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| REGLAMENngN'L' k' 030,
PADRE LAS CASAS, . . ... not
22 Jun. 2010
VISTOS:

El mérito del mandato que se contiene en el articulo 31 de la Ley Orgénica
Constitucional de Municipalidades N° 18.695, de 31 de marzo de 1988, y sus modificaciones posteriores,
en orden a que la organizacion interna de ia Corporacion, ast como las funciones especificas que se
asignan a las unidades respectivas, su coordinacién o subdivision, deberan ser reguladas mediante un
Reglamento Municipal dictado por el Alcalde, con acuerdo del Concejo conforme lo dispone la letra k) del
articulos 65, de dicha ley.

El acuerdo del Concejo Municipal, adoptado en Sesion Ordinaria nro. 15 de fecha
4 de Mayo de 2009, que aprueba el Reglamento Coordinado de la Organizacion Interna y de Funciones
de la Municipalidad de Padre Las Casas -

El Reglamento Nro.28 de fecha 11 de mayo de 2009 que fija el texto del
Reglamento Coordinado de la Organizacion Interna y de Funciones de la Municipalidad de Padre Las
Casas Coordinado de ia Organizacion Interna y de Funciones de la Municipalidad de Padre Las Casas.-

_ E| acuerdo del Concejo Municipal que en Sesion Ordinaria nro 29 de fecha 28 de
Septiembre de 2009, aprob? la modificacion del Reglamento Coordinado 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°, lefras b)
e i} del Art.63%; de su Ley Organica.

CONSIDERANDO:

Que los Organos de la Administracion del Estado 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 el &mbito de sus respectivas competencias, contribuyendo con ello a una mayor eficiencia y
eficacia en el cumplimiento de los fines y objetivos establecidos;

Que, es necesario enmendar errores de numeracion de articulos del citado
reglamento los que se encuentran repetidos.

Apruébese un nuevo texto refundido del Reglamento Coordinado de la
Organizacion Interma y de Funciones de la Municipalidad de Padre Las Casas Coordinado de Ia
Organizacién Intera y de Funciones de la Municipalidad de Padre Las Casas.-

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

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°~ El presente Reglamento Municipal regula la estructura y organizacion interna de esta
Municipalidad, asi como las funciones generales y especificas asignadas a las distintas unidades, y la
necesaria coordinacion entre ellas.



Articulo 2°~ La Municipalidad como Corporacion Auténoma de Derecho Piiblico, esta constituida
por el Alcalde y por el Concejo, a los que corresponden las obligaciones y atribuciones que determina Ia
Ley Orgénica y para su funcionamiento dispondra de las unidades que se definen en este Reglamento.

Articulo 3°~ El Alcalde en su calidad de méaxima autoridad de la Municipalidad ejerce su direccion y
administracién superior y la supervigilancia de su funcionamiento.

* Articulo 4°.- El Concejo Municipal es un organismo de caracter normativo, resolutivo y fiscalizador
encargado de hacer efectiva la participacion de la comunidad local y de ejercer las atribuciones que le
sefiala la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades. Este establecera las normas
necesarias para su adecuado funcionamiento en un Reglamento Inferno.

Esta integrado por seis Concejales, elegidos por votacion popular en conformidad a la ley. Sera presidido
por el Alcalde, y en su ausencia, por el Concejal presente que haya obtenido, individualmente, mayor
votacién ciudadana en la eleccion respectiva, segin lo establece el Tribunal Electoral Regional.

Se desempefiara como secretario del Concejo el Secretario Municipal o quien le subrogue.

Articulo 5°.~ Existira un Consejo Econémico y Social Comunal, compuesto por representantes de la
comunidad local organizada. Serd un drgano asesor de la Municipalidad, el cual tendra por objeto
asegurar la participacion de las organizaciones comunitarias de caracter territorial y funcional y de
actividades relevantes en el progreso econdmico, social y cultural de fa comuna.

Su integracion, organizacién, competencia y funcionamiento seran determinados en un
Reglamento Intemno, segun lo establecido en el Art. 94 de la Ley 18.695.

Articulo 6°.~ Para su funcionamiento la Municipalidad dispondra de las Direcciones y
Departamentos que se indican en el titulo segundo del presente Reglamento.

- Articulo 7°.- Todas las Direcciones deberan colaborar con las distintas unidades cuando por
materias de su competencia se requiera, en especial cuando en su funcion de auditoria interna la
Direccién de Control requiera del personal, documentacion soportante y/o el apoyo técnico necesario.

TITULOII
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:

1) Administracién Municipal

2) Secretaria Municipal

) Secretaria Comunal de Planificacion

) Direccion de Desarrollo Comunitario

) Direccion de Obras Municipales

) Direccion de Servicios de Salud, Educacion y deméas incorporados a fa gestion
municipal

) Direccién de Asesoria Juridica

) Direccion de Control
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La estructura jerdrquica de las Unidades Municipales estara dada por: Direcciones
Municipales, Departamentos, Oficinas y Secciones. '

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

Integra ademas la estructura Municipal, el Juzgado de Policia Local, cuya organizacion
y atribuciones se regulan en la Ley N° 15.231 y sus leyes complementarias.

