisar el cumplimiento
efectivo de las funciones, ohjetivos y metas de cada Direczion de conformidad a la Ley Organica y el
presente reglamento.

Su mision es la coordinacion interna del Municipio, debiendo desempefarse como gerente
municioal, dando especial énfasis en la eficacia, eficiencia administrative y gestion global del
municipio: asi como el impacte, calidad y oportunidad de la atencion a la comunidad. Ademas tiene
las siguientes funciones generales:

a Colaborar con el Alcalde en las lareas de coordinacion y geslion permanente de lodas las
unidades municipales, de acuerdo a las instrucciones gue aquel le imparta

b. Elaboracion y sequimiento del Plan Anual de Accién Municipal

¢ Ejercer las alribuciones que le deleque expresamente el Alcalde, en conformidad con la Ley, y las
demas funciones que se le encomiendan en este reglamento, siempre gue esten vinculadas con
la naturaleza de su cargo

Articulo 12°.- El Administrador Municipal, tiene ademas las siguientes funciones especificas!

a. Presidir. coordinar y convocar para el funcionamiento del municipic, al Cuerpo Directivo; Comite
Comunal de Emergencia y otros Comités de caracter teenico y administrativo que se creen para el
mejoramiento de la gestion

b. Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos municipales que se relacionen con la gestion del Municipio,



¢, Colaborar con las unidades corespondientes en la preparacion y elaboracion de los instrumentos
de gestion municipal, y farmulacion de politicas de geslion inlerna y exlerna,

d. Realizar labores de articulacion de equipos de trabajo, v participar en la elaboracion de los Planes
de Capacitacion del Personal.

e Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion, planes de trabajo por
Oireccion, procedimientos y descripcidn de cargos adscritos, a fin de comprobar su utilidad y
actualizacion, de acuerde a la normativa wigente. En caso de no contar con estos instrumentos,
debera dirigir y supervisar su elaboracion por las unidades respectivas

f. Coordinar las acciones para el cumplimiento de las funciones de la estructura organizacional y los
luturos cambios y ajustes que &sta requiera.

g Proponer y programar en coordinacion con alras unidades municipales, las inversicnes necesarias
para 'a adecuada gestion municipal, asi como los gastos de operacion.

h. Establecer y mantener una estruclura de comunicaciones y coordinacion inlermna que vele por el
buen funcicnamiento institucional,

I. Colaborar en la planificacion y coordinacion con otras unidades municipales, medidas tendientes a
prevenir riesqos y solucionar problemas derivados de una siluacion de emergencia,

J. Coordinar y dirigir |a elaboracion y cumplimiento del plan anual de compras de la Municipalidad, y
velar por su permanente actualizacion, segun las necesidades municipales.-

k. Coordinar las acciones necesarias que permilan una adecuada aplicacion de la Ley 16.744, sobre
enfermedades Profesionales y Accidentes del Trabajo.

| Coordinar con la Cireccion de Adminisiracion y Finanzas, el groceso de remale de los bienes
muetles de propiedad municipal gue sean dados de baja, cuande corresponda.

m.Autorizar las solicitudes de pedidos, siempre y cuande exista un Decrete Alcaldicio que le delegue
la firma para lal efeclo.

n. Autorizar los cometides funcionarios y comisicnes de servicios del personal municipal, previa
visacion de! director responsable.

Para el cumplimiento de sus funcienes, la Administracén Municipal dispondréa del Departamento de
Calidad y Control de Gestion y &/ Departamento de Servicios a la Comunidad, los que estaran
configurados por personal administralivo, tecnico y profesional que le asigne &l Alcalde v adscrito a
Administracion

Articulo 13°~ Las funciones del Departamento Calidad y de Control de Gestién, sc pueden
definir como aquellas que dicen relacion con el funcioramiento integral de la municipalidad, con la
coordinacion y supervision del efeclivo cumpiimiento de los objetivos y metas de cada direccion,
asimismo con la administracion eficiente de los diversos recursos que la municipalidad cuenta para
su operacion, Las funciones especificas son las siguientes

a Liderar el proceso de acreditacion de la calidad de los servicios municipales

b Liderar el procese de elaboracion del Pian de Accion anual y hacer sequimiento del cumplimiento
de éste.

c. Liderar el proceso de elaboracion del Plan Anual de Compras y hacer seguimiento del
cumplimiento de éste,

d. Participar en la elaboracion del presupuesto municipal y deméas Servicios incomorades a la
Geslion.

e. Monitoreo y seguimiento de la ejecucion del presupueslo municipal

f. Supervisar la gestion y ejecucidn de los Contratos de Servicios Generales

g. Elaborar las solicitudes de modificaciones presupueslarias de las cuenlas de los servicios
penerales y otras que sean ejecutadas por la Administracion Municipal

Adscrto a este Deparlamento se encuenlra la Oficina de Servicios Generales, cuyas [uncicnes
pueden definirse como aquellas que dicen relacion con dar apoyo logistico a las otras unidades
municipales, ya sea en forma directa o a través de prestaciones de servicios de tercerns. Algunas
lunciones especificas son

a. Gestion y supervision de Contratos de prestacion de servicios generales. tales como: seguridad y
aseo de los inmuebles municipales, servicios basicos como telefonia, provisian de combustible,
mantencien central #ermica, entre otros
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Administracion y mantencion de inmuebles municipales,

. Administracion y manlencion del parque automaetriz municipal,
. Provision ¥ mantencion del mobiliario en |as dependencias municipales.
. Velar por el cumplimiento y dar aplicacion cabal a las normas contenidas en el Decreto Ley N°

799 que sean de competencia municipal, sin peruicio de |as facultades que correspondan a la
Contraloria General de la Republica.

Articulo 14°~ E| Departamento de Servicios a la Comunidad, tendrz las siguientes funciones
generales:

L
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. Welar por la mantencion del aseo de las vias publicas, parques, jardines y, en general, de las

bienes nacionales de uso publico existentes en la comuna.

. Melar por la prestacion permanente y conlinua del servicio de extraccion y disposicion final de la

basura, y en su caso, efectuar el contrel del servicio entregado a terceros.

. Construccion, conservacion y administracion de las areas verdes de la comuna, asi como también

las relativas al ornato

Welar por la mantencion en condiciones adecuadas del alumbrado publico de la comuna.
. Realizar con los medios bajo su administracion, obras de emergencia comunitana cuando fas

necesidades y circunstancias asl lo requieran.
Colaborar con la Direccion de Administracion y Finanzas en ¢l calculo de los derechos de aseo
domiciliaric, de acuerdo con |a Ley de Renlas Municipales y la Ordenanza respechiva.

. Colghorar con la Secretaria Comunal de Planificacion en |l elaboracion de las bases

administrativas y técnicas relativas a las concesiones de aseo, de areas verdes, de
omamentacion y olros contratos relacionados con &l aseo y omalo de la comuna

. Revisar, aprobar y recepcionar los proyectos de Arcas Verdes que se ejecuten en la comuna y

que tengan o tuvieren la condicion de bien nacicnal de uso plblico
Otras funciones que la Ley sefale ¢ la auloridad superior le asigne 1as que ejeculara en
coordinacion con la unidad que corresponda, de conformidad a la legislacian vigente

Articulo 15° Las Oficinas dependientes del Departamenlo de Servicios a la Comunidad seran:
Oficina de Servicios a la Comunidad: Oficina de Inspeccion y Oficina de Vialidad Comunal, las
que tendran los siguiertes objelivos y funciones especificas:

1
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Oficina de Servicios a la Comunidad

. Gestionar y supervisar ¢l servicio de recoleccion de basura domiciharia, industrial y comercial

encomendado a lerceros.
Gestionar la provision y manlencion de la demarcacion de calzadas, bareras de conlencion y
sefialetica de transito, de competencia munigipal

. Elaborar y ejecutar programas de mejoramento urbano relacionados con |a operacion de

actividades de servicios a la comunidad.

En casos de emergencias comunales colaborard con sus recursos humanos y materiales, en
coordinacion con las Unidades Municipales compatentes,

Gestion y coordinacion de retiro de vehiculos. especies y animales abandonados en la via
publica.

Velar por el aseo de parques, jardines y areas verdes de la comuna

Estudiar y proponer proyectos de construceidn, mejoramiento v forestacion de dreas verdes de la
comuna en conjunto con olras Unidades Municipales,

. Conservar las arcas verdes y la ornamentacion comunal.

Llevar un catastro actualizado de las plazas y areas verdes de la comuna.

Realizar programas de manlencion en las areas verdes y arbalado urbano

Realizar las tareas operativas del municipio proporcionando el apoye logistico, de acuerdo a los
requerimientos de las distintas Unidades Municipales.

Realizar aclividades de reparacicnes menores de infraestruciura y mobiliano urbano. existentes
gn areas publicas y bienes nacionales de uso publice, de competencia municipal,

n.Mantener en condiciones los vehiculos y maguinarias municipales de su compelencia y gestionar

sus reparaciones, cuando lo requieran



Apoyar con los recursos humanos vy materiales de su competencia para atender los
requerimientos de otras Unidades Municipales.

Gestionar y supervisar el servicio de alumbrado puablico y de semalorizacion de la comuna
proponiendo y elecutando las medidas que sean pertinentes para la optimizacion de dichos
SEMVICIOS,

. Mantener el catastro actualizado del sistema de alumbrado publico existente en la comuna.
. Oitras funciones relacionadas con las matenas indicadas en las letras anteriores,

. Oficina de Inspeccion:

. Fiscalizar el cumplimiento de las normas relativas a impuestos y derechos municipales.

Fiscalizar el cumplimiento de la normativa local vigente, en lo refendo al aseo y ornato, en los
bienes nacionales de uso plblico en a comuna denunciando las infracciones cuando procedan, al
Juzgado de Pelicia Local.

. Programar, organizar y cocrdinar los sistemas de control aplicables a la industria, al comercio

eslablecide y ambulante que opere denfro de los limites comunales, creando y manieniendo
catastros actualizados para tal etecto.

. Disefar o programar un calendario de control en materias normativas municipales de lo dispuesto

en la Ley de Alcoholes

Fiscalizar el cumplimiento de la Ley 18.280, Ley de Transito y toda la normativa asociada a ésta,
en conjunto con a auloridad policial.

Verificar en terreno, el efective cumplimiento de la reglamentacion vigente en matenas de ferias
libres y otros rubros que sean susceptibles de crear,

Realizar controles sobre ruidos moleslos y conlaminacion ambiental, sequn la ordenanza
municipal vigente.

Fiscalizar ¢l comercio instalado en la via piblica como asimisma los letreros de propaganda
Efectuar controles sanitarios dentro del ambito de competencia municipal.

Controlar el comercic clandesting,

. Atender las denuncias recibidas dentro del ambito de su compelencia. electuar el seguimento y

posterior informacian al particular afectade o denunciante.
Hacer etectivas las resoluciones alcaldicias gue decreten clausuras en conformidad con el
ordenamiento juridico vigenle,

Apoyar en materia de seguridad comunal a la Unidad competente municipal, y a las instituciones

externas vinculadas con el tema

. Cumplir las demas funciones que la Ley o la Auleridad Administrativa le sefiale, en conformidad

con la normativa legal.