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

Para el cumplimiento de sus objetivos tendrén las siguientes funciones:



.- Oficina de Gabinete:
a. Organizar y administrar la agenda de actividades del Alcalde, tanto administrativas como protocolares
de éste. -
b. - Atender alas personas que deseen contactarse con ¢! Alcalde,
. Atender las audiencias cuando el Alcalde lo solicite 0 le encomiende, coordinando con las diversas
unidades municipales las respuestas que procedan.
d. Coordinar con otras Unidades Municipales la ejecucion de actividades orientadas a la comunidad.
e. Otras funciones que le encomiende €l Alcalde.

IL.- Oficina de Comunicaciones, |a que estara configurada por el personal administrativo, técnico y
profesional que le asigne el Alcalde. A esta Oficina le correspondera realizar y coordinar las acciones
tendientes a comunicar e informar a la comunidad de las actividades de! municipio; como también,
asesorar a las distintas unidades en materias de su competencia. Esta Oficina estard a cargo de un
profesional de las comunicaciones.

4 - Seccion de Relaciones Publicas, realizara las siguientes funciones:

a. Ejecutar permanentemente las acciones relativas a las relaciones pdblicas del Municipio y de la
autoridad.

b. Organizar y dirigir el protocolo en los eventos y ceremonias oficiales que efectie Ia Municipalidad y
cursar las invitaciones a las autoridades.

c. Mantener actualizado el archivo fotografico y una lista de protocolo de autoridades a nivel comunal,
regional y nacional.

d. Llevar el control de las invitaciones efectuadas al Alcalde, presentando excusas y agradecimientos,
cuando asi procediere, en coordinacion con la Oficina de Gabinete.

e Mantener informada a la comunidad y al personal municipai de las actuaciones, inauguraciones y otras
actividades relevantes del municipio.

f Mantener actualizado un listado con las efemérides mas importantes y enviar oportunamente las
felicitaciones a quien cormresponda, ademas de otros saludos protocolares.

g. Realizar toda ofra accion que disponga el Alcalde.

2. Seccion Prensa, realizar las siguientes funciones:

a. Difundir a la comunidad, a través de los medios de comunicacién social, las actividades que desarrolle

el municipio y la autoridad.

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

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

d. Mantener archivo filmico de las actividades municipales.

e. Elaborar anualmente un video, especialmente para la Cuenta Piblica, de los programas y actividades
desarrolladas por la Municipalidad.

f. Elaborar proyectos comunicacionales, editar y publicar productos comunicacionales; tales como:
programas de television, radio y medios escritos y electronicos.

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

h. Otras funciones que le encomiende el Alcalde.

Articulo 10.- Al Director de Unidad, en su caracter de jefe superior, le correspondera cumplir con las
siguientes funciones genéricas relacionadas con las tareas que le competen a su Direccion:

a. Disefiar e implementar las politicas que adopte la Direccion para el cumplimiento de sus funciones;

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

¢. Dirigir y coordinar el equipo de trabajo que tenga a su cargo, con el propdsito de asegurar el
cumplimiento de las metas propuestas en el plan de trabajo anual aprobado;

d. Asistir a reuniones que se establezcan en los diferentes reglamentos e instructivos del municipio;

e. Generar las respectivas coordinaciones que correspondan a nivel superior, de sus pares y al interior de
la Direccién, en viriud del cargo;

f. Atender los requerimiento de indole laboral que le formule un subalterno o un grupo 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, incluida en ella el emitir y visar los informes
que se generen en la Direccion producto de las labores que la ley le encomienda;



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

i, Atender los requerimientos que le encomiende la primera auforidad del municipio;

j. Atender las solicitudes que le formule el Concejo Municipal a través de la Secretaria Municipal,
emitiendo los informes dentro de los plazos legales;

k. Informar a Tesoreria Municipal los ingresos de fondos a las cuentas municipales originados de
proyectos con financiamiento externo, en su calidad de unidad técnica o ejecutora. .

. Confeccionar y ejecutar su Plan de Compra Anual, de conformidad a lo establecido en el Presupuesto

Municipal vigente, ello de acuerdo a la Ley y Reglamento de Contratacién y Adquisiciones del
Municipio, el que debera ser remitido al Administrador para su aprobacion.

m.Aprobar (visacion) todos los antecedentes administrativos y técnicos que confleven a una soficitud de
pedido, verificando el cabal cumplimiento de los procesos sefialados en el Reglamento Municipal de
Adquisiciones, Contratos y Servicios y las normas legales vigentes relacionadas, haciéndose
responsable de la adecuada descripcion tecnica de los bienes y/o servicios a adquirir.

n. Velar porque el personal encargado de las adquisiciones al interior de su Direccion tenga las
competencias técnicas, habilidades y capacitacion pertinente para el desempefio de su funcion.
Asegurandose que el personal capacitado para el desempefio de esta tarea siempre se encuentre en el
lugar de trabajo.

o. Adoptar las medidas que aseguren que los bienes adquiridos por su unidad, sean destinados y usados
para los fines propios que fueron 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 los servicios municipales y la planificacion territorial, entre otros.

TITULO M
DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBJETIVOS Y FUNCIONES

CAPITULOI
ADMINISTRACION MUNICIPAL

Articulo 11.- Por reglamentacion especial y por delegacion directa del Alcalde, el Administrador
Municipal es responsable de la gerencia y administracion coordinada de todas las unidades
administrativas municipales. Al Administrador Municipal le corresponde supervisar el cumplimiento
efectivo de las funciones, objetivos y metas de cada Direccion de conformidad a la Ley Organica y el
presente reglamento.

Su misién es la coordinacion interna del Municipio, debiendo desempefiarse como gerente municipal,
dando especial énfasis en la eficacia, eficiencia administrativa y gestion global del municipio; asi como el
impacto, calidad y oportunidad de ia atencion a la comunidad. ‘Ademas tiene las siguientes funciones
generales:

2 Colaborar con el Alcalde en las fareas de coordinacion y gestion permanente de todas las unidades
municipales, de acuerdo a las instrucciones que aquél le imparta.

b. Elaboracion y seguimiento del Plan Anual de Accion Municipal

c. FEjercer las atribuciones que le delegue expresamente el Alcalde, en conformidad con la Ley, y las
demas funciones que se le encomiendan en este reglamento, siempre que estén vinculadas con la
naturaleza de su cargo.

Articulo 12.- E! Administrador Municipal, tiene ademas las siguientes funciones especificas:

a. Presidir, coordinar y convocar para el funcionamiento del municipio, al Cuerpo Directivo; Comite
Comunal de Emergencia y otros Comités de caracter técnico 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 correspondientes en la preparacion y elaboracion de los instrumentos de
gestion municipal, y formulacion de politicas de gestion interna y externa.

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



e Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion, planes de trabajo por Direccion,
procedimientos y descripcion de cargos adscritos, a fin de comprobar su utilidad y actualizacion, de
acuerdo a la normativa vigente. 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
futuros cambios y ajustes que ésta requiera.

g. Proponer y programar en coordinacion con otras unidades municipales, las inversiones necesarias para
la adecuada gestién municipal, asi como los gastos de operacion. .

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

i. Colaborar en fa planificacién y coordinacion con ofras unidades municipales, medidas tendientes a
prevenir riesgos y solucionar problemas derivados de una situacion de emergencia.

j. Coordinar y dirigir la elaboracion y cumplimiento del pian anual de compras de la Municipalidad, y velar
por su permanente actualizacion, segln las necesidades municipaies.-

k_Coordinar las acciones necesarias que permitan una adecuada aplicacion de la Ley 16.744, sobre
Enfermedades Profesionales y Accidentes del Trabajo.

| Coordinar con la Direccion de Administracion y Finanzas, el proceso de remate de los bienes muebles
de propiedad municipal que sean dados de baja, cuando corresponda.

m. Autorizar las solicitudes de pedidos, siempre y cuando exista un Decreto Alcaldicio que le delegue la
firma para tal efecto.

n. Autorizar los cometidos funcionarios y comisiones de servicios del personal municipal, previa visacion
del director responsable.

Para el cumplimiento de sus funciones, la Administracion Municipal dispondra del Departamento de
Calidad y Control de Gestién, Departamento de Servicios a la Comunidad y Departamento de
Finanzas, los que estaran configurados por personal administrativo, técnico y profesional que le asigne
el Alcalde.

Articulo 13.—- Las funciones del Departamento Calidad y de Control de Gestion, se pueden definir
como aquelias que dicen relacién con el funcionamiento integral de fa municipalidad, con la coordinacion y
supervision del efectivo cumplimiento de los objetivos y metas de cada direccion, asimismo con la
administracion eficiente de los diversos recursos gue la municipalidad cuenta para su operacion. Las
funciones especificas son |as siguientes:

. Liderar el proceso de acreditacion de la calidad de los servicios municipales.
b. Liderar el proceso de elaboracion del Plan de Accion anual y hacer seguimiento del cumplimiento de
éste.

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

. Participar en la elaboracion del presupuesto municipal y demas Servicios incorporados a la Gestion.

. Monitoreo y seguimiento de la gjecucion del presupuesto municipal.
Supervisar la gestion y ejecucion de los Contratos de Servicios Generales.