Taodas las infracciones cursadas por incumplimienlo. segun los puntos sefalados precedentemente,

4.-
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Capitulo Il
Secretaria Municipal

deberan ser remitidos al Juzgado de Policia Local de Ja comuna.
Oficina de Vialidad Comunal, cuyas funciores principales son.
Elaborar y mantener actualizado el catastro de calles y caminos comunales;

Fiscalizar ¢ informar a quien corresponda, el estado de calles y caminos comunales,
Elaborar y ejecutar programa de mantencion anual de caminos rurales.

Articulo 16° La Secrelaria Municipal estara a cargo del Secrelaric Municipal, que tiene como
funcicnes genéricas:

d.

a. Dingir las actividades de Secrelaria Adminisirativa del Alcalde y del Concejo,
. Desempenarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales
. Recibir, mantener y tramitar cuando corresponda, la declaracion de intereses  establecida por la

Ley N° 18.575.( articulo 20 letra ¢ ley 18.695)
Otros cometides que le encomiende el Alcalde, que sean atingentes de acuerdo a la legislacion
vigente, las que no deberan interfernr 1as funciones de otras unidades.



¢. Otras funciones que se le asigne por ley

Articulo 17°, La Secrefaria Municipal deberd cumplir ademas, con las siguientes funciones
especificas:

a. Desarrollar las actividades especificas que le asigna la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades, en relacién a la constitucion y funcionamiento del Concejo

b. Cumplir las lunciones que le asigna la Ley N° 19.418, sobre juntas de vecinos y demas
organizaciones comunitarias,

. Cumplir las funciones gque le asigna la Ley N° 16.253, sobre comunidades y asociaciones
ndigenas.

d Notificar los decretos alcaldicios que ordenen sumarios e investigaciones sumarias y mantener al
dia el Libro de Registros de Procesos Administrativas

- Cumplir las demas funcienes que la Ley o la Autondad Administrativa le senale, en conformidad
con la normativa legal,

3
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Para el cumplimiento de sus funciones, la Secretaria Municipal dispondra de la Oficina de Partes,
Reclamos e Informaciones, y de la Oficina de Secretaria Administrativa del Concejo y
Secretaria Municipal qué eslaran configuradas por personal administrativo 1ecnico y profesional
gue le asigne el Alealde

Articulo 18, 4 |a Oficina de Partes, Reclamos e Informaciones, lo corresponderan las siguientes

tunciones:

a, Llevar un registro integral de loda | correspondencia oficial del Municipic, que ingresa y egresa
del organismo. acorde con las dispesiciones legales e instrucciones que le imparta directamente
la Secretaria.

b, Reqistrar los aclos administrativos que emanen de la Alcaldia, tales como: Decrelos Alcaldicios
atectos a Registro o Toma de Conocimiento, de personal y ofras materias, sobre Patentes
Comerciales y de Alcoholes registro de Cficios Ordinarios, Circulares, Reglamentos. registrar y
lramitar las solicitudes y aulorizacicnes que incidan sobre el usc de vehiculos municipales en dias
inhabiles.

¢. Mantener y cusiodiar los documentas enumerados precedeniemente.,

d. Ingresar y distribuir a las distintas direcciones toda la correspondencia externa que  recibe la
Municipalidad, quedando archwado en forma  cronoldgica la plandla de distribucion de
corresgondencia. Para el caso de las boletas de garantia de fiel cumplimiento del contrato,
deberan ser enviadas debidamente dentificadas a Tesoreria Municipal

e Remilir toda la documentacion que sale a través de la Oficina de Parles a los distintos
organismos, instituciones y usuarics de la Municipaldad, sea a traves de sistema de Correos,
como entrega personal per medio de estafeta, tante urbane come rural

f Recibir los lermularics de reclames y sugerencias y distribuirlos a las distinas direcciones para su
respuesta,

CAtencion del publico que concurra & la Municipalidad  en demanda de cualguier tipo de
nformacion gue atana a sus intereses particulares y que guarden relacion con los fines
institucionales, como también de atencion de la central teletonica del Municipio.

h. Mantener en forma permanente para consulta publica el PLADECO, el Prasupuesto Municipal, &l
Plan Regulador y los demas anlecedentes exigidos por el incisc 2° del articule 98, de la Ley N
18.595.

i, Cumplir las demas funciones que la Ley o la Auloridad Administrativa le sefale, en conformidad
con la nermativa legal.

[

Articulo 19°, 4 |a Oficina de Secretaria Administrativa del Concejo y Secretaria Municipal, le
corresponderan las siguientes funciones:

1. La Secretaria Administrativa del Concejo Municipal debera:
a. Confeccionar las Aclas de |as sesiones, manlenerlas archivadas y registrar loda correspondencia

que sea dingida al Concejo.
b. Redactar y despachar tode tipo de oficios y caciones.
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. Comunicar, o transcribir fos acuerdos del Concejo a las unidades internas del municipic o a
guienes asi se disponga.

d, Atender publico en general, para dar debida salisfaccidon a sus reguerimientos, y realizar las
tunciones que propendan al mejor mangio o cumglimiento de los objetvos de dicha unidad.

e. Remilir a la oficing de comunicaciones, las actas del Concejo debidamente aprobadas para su
publicacion en la pagina Web de la Municipaiidad,

i Solicitar y obtener dentro de los plazos legales. de las direcciones municipales. los informes

requeridos por el Concelo,

Llevar registro de asistencia de los concejales a reuniones de comisiones.

Cumplir las demas funciones que |a Ley o la Autoridad Administralva le sefiale. en conformidad

con la normaliva legal

LS

o

2. La Secretaria Administrativa de la Secretaria Municipal debera

a Actuar come secretaria administrativa en las Propuestas Poblicas y Privadas de iniciativa
Municipal,
b Actuar como secretaria administrativa del Consejo Economico Social Comunal,
¢, Asistir a la Secretaria Municipal, en sus acluaciones como Ministro de Fe en las constituciones de
asociaciones y comunidades indigenas.
d. Mantener el archivo de |a correspondencia externa e interna de la Secretaria Municipal, y realizar
las funciones que propendan al mejor manejo ¢ cumplimiente de los objelvos de dicha unidad.
. Cumplir las demas funciones que la Ley o la Autoridad Administrativa le senale, en conformidad
con la normativa legal

1)

Capitulo Il

Articulo 20°. Su objetvo es planificar la gestion interna relacionada con el desarrollo de la comuna
y programar las aclividades financieras de la Corporacion, basada en los instrumentos de
Planificacion de caracter normativo y propesitivo de la Municipalidad

Sus funciones genericas son

Desempenar funciones de asescria del Alcalde y del Concejo, en malerias de esludios y
evaluaciones, propias de las competencias de ambos organos municipales. En lal caracler, le
corresponderan las siguientes funciones,

a. Servir de Secretaria técnica permanente del Alcalde y del Conceje en la formulacion de la
estrategia municipal; como asimismo de las politicas, planes, pregramas y proyectos de desarrollo
de la comuna.

b. Asesorar al Alcalde en la elaboracion de los provectos del Plan  de Desarrollo Comunal,
Presupueste Municipal y de Servicios Incorporados a la Geshon Municipal, Plan Regulador y
otros, gue la Auloridad eslime pertinente.

¢ Evaluar el cumplimento de los planes, programas, proyectos, mversiones y el presupuesto

municipal, e infermar scbre estas malerias al Coneejo, a lo menos semestralmente.

. Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la comuna, con

entasis en los aspectos sociales y territoriales,

e, Elaborar las bases Administrativas, Especiales y Generales sequn corresponda, para los llamados
a licitacion previe informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e
nstrucciones eslablecidos en el Reglamenio Municipal respectivo.

f. Presenlar &l Concejo Municipal las modificaciones a los Presupuestos Muniginal, Salud,
Educacion y Cementerio. cuando corresponda, y elaborar los decretos pertinentes que aprueban
dichas modificaciones

g. Fomentar vinculaciones de caracter técnico con las distintas direcciones municipales, 'os servicios
publicas y con el sector privado de la comuna,

n. Servir de unidad lecnica permanente anle la Ascciacion de Municipalidades de la Precordilera. u
otras en que el Municipio participe.

I Recopilar y mantener la infermacian comunal y regional alingente a sus funciones

o
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.a Secretaria Comunal de Flanificacion estara a carge de un Secretario Comunal que tiene por
imperalivo legal, la calidad de funcionario de la exclusiva conlianza del Alcalde. del cual dependeran
los siguientes departamenlos:

1
2
3
4
)

Cepartamento de Planificacion Econémica - Financiera
Cepartamente de Planificacian Secial y Territorial
Departamento de Proyectos,

Ceparlamento de Informalica.

Departamento de Asesoria Urbana e Infragstructura

Articulo 217, Al Departamento de Planificacion Econémica - Financiera, le corresponderan las
siguientes funciones especiales

a

Planificar el Presupuesto Municipal y de los Servicios Incorporados g la Gestion Municipal, en
relacion con las iniciativas contenidas en el Plan de Desarrcllo Comunal,

Planificar, coordinar, organizar y ejecular las acciones para la formulacion del Presupuesto
Municipal Anual (Municipio ¥ de Servicios Incorporados a la Gestion Municipal)

. Elakorar y aplicar instrumentos de seguimiento y monitoreo de la ejecucion presupuestaria

municipal,

. Recepcionar, analizar y elaborar documento a ser presentado al Conceje Municipal, a

reguenmiento de las distinlas direccicnes, sobre soliciludes de modificaciones a los presupueslos
aprobados del municipio y de los servicios incorporados & la gestion municipal asignacion de
recursos. U ofras materias que den como resultado la necesidad de modificar los presupuestos
vigenies.

Evaluar ¢ cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el presupuesto
municipal, & informar sobre estas materias al Concejo Municipal, a lo menos, semestralmente
Colaborar con las distintas direcciones municipales, en la implementacion de politicas y acciones
de gestion municipal gue permitan asegurar la ejecucion de las iniciativas de desarrollo
contenidas en los instrumenlos de planificacion comunal,

. Colaborar tecnicamente con la formulacion de proyeclos, programas u olras acciones -1

presentacion para postular a fuentes de financiamiento externos.
Elaborar Informes Técnices, sobre malerias especificas relacionadas con sus funciones.
Otras funciones que el Dirgctor estime pertingnte

Articulo 22°. Al Departamento de Planificacion Social y Territorial, le corresponderan |as
siguientes funcicnes especiales:

o]

. Estudiar y proponer las medidas que se requiere adoptar para impulsar &l desarrollo econdmico,

social y territorial, tendiente al bienestar general de la poblacion comunal,

. Gestionar y evaluar 1écricamente, la ejecucian del Plan de Desarrollo Comunal en directa relacion

con los demas instrumentos de planificacion existentes, y proponer sus madificaciones, cuando
correspoenda, a las instancias pertinentes.

. Crear sistemas de regisiro de informacion para evaluaciones y conlinuidad del Plan de Desarrollo

Comunal,

. Realizar evaluacién técnica a inicialivas municipales comprendidas en los subprogramas;

SEwi;iqs Comunitarios, Programas Sociales Cullurales, Deportivos, Actividades Municipales y
otras iniciativas de desarrollo local, previo & la selicitud de financiamiento de las mismas.