_Elaborar las solicitudes de modificaciones presupuestarias de las cuentas de los servicios generales y
ofras que sean gjecutadas por la Adminisfracion Municipal.
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Adscrito a este Departamento se encuentra la Oficina de Servicios Generales, cuyas
funciones pueden definirse como aquellas que dicen relacion con dar apoyo logistico a las otras unidades
municipales, ya sea en forma directa o a traveés de prestaciones de servicios de terceros. Algunas
funciones 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, provision de combustible, mantencion
central térmica, entre ofros.

b. Administracion y mantencion de inmuebles municipales.

¢. Administracion y mantencién del parque automotriz municipal.

d. Provision y mantencién del mobiliario en las dependencias municipales.

e. Velar por el cumplimiento y dar aplicacion cabal a las normas contenidas en ef Decreto Ley N° 799, que
sean de competencia municipal, sin perjuicio de las facultades que correspondan a la Contraloria
General de la Repablica.



A

rticulo 14.- El Departamento de Servicios a la Comunidad, tendra las siguientes funciones
generales:

a. Velar por la mantencion del aseo de las vias piblicas, parques, jardines y, en general, de los bienes

b.

nacionales de uso publico existentes en la comuna.
Velar por la prestacion permanente y continua del servicio de extraccion y disposicién final de la
basura, y en su caso, efectuar el control del servicio entregado a terceros.

. Construccién, conservacion y administracién de las areas verdes de la comuna, asi como también las

relativas al ornato.

. Velar por la mantencion en condiciones adecuadas del alumbrado pUblico de la comuna.
Realizar con los medios bajo su administracion, obras de emergencia comunitaria cuando las

necesidades y circunstancias asi lo requieran. _
Colaborar con la Direccion de Administracion y Finanzas en el célculo de los dereches de aseo
domiciliario, de acuerdo con la Ley de Rentas Municipales y la Ordenanza respectiva.

_Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion de las bases administrativas y

técnicas relativas a las concesiones de aseo, de &reas verdes, de ornamentacion y otros contratos
relacionados con el aseo y orato de lacomuna.

. Revisar, aprobar y recepcionar los proyectos de Areas Verdes que se gjecuten en la comuna y que
tengan o tuvieren la condicion de bien nacional de uso publico.
Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad superior le asigne, las que gjecutara en coordinacion
con la unidad que corresponda, de conformidad a la legislacion vigente.

Articulo 15°. Las Oficinas dependientes del Departamento de Servicios a la Comunidad seran:
Oficina de Servicios a la Comunidad; Oficina de Inspeccion y Oficina de Vialidad Comunal, las que
tendran los siguientes objetivos y funciones especificas:

1. Oficina de Servicios a la Comunidad:
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. Gestionar y supervisar el servicio de recoleccion de basura domiciliaria, industrial y comercial
encomendado a terceros.

_Gestionar la provision y maniencién de la demarcacion de calzadas, barreras de confencion y
sefialética de transito, de competencia municipal.

. Elaborar y ejecutar programas de mejoramiento urbano relacionados con la operacion de actividades

de servicios a la comunidad.

_En casos de emergencias comunales colaborara con sus recursos humanos y materiales, en
coordinacion con las Unidades Municipales competentes.

. 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 construccion, mejoramiento y forestacion de areas verdes de la
comuna en conjunto con otras Unidades Municipales.

. Conservar las areas verdes y la omamentacion comunal.
Llevar un catastro actualizado de las plazas y areas verdes de la comuna.
Realizar programas de mantencion en las &reas verdes y arbolado urbano.
Realizar las tareas operativas del municipio proporcionando el apoyo logistico, de acuerdo a los
requerimientos de las distintas Unidades Municipales.
Realizar actividades de reparaciones menores de infraestructura y mobiliario urbano, existentes en
areas plblicas y bienes nacionales de uso publico, de competencia municipal.

Mantener en condiciones los vehiculos y maquinarias municipales de su competencia y gestionar sus
reparaciones, cuando lo requieran.
Apoyar con los recursos humanos y materiales de su competencia para atender los requerimientos de
otras Unidades Municipales. .
Gestionar y supervisar el servicio de alumbrado publico y de semaforizacion de la comuna,
proponiendo y ejecutando las medidas que sean pertinentes para la optimizacion de dichos servicios.
Mantener el catastro actualizado del sistema de alumbrado piblico existente en la comuna.
Otras funciones relacionadas con las materias indicadas en las letras anteriores.

Oficina de Inspeccién:

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

Fiscalizar el cumplimiento de la normativa local vigente, en lo referido al aseo y omato, en los bienes
nacionales de uso publico en la comuna denunciando las infracciones cuando procedan, al Juzgado de
Policia Local.