. Recopilar y mantener actualizada la informacion comunal y regional alingente a sus funciones. en

lo particular, relacionadas con: bases de datos con informacion estadistica oficial con informacion
sociodemografice y ofras variables teritoriales; diagnostico por variables de fuentes de
financiamiento y calastro de necesidades comunales. enire otras

Compatibilizar y ditundir las acciones e informacion contenida en los distintos planes de gestion
de la Municipalidad.

Elaborar la Cuenta Publica Anual Municipal,

- Propener acciones para la implementacion y ejecucién de la Planificacion de Ordenamiento i

Desarrollo Territorial como un nuevo inslrumento de gestion municizal
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. Colaborar con las distintas direcciones Municipales, en la implementacion de politicas y accicnes
de gestion municipal, que permilan asegurar la ejecucidn de las iniciativas de desarrolio
contenidas en los instrumentos de planificacion comunal

Colaborar tecnicamente en la formulacién de  proyectos, programas u ofras acciones y su
presentacion para postular a fuentes de financiamiento externos,

k. Elaborar Informes Técnicos, schre matenas especificas relacionadas con sus funciones

| Otras funciones que el Director estime pertinente

Articulo 23° Al Departamento de Proyectos, le corresponderan las siguientes funciones
Bspeciales:

a. Elaborar, formular y postular proyectos a distintas fuentes de financiamiento.

b. Elaborar y ccordinar con los diferentes departamenlos y direcciones la postulacion de proyectos,
te acuerdo a los distintos planes de desarrollo y ordenamiento terrtorial comunal

¢. Elaborar las bases administrativas, especiales y generales, y bases tecnicas de su competencia
de los flamados a licilacion publica o privada de proyectos originados en este deparlamento u
ofras direcciones municipales, coordinande los aspectos téenices con las unidades perinentes.

d. Implementar, manejar y mantener el banco de proyeclos generados en las diferentes direcciones.

. Controlar la ejecucion de convenios con terceros que digan relacion con la formulacion y

ejecucien de proyectos de desarrolle comunal
. Elaborar Informes Tecnicos sobre materias especificas relacionadas con sus funciones
g Otras funciones que el director estime pertinente.

1)

Articulo 24°. 4 Departamento de Informatica, e coresponderan las siguentes funciones
especiales.

i}

. Elaborar, implementar y mantener aclualizado un Reglamento Informatico.

. Establecer un procedimiento formal de control y revision del Reglamento Informatice.

- Adminislrar las claves de todos los sislemas computacionales en el ambito municipal

.Realizar mantencion pencdica fanlo de hardware como software de los equipos de

responsabilidad municipal,

e Proveer Sistemas de Informacion Compulacional y esladisticos del accionar municipal (Estudios,
Proyectos, Programas Sociales Convenios, efc), a requerimiente formal v entrega de la
informacion de las distintas unidades municinales.

f. Colaborar tecnicamente en |a elaboracion de instrumentos de gestion y planificacion municipal y
te los Servicios Incorporados a la Gesticn Municipal

g Manejar la informacion perlinente y requerida para el desarrollo de Estudios y Proyeclos de
Inversion

n. Coordinar, con las unidades respectivas, la actualizacion de la pagina web institucional en las
malerias que [a ley exige u ofras de interés municipal

| Administrar las claves de transferencias de recursos desde ofros crganismos publicos, en
coordinacion con las unidades responsables de los convenios y la Tesoreria Municipal,

. Llevar el inventario actualizado de los insumos y equipamiento computacianal sin penuicio de las
obligaciones que le corresponde a la Oficina de Inventario y Bodega,

k. Evaluar las necesidades de equipamiento computacional de las diferentes unidades municipales.

I Elaborar Informes Tecnicos sobre materias especificas relacionadas con sus funciones

m. Ctras funciones que el irector estime pertinente,

5

L

Articulo 25°. EI Departamento de Asesoria Urbana e Infraestructura, adsertc a la Secrotaria
Comunal de Planificacién, estaré a cargo de un Asesor Urbanista correspondiendele las siguientes
funciones especificas;

a. Asescrar al Alcalde y al Concejo en la promogion del desarrollo urbano,

b. Estudiar y elaborar el Plan Regulader Comunal, y manlenerlo actualizado, promoviendo las
medificaciones que sean necesarias y preparar los Planes Seccionales para su aplicacion,

c. Colaborar lecnicamente con todos aguellos planes terriloriales de gesticn comunal o
intercomunal,
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d. Informar teenicamente las proposiciones sobre planiticacion urbana intercomunal, formuladas al
municigio por la Secretaria Regiona! Minislerial de Vivienda y Urbanismo.

¢, Estudiar y proponer medidas de regularizacion y mejoramiento de los sistemas de lransilo en |a
Comung.

f. Estudiar e informar cuando corresponda soliciludes de los estacionamientos, lerminales y otros
que puedan afectar la circulacion vehicular o peatonal

Asimismo, e corresponderan las siguientes funciones especiales

a, Efecluar la revision v wisacion, si procediere, de lodos los planos de subdivision y fusion de
lerrenos, de lotec y urbanizacion de proyecios presentados en ia Cireccion de Obras Municipales,
cautelando por la estricta chservancia de las normas de! Plan Regulador y su Ordenanza Local y
visar los Conjuntos Armonicos. El informe (avorable del Asesor Urbanista sera condicion previa
esencial para que la Direccion de Obras pueda otorgar los permisos de Subdwision, Fusion
Loteo, Urbanizacion y Cenjuntos Armonicos

b Esludiar los programas anuales de desarrolic comunal para la materalizacion de los Planes
Reguladores y facilitar la confeccion del presupuesto de inversiones de capital de la comuna

¢. Colaborar en materia de infraestructura, v de acuerdo a inslrucciones del Director, en la
elabaracion de proyeclos municipales de consiruccion y urbanizacian,

. Engargade de coordinar y dar respuesta oportuna a las selicitudes de pronunciamiento munigipal
sobre estudios y declaraciones de impacio ambiental lanlo de organismos publicos como
nrivados

. Colaborar en la preparacion de Especificaciones Teenicas de los proyectos que le sean
selicitados por el Director

f Elaborar Informes Técnicos sobre materias especificas relacionadas con sus funciones.

g. Otras funcicnes gue ¢f Director estime pertinenie.

[

Capitulo IV
Direccién de Desarrollo Comunitario

Articulo 26° La Direccion de Desarrollo Comunitario tiene comoe funciones las establecidas en el
articulo 22° de la Ley N"18.695, y son:

a. Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocion del desarrollo comunitano.

b. Prestar asesoria l&cnica a las crganizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo v legalizacion,

y promover su efectiva participacion en ¢l desarrollo comunal

Proponer y ejecular cuando comesponda, medidas lendienles a malenalizar acciones

relacionadas con salud poblica, preteccion del medio ambiente, educacian y cu'tura, capacitacion

laboral, deportes y recreacion, promocion del empleo, fomento productivo local y turismo

d Proponer y ejecular acciones relacionadas con |3 asistencia social

¢ Propener y ejecutar acciones para la promocion de la igualdad de opertunidades entre hombres y
mujeres y entre [os habitantes de los distintos sectores comunales, especialmente en la zona
urbana y rural

i3

Articulo 27°. La Direccion de Desarrollo Comunitario liene ademas las siguienles funciones
especificas:

a. Dar cumplimiento, a lraves de su accion, al rol social de la Municipalidad. a sus objelivos sociales
generales v a los programas de desarrollo social comunal

b. Promaver la formacion funcionamiento y coordinacion de  organizaciones comunitarias,

preslandoles asislencia técnica permanentemente,

. Participar, segun corresponda, en fa aplicacion de planes, programas y proyectos sobre la materia

que deban desarrollar olras entidades publicas y privadas de la comuna.

d. Colaborar con el desarrollo de actividades de orden general de la Municipalidad o de otras
entidades plblicas o privadas, ya sean éstas de orden civico, culturales u ofras, planeadas
anticipadamente o que surjan de manera impravista,

e Asesorar al Alcalde v al Concejo. v demas organismos que corresponda, en la promocion del
desarrollo comunitario.

2



Administrar y ejecutar los programas socisles basicos y los proyectos denvados de estos,

considerados en el area social, asistencial y de capacitacion a la comunidad.

g Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad y encauzar su salisfaccian y
solucion, a través de |z formulacion de programas seciales,

h. Mantenerse informado de |a realidad social de la comuna y, a su vez, informar de ésla al Alcalde,
al Concejo y a los organismos relacionados con esta matena.

i Prestar asistencia social paliativa en los casos de emergencia.

i Manlener informacién actualizada de las organizaciones comunitarias lerritoriales y funcionales

k Proponer planes de capacitacion para dirgentes comunitarios y funcionanos municipales respecto
de malerias que digan relacion con los planes sociales del Gobierno y de! Municipio

I, Coordinar con los efes de departamento de salud, educacion y cementerio los aspeclos
administrativos y técnicos relativos al funcienamiento de estos

m Administrar los diferenles programas ejeculados por la direccion con recursos municipales,
procurando la oportuna ejecucion de astos,

n, Administrar los diferentes programas ejecutades por la direccion, en convenios con otras
entidades publicas, procurando la aporluna ejecucion de eslos

o. Cumplir con las demas funcicnes que |a Ley establezca o que el Alcalde le asigne.

La Direccion de Desarrollo Comunitario estara a cargo de un Direclor, que tiene por imperativo
legal, la calidad de funcionaric de la exclusiva confianza del Alcalde, del cual dependeran los
siguientes Departamenlos:

Departamento de Gestion,

Departamento de Desarrollo Social,
Departamento de Organizaciones Comunitarias;
Departamento de Vivienda;

Departamento de Desarrollo Economico Local;
Departamento de Deportes y Recreacion |
Departamento de Cultura y Biblioteca;
Departamento de Medio Ambiente;

0o~ ot S Ly Ry =

Adscritos a esta direccion estaran los servicios de Salud, Educacion y demas incorporados a la
gesticn municipal, con los siguientes estamentos

a. Departamento de Salud Municipal;
b. Departamento de Educacion Municipal;
c. Servicio de Administracion de Cementerio;

Articulo 28°, Al Departamento de Gestién, lc correspondera come funcidn general, Asesorar a la
Direcoion en matenas de administracion y coordinacion en la ejecucion presupuesiaria y en general
de los programas y proyectos derivados del quehacer habitual de la DIDECO, y las siguientes
funciones especificas;

a. Colaborar en el diseno de planes, programas y proyectos, coordinando su ejecucion con los
distintos departamenlos de la direccion, ya sean eslos con financiamiento propio o exlemo, en
sus aspectos administratives y financieros

b. Velar por la implementacion del procese de acreditacion de la calidad de los Servicios
pertenecientes a la DIDECO,

¢. Evaluar y supervisar la ejecucion presupuestana de los grogramas y proyectos, en relacion a la
programacion presentada para el desarrollo de las actividades.

d. Coordinar con el deparlamento respectivo, |as adquisiciones de los bienes o servicios requeridos
para la ejecucion del o los programas y proyectos (plan de compras), velando por el oportuno
pago a los proveedores.

e. Reporlar a la Direccion el estado de avance de |a programacion presupueslaria y ejecutiva de los
programas y proyectos, los problemas surgidos y las resoluciones adoptadas gque no requieran el
concursa directo de ésla.
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t Generar los instrumentos necesanos para la supervision de los proyectos y administrar
informacién que permila dar respuesta a los reguerimientos tanio internos, de ofras direcciones
como de la comunidad y olros servicics pablicos en matenas de su compelencia

g Ofras funciones que especialmente se le encomiende. en conformidad a la Ley y a las normas de
este Reglamento.-

Articulo 29° &l Departamento de Desarrollo Social, '¢ correspendera como funcion general,
contribuir a la solucién de los problemas socicecondmicos que afeclan a los habilantes de la
comuna, procurando las condiciones necesanas que le permitan acceder a una mejor calidad de
vida y las siguientes funciones especificas:

a Flaborar diagnésticos que permitan identificar, cuantificar y localizar los  problemas
socioeconomicos que afectan a la comunidad, manteniendo registros especificos y actualizados

b. Admimstrar los programas de cobertura nacional,

¢. Elaborar, ejecutar y evaluar los proyectos y accienes destinadas a satisfacer las necesidades
basicas gue afectan a la poblacion de menores recursos economicos,

d. Coordinar el desarrollo de acciones sociales con otras unidades municipales, con organismos del
voluntariado g institucicnes publicas y privadas.

e. Hacer difusion y orentar a la comunidad sobre los distintos beneficios de caracter social
existentes, v los requisitos exigides para acceder a ellos.

f. Otras funciones que especialmente se le encomiende, en conformidad a la Ley y a las normas de
este Reglamento -

Para dar cumplimiento a las funciones, del Departamento de Desarrollo Social contara con las
siguientes Oficinas!

1.- Oficina de Asistencia Social, que liene por funciones

a AMlender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia, indigencias, o de necesidad
manifiesta que aleclen a personas ¢ familias de 'a comuna, organizando y coordinando, con |a
colaboracion de las autoridades correspondientes, las labores de socorro y auxilio que sean
necesarios,

b Evaluar las solicitudes presentadas por las familias v personas referidas a ayudas de naturaleza
economica, aplicando para ello las disposiciones establecidas en ¢l Reglamento respectivo.

¢. Mantener en slock especies en bodega municipal que permitan alender a personas o grupos
familiares que se encueniran en estade de necesidad manifiesta.

d. Mantener registros de las alenciones y prestaciones proporcionadas, e infermar de la labor
desarrollada a los superiores que corresponda

2.- Oficina de Estratificacion Social, sus funciones seran:

a. Administrar la aplicacien y procesamiento del instrumento de estratificacion social establecidos
por el Ministerio de Planificacion, conforme a las normas y procedimientos sefalados por ésle, o
aquellos instrumentos gque por iniciativa municipal se puedan desarrollar vy que sean
complementarios al antericr

b. Resolver fodas aquellas situaciones originadas en la aplicacion del instrumenlc & que
eventualmente diere lugar.

c. Mantener |as fichas aplicadas por folio a buen resguardo, asegurando su acceso a éstas, de parle
de los profesionales y usuarios intermos de dicho instrumento, de una manera segura y ordenada

d Gestionar todas aguellas acciones necesarias para la correcta aplicacion del instrumento a los
USuarios y usuanas que ‘o requieran lanto en el area urbana come rural, en coordinacién con el
Departamento Social y la Direccién,

3.- Oficina de Subsidios, sus lunciones seran:

a. Gestionar el acceso ce los usuarios y usuarias a la oferla publica de subsidios, de acuerdo a las
normas. procedimientos y requisitos exigides por éstos,



b, Informar & los usuarios y usuarias de los requisitos y plazos existentes en cada beneficio, su
naturaleza y duracion.

. Administrar los procesos de postulacion, seleccion y asignacion de los respectivos subsidios, en
conformidad a las normas y procedimientos establecidos para cada tipo de beneficio usando para
ello las herramientas lécnicas, administrativas e informaticas ewstentes y disponibles en las
distintas platatormas.

d. Coordinar con las instancias que correspondan, la correcta y oportuna aplicacion del instrumento
de eslratificacion social

Articulo 30°. Al Departamento de Organizaciones Comunitarias, & cormespondera como
funcion general, fomentar el desarrollo y legalizacidn de las organizaciones comunilarias de la
comuna, gremover su efectiva participacion en el desarrcllo comunal y prestarles la asesoria técnica
cuando corresponda; v 1as siguientes funciones especificas:

a Asesorar a las organizaciones de la comunidad en todas aguellas materias que permitan facilitar
su constitucion, funcionamiento y la plena aplicacion de la Ley sobre Junias de Vecinos y demas
organizacienes comunitarias

b, Promover la crganizacion, parlicipacion y desarrolic de |os dirigentes y pobladores de cada unidad

vecinal, de acuerdo a sus propios inlereses y necesidades.

DCetectar las organizaciones comunitarias de hecho existentes en la comuna, promoviendo e

incentivando su legalizacion

d. Administrar y ejecutar los programas sociales de tormento y de organizacién de la comunidad
conforme a la realidad especitica de las distintas unidades vecinales.

&. Coordinar los esfuerzes de |as organizaciones vecinales de |la comuna, para la solucion de sus
problemas y con ello transformarse en motores de su propio desarrollo

f. Elaborar, cuande el alcalde lo requiera, la propuesta de aporfes a las organizaciones

comunilanas. en conformidad a la ley, colaborando con éstas en la presentacion de los proyectos
para tales fines, como en el manejo de los recurses y su posterior rendicion de cuentas

. Otras funciones aue especiaimente se le encomiende, en conformidad a la Ley y a las normas de

esle Reglamenlo

{1

i

Articulo 31°. Al Departamento de Vivienda, le correspondera como funcion general, buscar
soluciones habitaciongles & los vecinos que la requieran, informando oportunamente; y las
siguientes funciones especificas:

a. Atender la demanda de vivienda de les vecinos de |z comuna,

b. Elaborar y manlener un catastro aclualizado de la demanda habilacional de la comuna.

c. Geslionar y cocrdinar con olros organismos piiblicos y privados las soluciones habitaciorales de
los vecinos de la comuna.

¢. Asesorar leécnicamente, en coordinacion con la Unidad de Organizacicnes Comunitarias, a las
personas que se agrupen en comites o similares para la formalizacion de [a organizacion como de
los procesos de inscripeidn y postulacion.

e. Coordinar con la Oficina de Estralificacion Social para que los postulantes cuenten con el
respectivo instrumento que el Ministerio de Vivienda exige

I Ingresar en las plataformas compulacionales respeclivas la informacion de los grupos o personas
que se encuenlren en condiciones de postular a vivienda, en los plazos vy segin los
nrocedimientos establecidos al respecto.

g. Informar a los vecinos de la comuna de las diversas oferlas presentadas por el Ministerio de
Vivienda para la solucion de las carencias habitacionales, sus requisitos y plazos

h. Prestar asesoria técnica en materias tales como: sanesmiento de titulos regulanzacion de
construcciores, loteos irregulares, y Ley de Copropiedad Inmobiliaria. entre otros propios de sy
competencia,
Otras relacionadas con la temalica de vivienda o que le encomiende |a Ley 0 el Alcalde.

Articulo 32°. 4 Departamento de Desarrollo Econémico Local, e coresponderd como funcion
general, articular eslralegias de desarrollo Gue se traduzcan en acciones que beneficien a la
comunidad en su conjunto, tomentando la creatividad, innovacicn y emprendimiento a nivel de toda
la comunidad para lograr ingresos en forma sustentable generando redes de contacto entre
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inversionistas. emprendedores e instituciones afines para la generacion de nueves negocios:
fomentando el empleo en Ja comuna mediante acciones gue facililen la insercion laboral y
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romuevan la formacion, capaciacion y desarrollo de recursos humanos, y forfalecer la
licroempresa comunal, entregandoles oportunidades de desarrollo y de competitividad, y las
guientes funciones especificas

Promover y aricular el desarrollo econdmice local,

- Fomentar |a asociatividad productiva al interior de |a comuna.

Fomentar redes de colaboracion con entidades publicas y privadas,

. Disenar, elaborar y ejecular iniciativas de caracter productivos.

Geslionar linanciamiento externo para nicialivas productivas.

Fomentar la capacitacien, la promocion del empleo v el turismo

- Disehar y mantener un regisiro actualizado de actividades productivas de la comuna.

. Otras funciones que especialmente se le encomiende, en conformidad a la ley v a las normas de
este reglamento,

Fara el cumplimiento de sus funciones, contara con las siguientes oficinas:
- Oficina Municipal de Informacion Laboral. Tiene a su cargo las siguienles funciones

. Colaborar con los programas sociales referenles a las malerias de solocacion laboral
Colaborar en fa implementacién de los programas de absorcion de mano de obra, en coordinacion
con la unidad respectiva.
Delectar la olerta laboral existente y gestionar la colocacion de personas cesantes o
desocupadas,
Mantener ur registro de atenciones proporcionadas y prestaciones otorgadas,
- Desarrollar programas de capacitacion destinados a facilitar la insercidn laboral de los habitantes
de la comuna
Parlicipar en la ejecucion de programas de capacilacion laboral financiados con recursos
exlerncs
. Administrar y mantener actualizado el Scitware de Gestion de Emples.
. Manlener un registro aclualizado de los solicitantes de los subsidios y seguros de cesantia
Otras funciones gue la Direccion determine, en conformidad con la Ley v el presente reglamento.

. Oficina de Desarrollo Econdmico Urbano. Tiene a su cargo las siguentes lunciones:

Colaborar con el encargade del Deparlamento en la elaboracion de politicas y acciones
destinadas a promover el aumenlo y diversificacion de actividades productivas en la comuna,

. Promover las distintas capacidades de la comunidad local, para lograr su desarrollo econémico ¥
social,

. Gestionar y ejecutar proyectos de inversion municipal o externos, orientades al desarrollo y
promocion del fomento productivo.