¢. Programar, organizar y coordinar los sistemas de control aplicables a la industria, al comercio
establecido y ambulante que opere dentro de los limites comunales, creando y manteniendo catastros
actualizados para tal efecto. _
d. Disefiar o programar un calendario de control en materias normativas municipales de lo dispuesto en
la Ley de Alcoholes.
e. Fiscalizar &l cumplimiento de la Ley 18.290, Ley de Transito y toda la normativa asociada a ésta, en
conjunta con la autoridad policial.
Verificar en terreno, el efectivo cumplimiento de la reglamentacion vigente en materias de ferias libres y
otros rubros que sean susceptibles de crear.
_Realizar controles sobre ruidos molestos y contaminacion ambiental, seglin la ordenanza municipal
vigente,
Fiscalizar el comercio instalado en la via pliblica, como asimismo los letreros de propaganda.
Efectuar controles sanitarios dentro del ambito de competencia municipal.
Controlar el comercio clandestino.
_ Atender las denuncias recibidas dentro del @mbito de su competencia, efectuar el seguimiento y
posterior informacién al particuiar afectado o denunciante.
| Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que decreten clausuras en conformidad con el
ordenamiento juridico vigente.
m.Apoyar en materia de seguridad comunal a la Unidad competente municipal, y a las instituciones
externas vinculadas con el tema.
n. Cumplir las demés funciones que la Ley o la Autoridad Administrativa le sefiale, en conformidad con la
normativa legal.
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Todas las infracciones cursadas por incumplimiento, seglin los puntos sefialados precedentemente,
deberan ser remitidos al Juzgado de Policia Local de la comuna.

4.-Oficina de Vialidad Comunal, cuyas funciones principales son:

a.- Elaborar y mantener actualizado e! catastro de calles y caminos comunales;

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

De acuerdo a la actual dotacion de personal, las funciones propias de la Direccion de Administracion y
Finanzas estaran adscritas a la Administracion Municipal y con las siguientes funciones.

Articulo 16: E! Departamento de Finanzas, tendra las siguientes funciones:

1.- Asesor al Alcalde en la administracién del personal de la Municipalidad, de acuerdo a las normas de la
Ley 18.883 y sus modificaciones posteriores.

5 . Asesorar al Alcalde en la administracién financiera de los bienes municipales. Para el cumplimiento de
esta funcion deberé:

a) Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de ingresos municipales. Los
ingresos relacionados a la Direccion de Obras Municipales, Departamento de Servicios a la
Comunidad y otras Unidades de naturaleza especifica seran de responsabilidad de cada direccion
conforme a las normas que las regulen y en coordinacién con esta Direccion.

b) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracién del Presupuesto Municipal.

c) Visar los decretos de pago generados por este Departamento.

d) Llevar la 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.

e) Controlar la gestion financiera de los recintos y/o empresas municipales.

f) Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas corrientes bancarias respectivas y rendir
cuentas a la Contraloria General de la Republica.

q) Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.

3 - Informar trimestralmente al Concejo sobre el detalle mensual de los pasivos acumulados, desglosando
las cuentas por pagar por el municipio y las corporaciones municipales. Al efecto, dichas corporaciones
deberan informar a este Departamento acerca de su situacion financiera, desglosando las cuentas por
pagar.

4.- Mantener un registro mensual, el que estara disponible para el conocimiento pablico sobre el desglose
de los gastos del municipio.

5. Remitir a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del Interior en el
formato y por los medios que ésta determine y proporcione los antecedentes a que se refieren los
niimeros 3y 4.



6. El informe trimestral y el registro mensual a que se refiere los numerales 3 y 4 deberéan estar
disponibles en la pagina Web de la Municipalidad.

7.- Otras funciones que la Ley le asigne a fas Unidades de Finanzas, se entenderan incorporadas a este
reglamento de pleno derecho, sin necesidad de modificacion del mismo.

El Departamento de Finanzas estara a cargo de un Jefe de Departamento, del cual
dependeran las siguientes Oficinas: Oficina de Contabilidad y Presupuestos, Oficina de Tesoreria
Municipal, Oficina de Rentas, Oficina de Personal y Bienestar, Oficina de Adquisiciones, Oficina de
Transito, y Oficina de Licencias de Conducir y Permisos de Circulacién, las que tendran las
siguientes funciones, mas otras que particularmente se le asignen:

Articulo 17: Al Oficina de Contabilidad y Presupuesto, le correspondera ias siguientes funciones:

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

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

¢. Mantener actualizado el valor contable de los activos y pasivos de la Municipalidad, en conformidad a
los inventarios de! patrimonio municipal, como igualmente el ajuste anual por revalorizaciones y
depreciaciones del mismo.

d. Controlar los ingresos y egresos de fondos municipales, en conformidad con las normas
presupuestarias vigentes.

e. Mantener el registro de todos los documentos que den origen a obligaciones de carécter financiero de
la Municipalidad con terceros.

f Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion, en la elaboracion del proyecto de presupuesto
anual de la Municipalidad.

g. Confeccionar, mensualmente, los estados de caja de las necesidades de las diferentes unidades de la
Municipalidad, en cuanto se hayan proporcionado por las Unidades ejecutoras previamente los
antecedentes para ello. '

h. Preparar informes periodicos en materia de inversiones, de programas y/o proyectos, coordinando su
accion con la Secretaria Comunal de Planificacion para las modificaciones y ajustes que corresponda.