- Ctras funcicnes que la direccion delermine, en conlormidad con la Ley y los reglamentos que
existan al efecto,

. Oficina de Desarrollo Economico Rural. Tiene a su cargo las siguentes fungiones

. Colaborar con el deparlamento en la elaboracion de las poliicas y acciones destinadas a
promaover y fomentar el aumento de actividades productivas en el sector rural de la comuna.
Pramover las capacidades de la comunidad rural, para lograr su desarrollo econémico ¥ social.
Elaborar y postular a fuentes de financiamiento (interno o gxlerno) proyeclos de inversion, de
niciativa municipal, orientades a la promocidn y desarrello de fomento productivo rural,

. Elecular oportunamenle los proyectos financiados,

. Asesorar en la gestion de inicialivas productivas a los usuarios de la oficing, procurando su
corrzcta v oportuna ejecucion
Otras funciones que el departamento o direccion determine, en conformidad con la ley v los
reglamentos que existan al efecto,
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4. Oficina de Turismo Comunal, le correspondera fomentar y desarrollar la actividad turistica en la
comuna con la finalidad de polenciar el turisme como una actividad economica, de conformidad a
las siguientes funcicnes especilicas

Elabarar y manlener un cataslro de los atraclivos turislicos de la comuna.
Elaborar y mantener un catastro de iniciativas turisticas existentes en la comuna
. Promover 'a asociatividad de micro empresarios turisticos de la comuna
Elaborar y postular a fuenies de financiamiento (internc o exierno) proyeclos de inversion, de
iniciativa municipal, arientados a la promocion y desarrolle de fomento turistico.
e. Elaborar estrategias de difusion de las potencialidades luristicas de la comuna.
f. Gestionar capacitaciones a los Microempresarios del lurisma,
g. Articular con ofras instituciones afines, tanto poblicas come privadas, iniciativas de desarrollo
luristico,
h. Otras funciones que el departamento o direccion determing, en conformidad con la Ley y los
reglamentos que existan al efecto

e T B s ¥

Articulo 33° Al Departamento de Deportes y Recreacion, le correspondera como funcion general
la planificacidn y ejecucion de actividades deporlivas y recreativas en la comuna en coordinacian con
la Corporacion Municipal de Ceportes u olras organizaciones de caracter deporlivo y recrealivo
publicas yio privadas, y las siguientes funciones especificas,

a. Coordinarse con la Corporacion Municipal de Deportes y otras entidades pablicas y privadas para
la realizacion de actividades deportivas y recreativas a ejecutarse en la comuna.

b Procurar el desarrollo fisico. inteleclual y moral de los habilanies de la comuna, por medio de!
deporte v la recreacion

c. Planificar y desarrollar programas para la participacion y realizacien de actividades deportivas y
recrealivas en la comuna.

d. Proveer asesoria tecnico—deportiva & las distintas organizaciones sociales y comunitanas de la
COmuUNa,

e. Elaborar programas de capacitacion fecnica y practica que permitan apoyar el desarrollo del
deporte en la comuna

f. Coordinar la participacion de olras enlidades piblicas ¢ privadas para la realizacion de
actividades deportivas en la comuna.

g Mantener canales de informacion v comunicacion eficientes que posibiliten la oportuna
parlicipacion de vecinos y de la comunidad en las aclividades deporlivas y recrealivas que se
programen, en coardinacion con distintas unidades municipales,

h. Administrar y'o supervisar el uso de los recinlos deportivos de la Municipalidad.

.. Ofras funciones que el departamento o direccion determine, en conformidad con la Ley y los
reglamentos que existan al efecto.

Articulo 34°, Al Departamento de Cultura y Biblioteca, le correspondera como funcién general,
asequrar la promocicn ¥ conselidacion de las diferentes acciones institucionales y potenciar la
directa participacion comunitaria, que impulsados desde la institucion municipal, a parlir de sus
propios recursos o con la colaboracion de otras administraciones estatales o privadas desarrolle
anualmente las aclividades cullurales y arlisticas en la comuna; y las siguentes funciones
especificas:

a. Gestionar actvidades y eventos crientades a promaver la creacion artistica. cienlifica y cultural
de los habitantes de la comuna.
Administrar los espacios culturales existentes en la comuna, de propiedad municipal
- Realizar actividades de fomento y facillacion del uso del material de consulla disponible,
. Gestienar en forma permanente la obtencian e incrementacion del material de consulta para fa
Biblioleca municipal,
€. Geslionar y promover la creacion, organizacion y alencion de Museos, Bibliotecas y Ceniros
Culturales en la comuna
f. Promover el conocimiento de las areas o centros de interés cullural de la comuna,
g. Fomentar el conocimiento de los valores culturales de la comuna y promover las actividades
tendientes a darles un caracter propio.
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h. Gestionar, organizar y oromover concurses y talleres literarios. pléasticos. musicales y las
ceremonias recordatorias de las efemérides patrias y olras que tengan caracter relevante, en
coordinacion con la Oficina de Comunicagiones.

. Organizar y gestionar el montaie de exposiciones artisticas y artesanales diversas,

J. Organizar y patrocinar concierlos, recitales. y espectaculos de arte y de promacion v difusion del
folklore nacional.

«. Gestionar con ofras instituciones culturales ¢l desarrollo de actividades afines. tanto a nivel
comunal como nacional,

| Gestionar patracinios para actividades artistico-culturales en la comuna

m.Velar por ia proteccion v resguardo de los benes y monumentos nacionales de incidencia
comunal,

n. Desarrollar programas para el mejoramiento de las condiciones de los habitantes de la comuna en
materia de educacidn piblica. que no corresponda a las funciones de 9 servicios de educacion
traspasados a la Municipalidad, en virtud de lo dispuesto en el DFL N® 1-3 083/80 de Interior,

. Propener a la Secretara Comunal de Planificacion la elaboracidn de proyectos para ser
presenlados a los distintos fondos concursables de cultura.

o. Ctras funciones gue la direccion determine, en conformidad con la Ley y los reglamentos que
exislan al efecto.

Articulo 35°. Al Departamento de Medio Ambiente:

a. Procurar la proteccion y el fomento de Iz salud pablica de los habitantes de la comuna, mediante
el desarrollo de programas orientados a evitar que las condiciones ambientales modifiquen en
forma adversa el bienestar en los diversos ambitos de la comuna.

b Realizar acciones destinadas al saneamenta ambiental y a proteger la salud de la poblacién, de
acuerdo a las normas que imparta el organismo competente, referide principalmente a la
deleccion y contral de plagas provenienies de animales domeésticos

¢. Velar per el cumplimiento de las normas, planes y programas que haya impartido o imparta el
Ministerio de Salud, relacionado con la maleria de su compelencia.

d. Coordinar con ofras unidades municipales o afines las acciones exlraprogramaticas que fengan
relacion cor la salud publica dentro de las normas legales vigentes,

e, Ordenar, de acuerdo a prioridades y con criterios epidemiologicos, las areas de impacto en el
medio ambiente,

f. Elaborar y desarrollar programas de higiene y proteccién del medio ambiente como asimismo
ofros programas oue tiendan a la prevencion, deleccion y lralamienle de enfermedades
contagiosas de los animales domésticos al hombre, y de afluentes en coordinacion con entidades
privadas y con organismos del Ministerio de Salud

- Aplicar, en lo que correspenda, las normas de la Ley N° 19 300 sobre Bases de Medio Ambiente y
Ordenanza Local de Medio Ambiente, y olras normas que den competencia a las municipalidades
a esle respecio,

Recibir y tramitar las denuncias gue formulen los particulares y comunidades afectadas.

I. Colaborar con la educacion ambiental.

j. Colaborar en la formulacion de inicialivas de inversion en el area,

k. Coordinar con otras unidades municipales, las acciones de su competencia destinadas a la

comunidad,

| Pronunciarse respecto de esludios & inicialivas ambientales que se presenlen a su consideracion,

. Otras funciones que el departamento o direccion determine, en conformidad con la Ley y los
reglamenltos gque existan al efecto,

o©wy
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Articulo 36°. Al Departamento de Salud Municipal, ‘e corresponderan las siguientes funciones,

a. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Salud Municipal,

b, Adminstrar, coordinar y dirigir la geslion técnica, administraliva v financiera de  sus
establecimientos, con el fin de que se realicen las acciones convenidas con el Ministerio de Salud.
destnadas preterentemente al fomento, promocicn, prevencion, recuperacién y rehabilitacion; asi
como aquellas prestaciones o acciones que en el marco de sus alnbuciones legales, la
Municipalidad estime necesario desarroliar en beneficio de la salud de los habitantes de |a
comuna,
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- Administrar y gestionar los recursos destinados a la operacion del Servicio, indistintamente del

ongen de ellos

. Ejecutar el presupuesto anual del Servicio de Salud Municipal,
. Otorgar las prestaciones de los Programas de Salud en acuerdo con las normas técnicas y

orentacicnes impartidas per el Minsleric, debiendo para ello disponer la asignacion de los
recursos necesarios en el marco presupuestanio asignado para ello, respetando las normas y
orientaciones teenicas establecidas por la auteridad pertinente,

Presentar informes estadislicos de las acciones que realice, y las preslaciones que olorguen en la
forma y condiciones gue se encuentren convenidas, o sesn definidas por él y con el Servicio de
Salud, o por la Autondad Sanitana en el uso de sus alribuciones

. Dar cumplimiente a la presentacion de los inlormes de gesticn. financieros, conlables y en general

todos aquellos gue determinen las normas legales vigentes para la municipalidad.

Salvaguardar los bienes que s& encuentren bajo su dependencia y mantenarios en condisiones
de permitir el normal desarrollo  de las funciones para las gue fueron destinados, en pos de
atender, en el marco de sus competencias, las necesidades de salud de la poblacion identificada
como beneficiaria del servicio.

dentificar los beneficiarios, tanto legales como convencionales, descritos en los Convenios,
suscritos entre la municipalidad con el Servicio de Salud y olros organismaos

Dar cumplimiente & los convenios suscrlos enfre la municipalidad. servicio de salud y olros
Crganismaos.

- Elaborar las propueslas de inversion en el drea de su compelencia para ser somelidas a

consideracion de las instancias pertinentes.

Promover, programar y desarroliar cursos de capacitacion para el personal del servicio.

Las funcicnes indicadas precedentemenle, seran ejeculadas en conformidad con la ley N° 18 378,
de Atencion Primaria de Salud Municipal y sus modificaciones posteriores.

Articulo 37°. Al Departamento de Educacion Municipal, l& corresponderan las siguientes
funciones:

Elaborar, ejecular y evaluar el Plan de Desarrollo Educacional Municipal

Administrar los recursos provenientes del Ministerio  del Educacion y otras fuentes de
financiamiento.

Elaberar, postular y ejecutar proyectos, programas y otros de carbcter educativos,

. Procurar las condiciones éptimas para el desarrollo de! proceso educativo en los establecimientos

de ensenanza a cargo de la Municipalidad

. Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el normal desarrollo de

las aclividades educalivas.

Promover, programar y desarrollar cursos de capacilacion para el personal docente y no docente
de los servicios educacionales

. Velar por el cumplimiente de los programas y nomas lecnico-pedagcaicas emanadas del

Ministerio de Educacion, en los Establecimientos Educacionales Municipales

. Coordinar, con erganismos poblicos y privados v on especial con ofras unidades municipales, la

elaboracion y ejecucidn de programas exiraescolares.

Promover aclividades para la educacion de los padres y apederados que vayan en directo
beneficio de los alumnos,

Promaver, programar y desarrollar cursos de capaciiacion para el personal del servicio.

. Las funciones indicadas precedentemente, seran ejecutadas en conformidad con Ia ley N 19.070,

sobre Estatulo Docente y sus medificaciones posteriores,

Articulo 38° &/ Servicio de Administracion de Cementerio, I corresponderan las siguientes
gtz
LUNcIcnes;

2%
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. Ejercer la administracion y 1a geslion del Cemenler Municipal

Cumplir con las normas que eslablecen el Codigo Santario y e Reglamento General de
Cementerios, contenido en el Decreto N° 357, de 1970, del Ministerio de Salud, y sus
modificaciones posleriores.

- Gestionar con la Direccion de Desarrolle Comunitario, los recursos humanos, financieros y

materales necesarcs para su normal funcionamiento.
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d. Otras funciones gue la direccion determine, en conformidad con la Ley v los reglamentos gue
existan al efecio

Capitulo IV

Direccion de Obras Municipales

Articulo 39°. L a Direccién de Obras Municipales &5 (a unidad que fiens a su cargo las siquientes
funciones

a. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y Canstrucciones,
del Plan Regulador Comunal y de las ordenanzas correspondientes, para cuyo efecto dispondra
de las siguientes alribucicnes especificas:

Dar aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales,
2. Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacion y construccion,
3. Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el nimero anterior,
. Fiscaiizar la gjecucion de dichas obras hasta &l momenlo de su recepcion, y
- Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su use.
Remitir oportunamente a la unidad juridica. los antecedentes corespendientes a los terrenos
que se destinen de acuerdo a la Ley de Urbanismao y Construcciones, para el dominio municipal
tales como areas verdes y equipamients comunitario

3 LN

b. Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar &l cumplimiento de las disposiciones legales y
técnicas que las rjan;

c. Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de conslruccion y urhanizacion:

d. Confeccionar y mantener aclualizado &l calastro de las obras de urbanizacion y edificacion
realizadas en la comuna,

&. Uirigir |as conslrucciones que sean de responsabilidad municipal sean ejeculadas directamente o

a fravés de terceros,

En general, cumplir cen las normas legales sobre construccian y urbanizacian en la comuna,

Articulo 40°. Al Director de Obras Municipales le corresponderan las siguientes funciones
especificas, por mandalo de la Ley General de Urbanismo v Construcciones.

a. Estudiar los antecedentes, dar los permisos de ejecucion de obras, conocer de los reclamos
durante las faenas y dar recepeion final de ellas, lodo de acuerdo a las disposiciones sobre
construccion contempladas en esta ley. la Crdenanza General, los Planes Reguladores, sus
Ordenanzas Locales y las Nomas y Reglamentos respectivos aprobados por ¢l Ministerio de la
Yivienda y Urbanismo;

Dirigir las construcciones municipales que ejecute directamente ¢l Municipio. y supervigilar estas
construcciones cuando se conlraten con terceros.

=

En ausencia del Director de Obras, y de guien le subrogue legalmente, los permisos seran ofergados
por la Secrelaria Regional correspondiente del Minislerio de la Vivienda y Urbanismo, En eslos

casos, la Municipalidad solo cobrard el 50% de los derechos correspondientes, (At 11 de |3 Ley
General de Urbanismo y Construcciones).

Para el cumplimiento de sus funciones, la Direccion de Obras dispondra del Departamento de
Ejecucion de Obras, y del Departamento de Edificacion, Urbanizacion e Inspeccion, qué
eslaran configurades por personal profesional técnice, administralive y ausiliar

Articulo 41°. Al Departamento de Ejecucion de Obras, le corresponderan las siguientes
funciones

a. Dirigir, inspeccionar y fiscalizar el cumplimienic de los contratos de las conslrucciones de
responsabilidad Municipal.
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Otras funciones que la direccion determing en conformidad con la ley y los reglamentos que
gxislan al electo

Articulo 42°.  E! Departamento de Edificacion, Urbanizacion e Inspeccion, cstara conformado
por las siguientes oficinas, a las cuales les corresponderan 1as siguientes lunciones

(==
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. Oficina de Edificacion y Urbanizacion:

. Estudiar y verificar el cabal cumplimento de las disposiciones legales, relacionadas con la Ley

General de Urbanismo y Conslrucciones, del Plan Regulador Comunal y de las ordenanzas
correspondientes, en los proyeclos de obras de construccien de la comuna,

Revisar los antecedentes de los proyectos de subdivision. loteo, urbanizacion y “conjuntos
arménicos’. previo al informe favorable del Asesor Urbanista, de fusion y construccion en general,
gue realicen en areas urbanas o rurales, incluyendo obras nuevas, ampliaciones,
franstormaciones y ofras que determinen las leyes y reglamentos,

. Efecluar &l giro de los derechos municipales y Convenios de Pago, segun |2 aplicacion de Ia Ley

General de Urbanismo y Construccion y de la Ordenanza de Derechos Municipales, gue
correspondan a esta Direccion. Lo anterior, en coordinacian con la Direccion de Administracion y
Finanzas, especiaimenie en lo referente a los convenios de pago;

. Elaborar los permiscs y certificados reglamentarios para la gjecucion y recepcion de obras de

edificacion en la comuna;

Yerificar en terreno, que las obras se encuentran terminadas con todas las partidas indicadas en
el expediente del permiso otorgado, y revisar que se cumpla con la presentacion de todes los
antecedentes que correspondan, segun la Ley General de Urbanismo y Consirucciones y su
Ordenanza, para autorizar su usc.

Otras funciones gue la direccion determine en conformidad con la ley v los reglamentos que
existan al electo,

Oficina de Inspeccion de Obras:

Fiscalizar el cumplimiente de las exigencias legales y reglamentarias. en la ejecucion de las obras
de edificacion, ampliaciones, remodelaciones y/o demoliciones de |a comuna,

Verificar el cumplimiento de la normativa vigente que requla la instalacion de locales comerciales,
playas de estacionamiento, centros de ensefanza, hoteles, restaurantes y otros relacionados.

. Realizar lareas de inspeccion de obras en uso, a fin de verficar el cumplimiento de las

disposiciones legales y téenicas que 1as rigen

. Alender los reclamos que recibe de parle de los  habitantes de la Comuna, en materias

relacionadas con |a Ley General de Urbanisma y Conslrucciones y su Ordenanza, e inspeccionar
en terreno.

. Otras funciones que la direccicn determine en conformidad con la 'ey v los reglamentos que

gxistan al stecto.

. Oficina de Catastros y Archivos:

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

Emitir ios informes sobre uso del suelo y sobre ofros aspectos técnicos refativos a la construccion
y urbanizacion necesarios para el olorgamienlo de patentes, permisos y concesiones de bienes.

. Manterer el archivo de la documentacion de la Direccion de Obras
. Otras funciones que la direccion determine en conformidad con la ley y los reglamentos que

existan al efecto.

Capitulo IX

Direccion de Administracion y Finanzas

Articulo 43°,  La Direccion de Administracion y Finanzas lendra como funcion:



(]

h

1%

Chsesorar gl Alealde en la administracion del personal de la Municipalidad, de acuerdo a las

normas de la Ley 18883, v sus modificaciones posleriores.

Asesorar al Algalde en la administracion financiera de los bBienes municipales. Para el

cumplimiento de esta tuncion debera.

1. Esludiar, calcular, propaner y reqular la percepcion de cualguigr Iipo de Ingresos municipaies
Los ingresos relacionados a la Direccion de Cbras Municipales, Departamento de Servicios a la
Comunidad v otras Unidades de naturaleza especifica seran de resporsabilidad de cada
direccion conforme a las normas que las requlen y en coordinacion con esta Direccion

2. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la claboracion del Presupuesto
Municipal

3. Visar los decretos de pago generados por esla Direccion,

4, Llevar ia contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad nacional y

con las instrucciones que al respecto imparta la Contraloria General de la Republica,

. Controlar la gestion financiera de los recintos yio empresas municipales

. Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas corrientes bancarias respectivas y rendir

cuentas a la Contraloria General de la Republica,

. Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.
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. Informar Irimestralmente al Conceic sobre el delalle mensual de los pasivos acumulados,

desglosando las cuentas por pagar por el municipio ¥ las corperaciones municipales. Al efecto,
dichas corporaciones deberan informar & esta Unidad acerca de su situacicn financiera,
desglosando las cuentas por pagar.
Mantener un registro mensual, el gue estara disponible para el conocimiento plblico sobre &l
desglose de los gasles del municipio,
Remitir a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrative del Ministerio del Interior, en el
formatc y por los medios que ésta determine y proporcione, los antecedentes a que se refieren las
letras ©) y d) precedentes.

. E! informe Inmeslral y el regislro mensual a cue se refieren las letras ¢) y d) deberan estar

disponibles en |a pagina Web de la municipalidad
Otras funciones que la Ley le asigne, se entenderdn incorperadas a este reglamento de pleno
derecha. sin necesidad de modificacion del misme.

L& Direccion de Administracion y Finanzas cstara @ cargo de un Director, del cual dependeran los
siguientes Deparlamentos: Departamento de Contabilidad y Presupuestos, Departamento de
Tesoreria Municipal, Departamento de Rentas, Departamento de Personal y Bienestar,
Departamento de Adquisiciones, y adscrito a ésta direccion estara la Unidad de Transito con
el Departamento de Licencias de Conducir y Permisos de Circulacion, las que lendrén las
siguientes funciones, mas ofras que particularmente se le asignen

Articulo 44°. A Departamento de Contabilidad y Presupuesto, le corespondera las siguientes
funciones:

-

Llevar la contabilidad del municipio y los registros presupuestarios en conformidad a las normas
vigenies para el seclor municipal y con las inslrucciones gue la Contraloria General de Ia
Republica imparla al respecte, emitiende los informes requeridos,

- Conteccionar el balance presupuestario y patrimonial anual de la Municipalidad, proporcionanda

los estados & informes contables que se requieran,

Mantener actualizado el valor contable de los activos y pasives de la Municipalidad, en
conformidad & los inventarios del patrimonio municipal, como gualmente e ajuste anual por
revalonzaciones y depreciaciones del mismo.

. Controlar los ingresos y egreses de fondos muricipales, en conformidad con las normas

presupuestanas vigentes,

- Mantener el registro de lodos los documentos gue den origen a obligaciones de  caracter

financiero de la Municipalidad con terceros.
Colaborar con la Secrelarla Comunal de Plarificacion, en la elaboracion del proyecio de
oresupuesto anual de la Municipalidad,



Confeccionar, mensualmente, los estados de caja de las necesidades de las diferentes unidades
de la Municipalidad, en cuanlo se hayan proporcionado por las Unidades gjecutoras previamenle
los anlecedentes para ello

. Preparar informes penddicos en matena de inversiones, de programas y/o proyectos, coordinando

s accion con la Secretaria Comunal de Planificacion para las modificaciones y ajusles que
corresponca.

Preparar las rendiciones de cuenta a las entidades externas, por fondos recibidos y destinados a
fines especifices, en coordinacion con las unidades ejeculoras.

Registrar y mantener bajo su custodia los expedientes de rendiciones de subvenciones, fondos
rendidos y olras similares, en cuanlo na se integren como respaldo para posleriores decrelos de
pago.

. Refrendar intermamente, imputande a los items presupuestarios gue corresponda, todas las

soliciludes de pedido de bienes o servicios que signifiquen pagos posteriores, asi como tambien
imputar los ingresos.

Ingresar a la contabilidad municipal todo tipo de garantias de terceros que resguarden los
intereses del municipic.

m, Otras funciones que le asigne el Directar,

Articulo 45° 4! Departamento de Tesoreria Municipal, ls correspondera las siguientes lunciones:

i
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. Recaudar los Iribulos y olros ingreses municipales.

Conservar y custodiar los fondos recaudades, las especies valeradas y demas valores
municipales,

Proporer las medidas de segunidad pertinentes para el resguardo de valores,

Recibir y conservar toda clase de instrumentos de garantia, extendidos a favor de la
Municipalidad, sin perjuicio de las normas sobre responsabilidades vigentes

. Efectuar &l pago de |as obligaciones municipales, previamenle aulorizados por el decreto de pago

respectivo
Depositar en las cuentas cornentes autarizadas los fondos recaudados.

. Manlener un sistema de recaudacion que permita una atencion expedita y eficaz a los usuarios y

usuarias, con respeto de las ncrmas de sequndad y cautela del patrimenio municipal,

. Efecluar las conciliaciones bancarias en los pericdos que |a ley indique y cuando sea necesario

para fines de informacion y control de la gestion municipal.

Administrar un archivo de Tescreria con la documentacion financiera de respaldo.