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

j. Registrar y mantener bajo su custodia los expedientes de rendiciones de subvenciones, fondos
rendidos y otras similares, en cuanto no se integren como respaldo para posteriores decretos de pago.

k. Refrendar internamente, imputando a los items presupuestarios que corresponda, todas las solicitudes
de pedido de bienes o servicios que signifiquen pagos posteriores, asi como también imputar los
ingresos.

. Ingresar a la contabilidad municipal todo tipo de garantias de terceros que resguardan los intereses del
municipio.

m. Otras funciones que le asigne el Director.

Articulo 18: Al Oficina de Tesoreria Municipal, le corresponder las siguientes funciones:

. Recaudar los tributos y otros ingresos municipales.

. Conservar y custodiar los fondos recaudados, las especies valoradas y demas valores municipales.

. Proponer las medidas de seguridad 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.

e. Efectuar el pago de las obligaciones municipales, previamente autorizados por €l decreto de pago
respectivo.

f. Depositar en las cuentas corrientes autorizadas los fondos recaudados.

g. Mantener un sistema de recaudacion que permita una atencion expedita y eficaz a los usuarios y
usuarias, con respeto de las normas de seguridad y cautela del patrimonic municipal.

h. Efectuar las conciliaciones bancarias en los perfodos que la ley indique y cuando sea necesario para
fines de informacion y control de la gestion municipal.

i Administrar un archivo de Tesoreria con la documentacion financiera de respaido.

. Actuar como Martiflero en los remates municipales.
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k. Informar oportunamente a la unidad técnica encargada de los diferentes proyectos y/o contratos, sobre
la vigencia de las garantias debidamente identificadas para su renovacion o procedencia, Sin perjuicio
de Ia responsabilidad que le compete al Director de |a cual depende Ia unidad técnica respectiva,

| Efectuar los tramites pertinentes al ingreso de los recursos financieros que se asignan a la
municipalidad y que se depositan directamente en alguna de sus cuentas corrientes, conforme a ia
informacion 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 que el municipio mantenga vigente.

n. Archivar y custodiar los expedientes de ingresos y gastos que deban mantenerse a disposicion de la

Contraloria General de la Republica.

o. Otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento.

Articulo 19: A la Oficina de Rentas, le correspondera las siguientes funciones:

a. Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslado, transferencia y eliminacién de las patentes
comerciales, industriales, de alcoholes y profesionales de la comuna.

b. Mantener actualizado el rol de patentes municipales, propaganda y de! uso de Bienes Nacionales de
Uso Puablico.

¢. Recibir y evaluar las solicitudes de permisos y concesiones sobre bignes nacionales de uso publice,
para el desarolio de actividades lucrativas, previo informe favorable de la Unidad de Obras o la que
corresponda en cuanto a su emplazamiento territorial, y de otras Unidades atingentes con el tema,

d. Realizar los procedimientos de giros de impuestos y derechos municipales, y demas ingresos en
general. '

e. Realizar la cobranza administrativa de los derechos e impuestos municipales, incluidos los que se
encuentren morosos.

f. Elaborar la estadistica de ingresos municipales.

g. Otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento .

Articulo 20: A la Oficina de Licencias de Conducir , le corresponderan las funciones que a
continuacion se sefialan, las que estarén a cargo de un profesional habilitado con las competencias
exigidas en la Ley de Transito y ofras disposiciones vigentes.

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

. Mantener y custodiar los expedientes de fas licencias de conducir otorgadas y denegadas.

. Informar al Registro Nacional de Conductores las licencias otorgadas o denegadas y los controles
efectuados a los conductores y a otros organismos que la ey ordene.

. Gestionar la optimizacién del servicio a través de la adopcién de nuevas tecnologias y procedimientos.

. Efectuar el giro de los derechos municipales relativos a los permisos y servicios que otorga,
Aplicar las normas técnicas que impartan los organismos de fiscalizacion sobre la materia.

. Otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento.

oo
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Articulo 21: A la Oficina de Permisos de Circulacion: le corresponderan las funciones que &
continuacion se sefialan, las que estaran a cargo de un profesional habilitado con las competencias
exigidas en la Ley de Transito y ofras disposiciones vigentes.

a. Oforgar y renovar los permisos de circulacion de acuerdo a la normativa vigente.

. Mantener, actualizar y custodiar el expediente de Permisos de Circulacion otorgados.

c. Solicitar, aprobar o rechazar los traslados de Permisos de Circulacién de vehiculos del Registro
Comunal.