Actuar como Martillero en los remales municipales

Infermar oportunamente a la unidad técnica encargada de los diferentes proyectos y/o contratos,
sobre |2 vigencia de |as garantias debidamente identificadas para su renovacion o procedencia,
sin perjuicio de la respensabilidad que le compete al Director de la cual depende la unidad 18cnica
respectiva

Efectuar los tramites perfinenles al ingreso de los recursos financieros que se asignan a la
municipalidad y que se depositan directamente en alguna de sus cuentas corrigntes, conforme a
la infarmacion recibida desde las diferentes direcciones, Lo anterior, a objeto de poder efectuar el
giro de la orden de ingreso respectiva por la Unidad de Rentas Municipales.

m. Manejar las cuentas corrientes bancarias gue el municipio mantenga vigente

Q.

. Archivar y custodiar los expedientes de ingresos y gastos que deban manlenerse a disposicion de

la Contraloria General de la Republica.
Otras funciones que le asigne el Director

Articulo 46°. /4| Departamento de Rentas o correspondera las siquicntes funciones

. Tramitar las sclicitudes de olorgamiento, traslado, transferencia y eliminacion de las patenies

comerciales, industrales, de alcoheles y profesionales de |z comuna

IMantener aclualizado el rol de palentes municipales, propaganda y del use de Bienes Nacionales
de Uso Publico.

Recibir y evaluar las solicitudes de permisos y concesiones sobre bienes nacionales de uso
publico, para el desarrollo de aclividades lucralivas, grevio informe favorable de la Unidad de
Cbras o la que corresponda en cuanto a su emplazamiento terntorial, v de otras Unidades
atingentes con el tema.
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- Realizar los procedimientos de giros de impuestos y derechos municipales, ¥ demas ingresos en
general.

. Realizar la cobranza administrativa de los derechos e impueslos municipales, incluidos los que se
gncuentren moroses
Elaborar la estadistica de ingresos municipales
Otras funciones que le asigne el Director

Articulo 47°. Al Departamento de Licencias de Conducir y Permisos de Circulacion, le
corresponderan las funciones que a continuacion se senalan, las que estardn a cargo de un

F.

refesional habililado con las compelencias exigidas en la Ley de Transito v otras disposiciones

vigentes

tl Departamenlo estara conformade por 1as siguientes oficinas

1.

o
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Oficina de Licencias de Conducir:

- Qtorgar, renovar, restringir o denegar licencias para conducir vehiculos de acuerdo a la normativa
yigenle
Iantener y cuslodiar los expedientes de Ias licencias de conducir otorgadas y denegadas,
Informar al Registro Nacional de Conductores las licencias otorgadas o dencgadas y los controles
efectuados a los conductores y a ofros organismos que la ley ordene.

. Gestionar la optimizacion del servicio a través de la adopoién de nuevas tecnologias
procedimientos.
Efectuar el giro de los derechos municipales relativos a los permisos y servicios que otorga.
Aplicar las normas tecnicas que impartan los organismos de fiscalizacion sobre la materia,
Ctras funciones que le asigne el Directar

Oficina de Permisos de Circulacion

Clorgar y renovar los permisos de circulacion de acuerdo a la normativa vigenle.
Mantener, actualizar y custodiar ¢l expediente de Permisos de Circulacion ctorgados,
Solicitar, aprobar o rechazar los traslados de Permisos de Circulacién de vehiculos del Regislre
Comunal.

. Resguardar la debida aplicacion de las normas de tasacion de vehiculos motorizados

Informar a les distinlos organismos estalales que las leyes respectivas ordenen. materias de su
competencia,
Realizar y cumplir los procedimientos de giros de impuestos,

. Realizar la cobranza adminisirativa de los impueslos y derechos asociades a permisos de
circulacion, incluidos los que se encuentren morpsos
informar al Deparlamento de Adgquisiciones los fondos de lerceros recaudados por permisos de
cireulacion correspendientes a otras comunas, de acuerde a la normativa vigente y en aplicacion a
os dictémenes de la Contraloria General de la Republica atingentes,
Qtras funciones que le asigne &l Direclor

Articulo 48°. 4| Departamento de Personal y Bienestar, e correspondera las siguienies funciones

ac
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- Proponer las politicas generales de administracién de personal

. Propender a la elaboracion de la descripcion de carges y efecluar el levantamiento de las
competencias y habilidades requeridas para el carge, en coordinacion con la Unidad respectiva

. Coordinar los procesos de reclutamiento. seleccion Induccion, capacitacion y evaluacion de
desempenio del personal,
Mantener registros actualizados del personal en los cugles se consignen materias relacionadas
con nombramientes, calificaciones, promociones, escalalones, medidas disciplinarias. permisos
administrativos, feriados,
Tramitar la designacion del personal en las diferentes direcciones municipales sequn las
instrucciones del direclor de esta unidad y aplicar las normas sobre carrera funcionaria,

Proponer planes de capacitacian anual en coordinacion con la Administracion Mun cipal y sequn las
necesidades de cada direccion



g Tramitar los derechos y obligaciones de caracter administrativo que corresponde a los
luncignarios municizales de acuerds a las normas vigenles

h. Tramitar los nombramienles, renuncias, ofras desvinculaciones y demas materias afectas al
tramite de registro del personal municipal, en coordinacion con la Direccion de Asesoria Juridica,

i Archivar y manlener las resoluciones flinales de los sumarios & investigaciones sumaras de la
Municipalidad con la anotacién respectiva en |a hoja de vida funcionana cuando corresponda,

|.Preparar y actualizar los escalafones del personal, manteniendo al dia los registros
carrespondientes.

k. Velar por el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad en los lugares de trabajo en
ceordinacion con el Comité Parilano Municipal y la Administracion Municipal.

Amplementar y fiscalizar los sislemas para el control de la asistencia y el cumplimiento del horano
de trabajo del persenal municipal,

7. Elaborar los contralos de personal y sus respeclivos decrelos segun sea el caso, en coordinacion
con la unidad requirente; debiendo contar con la refrendacien presupuestania vy visacion de
Asesoria Juridica

n. Ofras funciones que le asigne &l Cireclor

Adscritas al Departamento de Recursos Humanos se encuentran las Oficinas de
Remuneraciones y de Bienestar del Personal, con las funciones que se sefnalan a
continuacion:

1. Oficina de Remuneraciones:

a. Calcular, registrar y visar fodos los documentos de respaldo de las remunéracicnes del personal,
y propender al pago de elias.

b. Emitir los certficados que corresponda en materias atingentes a personal,

. Efectuar en coordinacion con el Departamento de Contabilidad y Presupuesto, el control

presupuestario de los gastos del personal

d. Informar cuando corresponda, a los enles exlernos de supervision tales como DIPRES,
SUBDERE, Contraloria General de la Republica y olros organismos, segun la normativa legal
vigente

&. Emilir informes en maleria de personal, cuando la autoridad administrativa perlinents lo requiera

t. Otras funciones gue le asigne el Cirector,

]

2. Oficina de Bienestar del Personal;

A Llevar la Secrefaria Administrativa del Comite de Bienestar, de conformidad con la normativa
vigente,
Welar por el cumplimiento del reglamento del servicio de bienestar,

. Disenar, liderar y coordinar las distintas actividades deflinidas en el reglamento de bienestar
Disenar e implementar programas de salud de cardcter proventivo
Gesticnar programas de desarrollo personal de educacién, deportivo y cultural,
Mantener una coordinacion permanente con los distinlos comilés de instancia municipal que se
encargan de algunos aspectos de biencstar del personal.

. Mantener cocrdinacion permanente con las instituciones y servicios externos a la arganizacion,
como ISAPRES y Caja de Compensacion, geslionando la realizacion de convenios y ofros
bereficios para log afiliados,

h. Elaborar estralegias que fomenten el mejoramiento del clima laboral

I Llevar el control de las cuentas presupuestarias y auxiliares del Servicio de Bienestar y realizar la
coordinacion necesaria para el pago de lag prestaciones,

| Coordinar de manera efectiva |2 enlrega de las prestaccones que otorga el Servicio de Bienestar
de fa Municipalidad, en conformidad & la Ley

k. Qtras funciones que le asigne el Director

o or
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Articulo 49°,  Departamento de Adquisiciones:

L]

. Proveer los insumos basicos para el funcionamiento de las oficinas de la Municipalidad,

determinando los stocks, sistemas de distribucion y transporte de bienes requeridos, estos dos
ultimos cuando carresponda.

. Atender los requenmientos de compras generadas por las distintas unidades del municipio

Recibir y clasificar las solicitudes de compra provenientes y resueltas por las distintas unidades
municipales,

. Administrar y dar cumplimiento a la Ley de compras publicas y e Reglamento de Adquisiciones.
. Melar porgue los procesos de compras se realicen oporlunamente,

\elar por la emision oportuna de |as ¢rdenes de compra y los correspondientes Decrelos de pago,
previa recepoion conforme de la documentacian fundante respaldatona del gasto,

. Elaborar, visar y registrar todos los decrelos de pago emitidos por el municipio, velando por su

correcta fundamentacion, imputacion v legalidad. Lo anterior, sin perjuicio de la responsabilidad
de cada director sclicitante de los bienes y servicios

. Mantener el reqgistro y control de lodos los documentas que den origen a obligacicnes de caracler

financiers de la Municipalidad con terceros

Infermar & portal Mercade Publico. la calificacicn de los proveedores, de acuerdo a informe
lecnico emitido por la unidad ejecutora

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion, en el proceso de licitaciones publicas

. Mantener el archivo del proceso de adquisiciones, hasta la emision del decrelo de pago

respectivo,
Proponer el manual administrativo de procedimientos de compras y sus modificaciones.

m. Qtras funciones que le asigne el Director

Adscrito al Departamento de Adquisiciones se encuentra la Oficina de Inventarios y Bodega,
con las siguientes funciones:
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. Seccion Inventarios:

Mantener actualizades los registros administratvos de bienes de la Municipalidad, y los
inventarios valorados de los mismos.

- Propener, disenar y confeccionar las planillas de altas y bajas de las especies municipales Y SUS

respectivos decretos,

- Welar por el ordenamiento, actualizacion, revision y utilizacién de los bienes muebles municipales

sin perjuicio de la respensablidad de cada Jefe por los bienes asignados a la unidad bajo su
Bireccion,
Efectuar controles periodicos de los bieres asignados a las dislintas unidades municipales

. Determinar la condicion de inventariable de los bienes, segun las normas en uso,

Preparar |as instrucciones y maleriales necesarios para |a loma de inventarios.

- Mantener permanentemente actualizados los registros del inventario general de la Municipalidad

desglosado por dependencias.

. Controlar los bienes muebles del Municipio, a fin de que éslos cumpian con las finalidades a que

estan destinades
Manlener el registro de los bienes inmuebles que son arrendados por la Municipalidad.
Otras funciones que le asigne el ireclor,

. Seccion Bodega:

Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materizles provenientes de las adouisiciones.
Mantener permanentemente al dia los regsiros de maleriales de bodega. conlrolando las
entradas, salidas y saldos,

Conlrolar se mantengan los estados minimos que se hayan liado para los diversos maleriales,
Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion y conlrol de los materiales que se
almacenen.