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

e. Informar a los distintos organismos estatales que las leyes respectivas ordenen, materias de su
competencia,.

f. Realizar y cumplir los procedimientos de giros de impuestos.

g. Realizar la cobranza administrativa de los impuestos y derechos asociados a permisos de circulacion,
incluidos los que se encuentren morosos.

h. Informar al Departamento de Adquisiciones los fondos de terceros recaudados por permisos de
circulacion correspondientes a otras comunas, de acuerdo a la normativa vigente y en aplicacion a los
dictamenes de la Contraloria General de la Republica atingentes.

i. Ofras funciones que le asigne el Jefe de Departamento.

o
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Articulo 221 A la Oficina de Persona! y Bienestar, le correspondera las siguientes funciones:

a. Proponer |as politicas generales de administracion de personal.

b. Propender a la elaboracion de la descripcion de cargos y efectuar el levantamiento de las
competencias y habilidades requeridas para el cargo, en coordinacion con la Unidad respectiva.

c. Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccion, induccion, capacitacion y evaluacion de
desempefio del personal.

d. Mantener registros actualizados del personal en los cuales se consignen materias relacionadas con

nombramientos,  calificaciones, promociones, escalafones, medidas disciplinarias, permisos

administrativos, feriados.

e. Tramitar la designacion del personal en las diferentes direcciones municipales segun las instrucciones

del director de esta unidad y aplicar las normas sobre carrera funcionaria.

f. Proponer planes de capacitacion anual en coordinacién con la Administracion Municipal y segin las

necesidades de cada direccion.

g. Tramitar los derechos y obligaciones de caracter administrativo que corresponde a los funcionarios

municipales de acuerdo a las normas vigentes.

h. Tramitar los nombramientos, renuncias, otras desvinculaciones y deméas materias afectas al tramite de

registro del personal municipal, en coordinacion con la Direccion de Asesoria Juridica.

i. Archivar y mantener las resoluciones finales de los sumarios e investigaciones sumarias de la

Municipalidad con la anotacion respectiva en la hoja de vida funcionaria cuando corresponda.

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

k. Velar por el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad en los lugares de trabajo en

coordinacion con ef Comité Paritario Municipal y la Administracion Municipal.

|. Implementar y fiscalizar los sistemas para el control de la asistencia y el cumplimiento del horario de

trabajo del personal municipal. _

m.Elaborar los contratos de personal y sus respectivos decretos segun sea el caso, en coordinacién con

la unidad requirente; debiendo contar con la refrendacion presupuestaria y visacion de Asesoria Juridica.

n. Otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento.’

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

1. Seccion de Remuneraciones:

a. Calcular, registrar y visar todos los documentos de respaldo de las remuneraciones del personal, y
propender al pago de ellas.

b. Emitir los certificados que corresponda en materias atingentes a personal.

c. Efectuar en coordinacion con Ia Oficina de Contabilidad y Presupuesto, el control presupuestario de los
gastos del personal.

d. Informar cuando comresponda, a los entes externos de supervision tales como DIPRES, SUBDERE,
Contraloria General de la Republica y otros organismos, segun la normativa legal vigente.

e. Emitir informes en materia de personal, cuando la autoridad administrativa pertinente o requiera.

f. Otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento.

Seccion de Bienestar del Personal:

Llevar la Secretarfa Administrativa del Comité de Bienestar, de conformidad con la normativa vigente.

Velar por el cumplimiento del reglamento del servicio de bienestar.

Disefiar, liderar y coordinar las distintas actividades definidas en el reglamento de bienestar.

Disefiar e implementar programas de salud de caracter preventivo.

Gestionar programas de desarrollo personal de educacion, deportivo y cultural.

Mantener una coordinacion permanente con los distintos comités de instancia municipal que se

encargan de algunos aspectos de bienestar del personal.

g. Mantener coordinacién permanente con las instituciones y servicios externos a la organizacion, como
ISAPRES y Caja de Compensacion, gestionando la realizacion de convenios y otros beneficios para
los afiliados.

h. Elaborar estrategias que fomenten el mejoramiento del clima laboral.

i, Llevar el control de las cuentas presupuestarias y auxiliares del Servicio de Bienestar y realizar la
coordinacién necesaria para el pago de las prestaciones.

j.  Coordinar de manera efectiva la entrega de las prestaciones que otorga el Servicio de Bienestar de la
Municipalidad, en conformidad a la Ley.

k. Otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento.

~P N TeN
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Articulo 23:  Oficina de Adquisiciones:

j-

k.

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
corresponda.

. Atender los requerimientos de compras generadas por 1as 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 plblicas y el Reglamento de Adquisiciones.
. Velar porque los procesos de compras se realicen oportunamente. -

Velar por la emision oportuna de las ordenes de compra y los correspondientes Decretos de pago,
previa recepcion conforme de la documentacion fundante respaldatoria del gasto.