Determinar el estado maximo y minimo de bienes en bodega, para el normal abaslecimiento de
las dependencias municipales
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G. Informar mensualmente a través del director a la Administracion Municipal, respecto a todos
acuellos bienes almacenados en la bodega por mas de un mes, contados desde |a fecha de su
ngreso

h. Otras tunciones gue le asigne ¢! Director,

Capitulo X _
Direccion Asesoria Juridica

Articulo 50° La Direccion de Asesoria Juridica estard a cargo de un Director, gue tiene por
imperalivo legal, [a calidad de funcicnario de la exclusiva confianza del Alcalde, tendra las siguientes
funciones generales

a. Prestar apoyo en materias legales al Alcalde v al Concejo.

b. A requenmiento del Alcalde, iniciar y defender los uicios en que la Municipalidad sea parte o
lenga interés.

c. Prestar asesoria juridica o defensa en relacién con los intereses de la comunidad, cuando sea
orocedente y el Alcalde asi lo determine,

d. Informar en derecho fodos los asuntos legales que &l Alcalde, el Concejo y las unidades
municipales le planteen, para lo cual debera considerar ademas la jurisprudencia de la Contraloria
General de |z Repiblica

&. Orientar periddicamente a las unidades municipales, respeclo de las nuevas disposiciones legales
y reglamentanas pertinentes.

f. Darforma y mantener al dia los titulos de los bienes inmuebles municipales, como asi también la
documentacion relativa a los vehiculos de propiedad municipal

0. Efectuar las investigaciones y sumarios administrativos cuando lo ordene el Alsalde, y gjercer la
supervigilancia en la subslanciacion de estos procedimentos cuando sean encargados a
luncionanos de ofras undades,

h. Velar por la tramitacién final de los proceses sumariales, ¢ informar al Departamento de Personal
y Bieneslar cuando la resolucion ha generado un documento a firme desde la primera autoridad
administrativa,

I Gestionar y redactar los proyectos de ordenanzas, reglamentos instructives, convenios, contratos
y olros documentos que le encomiende el Alcalde. con la colaboracion de las unidades
respectivas cuando corresponda.

| Efectuar la cobranza judicial de impuestos, derechos, concesiones. arriendos e Impuesto
territorial, y supervisar esta labor, cuando corresponda, en caso de ser contratado los servicios en
farma externa

k. Realizar las gestiones necesarias para las expropiaciones de bienes inmuebles cuando
coresponda, previa refrendacion presusuestaria,

| Visar los decretos alcaldicios de compra y contratacion directa por excepcion segun la Ley N°
15 886 y su reglamento

m.Cfras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior e asigne de conformidad a 1
legislacion y reglamenlacion vigente,

Capitulo XI
Direccion de Control

Articulo 51°.  La Direccion de Control Interno degende directamente del Alcalde. esld ubicada
en el nivel allo de la estructura municipal, cumple con las funciones que le encarga la legisiacion
vigente, y tiene el caracter de asesor de la primera autoridad comunal y Concejo municipal

La Unidad de Contrel Interno, tiene como objetive general brindar apoyo permanente alas funciones
de la Municipalidad, velendo por la eficacia en el cumplimiento de sus fines y obietivos establecidos,
en cuanlo a la legalidad y oportunidad de las acluaciones del servicio

En cumplimienle, a lo expresado a dicha unidad le comresponderan las siguienles funciones:

a Realizar la auditoria operativa interna de la Municipalidad, con el objeto de fiscalizar | legalidad
tde su acluacion,
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Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria Municipal,
Representar al Alcalde los aclos municipales que estime legales, informando de ello &l Concejo
nara cuyo objeto lendra acceso a toda I informacian disponible.

. Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras.
- Emitir un informe trimestral para ser presentado al Concejo Municipal, sobre las siguientes

materias

Oe! estado de avance del ejercicio programatico presupuestario

Cel estado de cumplimento de los pagos por concepto de colizaciones previsionales de los
funcionarios municipales y de los trabajadores que se desempefian en servicios Incorporados a la
gestion municipal, administrados directamente por la municipalidad © a lravés de corporaciones
municipales.

. De los aportes que la municipalidad debe efectuar al Fonde Comin Municipal
- Del estado de cumplimiento de los pagos por conceplo de asignaciones de perfeccionamiento

docente,
Dar respuesta por escrito & las consultas o peticiones de informes que le formule un Concejal a

]

Iraves del Concejo Municipal.

- Asesorar al Conceje en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que aguél puede requeris

en virlud de esta ley,

- Representar al Concejo municipal, mediarte un informe timestral. los déficil gue advierla en el

presupuesto municipal, los pasivos contingentes derivados enfre ofras causas de demandas
judiciales y las deudas con proveedores empresas de servicio y entidades publicas, que puedan
no ser servidas en el marco del presupuesto anual. Lo anteror, de acuerde a lo preceptuado en el
art. 81, de la Ley 18.685

Fiscalizar las corporaciones y fundaciones de participacion municipal regladas por los arliculos
129 y siguientes, de la Ley N° 18.695, respecto de los aportes municipales gue les sean
entregados.

Asimisma, sin perjuicio de Ia fiscalizacian que a la Contraloria General le corresponde respecto de
las Asociaciones de Municipslidades en cuanto al uso y desting de sus recursos: a la unidad de
contrel municipal le correspondera ejercer en los mismos términos, la facultad fiscalizadora
respecto de dichas asociaciones, cuando proceda,

Ctras funciones que la legislacion vigente o la autondad superior le encomignde.

Articulo 52°.  En el cumplimiento de sus competencias gencricas, debera realizar las siquientes
funciones especiales

O

2

. Visar los decretos de page de cualquier naturaleza, que hayan cumplido con todas las instancias

normalivas, exceple los relacionados con el pago de los Servicios Basicos y 105 pagos inferiores a
Diez Unidades Tribularias Mensuales (UTM)

Visar los proyectos de subvencion preseleccionades por el equipo téenico correspondiente. previa
presentacion de estos al Alcalde y al Cancejo,

- Verificar en terreno el cumplimiento de la planificacion municipal, en materias tales como: obras

municipales o estudios programas sociales, subvenciones. asistencia social y de actividades
municipales. incluidos los servicios incorporados a la gestion municigal

Fiscalizar el funcienamiento interno del municipio, de acuerde al Plan Anual de Trabajo de esta
Direccion y en general, loda fiscalizacion que propenda a velar por 1a legalidad y cportunidad de
las actuaciones de las diversas direcciones componenles del servicio,

Controlar la gjecucion de los presupuestos municipales. de acuerdo a los parametros que la
institucion establezca para estos eleclos; velando porque las distintas direcciones observen un
justo equilibrio entre ingreses y gastos de la Corporacion,

En materia financiera cuidar el adecuade v opertuno manejo de los fondos, de cuslquier
naturaleza. que adminslre &l servicio,

velar por la correcta aplicacion de los recurses insttucionaios entregados a terceros. con el

caracter de fondos a rendir, come por ejemplo, fondo fijo para gastos menores. fondos globales
para actividades especificas, subvenciones a instituciones sin fines de lucro y olros.

. Colaborar y participar en la preparacion y o conteccion de los presupuestos municipales
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Para el cumplimiento de sus tareas, la Direccion en comento tendré la organizacion intera gque a
contnuacion se indica: Deparlamento de Control Financiero Presupuestanc y Departamente de
Control Administrativo, de Procedimientos v de Audilona

Articulo 53°. Al Departamento de Control Financiero Presupuestario, le coresponderan las
siguientes funciones:

a, Evaluar el Sisterma de Control Intermno establecido por el municipio, relacionado a las malerias a
auditar,

b. Efectuar el control presupuestario - financiero, generando los informes que se requieran;

c. Alender las obhgaciones legales vigentes de |a Unidad de Conlrol, para con el Concejo

d. Atender los requerimientos que le tormule la Contraloria General de la Republica, de quien existe
dependencia técnica:

e. Auditar las cuentas presupuestarias de ingresos del municipio

I. Revision de decretos de pago, que emite & municipio v los servicios incorporados a su gestion,
cuyos montos sean superiores a las 10 UTN, con el propésilo de verificar su legalidad

g. Otras funcicnes que le asigne el director de la unidad.

Articulo 54°. Al Departamento de Control Administrativo, de Procedimientos y de Auditoria,
le correspenderan las siguientes funciones:

a, Evaluar el Sistema de Control Internc establecido por ¢l municipio, relacionade a las materias a
auditar,
b. Efecluar auditorias en materias dislinlas a ingresos y gaslos; como lo son entre ofras las areas de
Personal, de inventarios, Rendiciones de Cuentas y Vehiculos.
. Revision a nivel selectivo de los decretos de pago, cuyos montos sean inferiores a las 10 UTM y
los relacionades con el pago de los Servicios Basicas, con el proposito de verificar su legalidad,
d Otras funciones gue le asigne el Director de la unidad,
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TITULO IV

JUZGADO DE POLICIA LOCAL

Articulo 55" El Juzgado de Policia Local, depende administralivamente de la Municipalidad
estando directamente sujeto a la supervigiancia directiva, correccional y economica de la respectiva
Corle de Apelaciones inlegrante del Poder Judicial

Articulo 56°  Las funciones genéricas del Juzgado tienen por cbietivo  administrar justicia en la
comuna de acuerdo a la compelencia y procedimientos eslablecidos en la Ley N° 15231 sobre
Organizacion y Atribucienes de Juzgados de Policia Local Ley N° 18.287 sobre Procedimiento y
otras leyes perlinenles.

TITULO V

DE LA COORDINACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA INTERNA

1. Comite de Coordinacion Técnica

Articulo 57°. Para el adecuado cumplimiento de las funciones de coordinacion existira una instancia
administraliva intera asescra del Alcalde, presidida por el Alcalde y en su defecto por el
Administrador Municipal y conformada por los Direclares de las diferentes Unidades, jefaturas de los
Departamentos de Salud y Educacion Municipal profesionales yio teécnicos que la Autoridad
Administrativa designe. Su objetivo basico es oplimizar la gestién interna del Municisio, para o cual
debera cumplir a lo menos las siguientes funciones:
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a. Servir de instancia de difusion y analisis de las politicas, planes, programas y proyectos para el
Desarrollo Comunal, y de coordinacion para su plena aplicacion,

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

c. Esludiar y proponer mejoras en los procedimientos administralivos intermos de |a Municipalidad,
planteando las modificaciones que sean necesarias para lograr ¢l mejor aprovechamiento de los
recursos disponibles

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

e. Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalde yio el Concejo solicile relacionado con la
geslion administrativa inlerna.

2. Otras modalidades de coordinacion interna

Articulo 58° El Alcalde estara facultade para establecer otras modalidades de coordinacion interna.
ya sea de caracter permanenle o transilorio, de acuerdo a las necesidades de la gestion.

TITULO VI

DISPOSICIONES FINALES
Articulo 59. Derdguese el Reglamento N° 25, de fecha 27 de diciembre de 2005,

Articulo 60. Guardese y manténgase un ejemplar del presente Reglamento, en la  Secrelaria
Municipal,

Articulo 61. Encérguese a las Direcciones  de Administracion Municipal y Asesoria Juridica, la
difusion e informacion de la presente normativa a tedos los departamentos y funcionarios
municipales,

Articulo 62 : Publiquese el texto integro del presente Reglamento en la pagina web institucional
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