. Elaborar, visar y registrar fodos los decretos de pago emitidos por el municipio, velando por su correcta

fundamentacion, imputacién y legalidad. Lo anterior, sin periuicio de la responsabilidad de cada
director solicitante de los bienes y servicios.

. Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a obligaciones de caracter

financiero de la Municipalidad con terceros.

Informar al portal Mercado Pblico, la calificacion de los proveedores, de acuerdo a informe técnico
emitido por la unidad ejecutora.

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

Mantener el archivo del proceso de adquisiciones, hasta la emisién del decreto de pago respectivo.
Proponer el manual administrativo de procedimientos de compras y sus modificaciones.

m. Otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento.

Adscrito a la Oficina de Adquisiciones se encuentra la Seccién de Inventarios y Bodega, con las
siguientes funciones:

1.
a.

b.

L]
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Sub Seccion de Inventarios:

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

Proponer, disefiar y confeccionar las planillas de altas y bajas de las especies municipales y sus
respectivos decretos.

. Velar por el ordenamiento, actualizacion, revision y utilizacion de los bienes muebles municipales, sin

perjuicio de la responsabilidad de cada Jefe por los bienes asignados a la unidad bajo su Direccion.

. Efectuar controles periodicos de los bienes asignados a las distintas unidades municipaies.
_Determinar la condicién de inventariable de los bienes, segun las normas en uso.

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

. Mantener permanentemente actualizados los registros del inventario general de la Municipalidad,

desglosado por dependencias.

_Controlar ios bienes muebles del Municipio, a fin de que éstos cumplan con las finalidades a que estan

destinados. _
Mantener el registro de los bienes inmuebles que son arendados por la Municipalidad.

. Otras funciones que le asigne ¢l Jefe de Departamento.

Sub Seccion de Bodega:
Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales provenientes de las adquisiciones.
Mantener permanentemente al dia los registros de materiales de bodega, controlando las entradas,
salidas y saldos.
Controlar se mantengan los estados minimos que se hayan fijado para los diversos materiales.
Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion y control de los materiales que se
almacenen.
Determinar el estado maximo y minimo de bienes en bodega, para el normal abastecimiento de las
dependencias municipales.

Informar mensualmente a través del director a la Administracién Municipal, respecto a todos aquellos

bienes almacenados en la bodega por més de un mes, contados desde la fecha de su ingreso.
Otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento.
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CAPITULO
SECRETARIA MUNICIPAL

Articulo 24: La Secretaria Municipal estara a cargo del Secretario Municipal que tiene como funciones
genéricas:

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

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

c. Recibir, mantener y tramitar cuando corresponda, la declaracion de intereses establecida por la Ley
N° 18.575.( articulo 20 letra c ley 18.695)

d. Otros cometidos que le encomiende el Alcalde, que sean

atingentes de acuerdo a la legislacion vigente, las que no deberan interferir las funciones de ofras
unidades.-

e. Ofras funciones que se le asigne por ley.

Articulo 25°.  La Secretaria Municipal debera cumplir ademés, 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 funciones que le asigna la Ley N° 19.418, sobre juntas de vecinos y demés organizaciones
comunitarias.

¢. Cumplir las funciones que le asigna la Ley N° 19.253, sobre comunidades y asociaciones indigenas.

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

e. Cumplir las demas funciones que la Ley o la Autoridad Administrativa le sefiale, en conformidad con la
normativa legal.

Para ¢! 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 estaran configuradas por personal administrativo, técnico y profesional que le asigne €l
Alcalde.

Articulo 26°. A la Oficina de Partes, Reclamos e Informaciones, le corresponderan las siguientes
funciones:

a. Llevar un registro integral de toda la correspondencia oficial del Municipio, que ingresa y egresa del
organismo, acorde con las disposiciones legales e instrucciones que le imparta directamente la
Secretaria.

b. Registrar los actos administrativos que emanen de la Alcaldia, tales como: Decretos Alcaldicios afectos
a Registro 0 Toma de Conocimiento, de personal y otras materias, sobre Patentes Comerciales y de
Alcoholes, registro de Oficios Ordinarios, Circulares, Reglamentos, registrar y tramitar las solicitudes y
autorizaciones que incidan sobre el uso de vehiculos municipales en dias inhabiles.

¢. Mantener y custodiar los documentos enumerados precedentemente.

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

e. Remitir toda la documentacion que sale a través de la Oficina de Partes a los distintos organismos,
instituciones y usuarios de la Municipalidad, sea a través de sistema de Correos, como entrega
personal por medio de  estafeta, tanto urbano como rural.

f Recibir los formularios de reclamos y sugerencias y distribuirlos a las distintas direcciones para su
respuesta.

g. Atencion de! pablico que concurra a la Municipalidad en demanda de cualquier tipo de informacion que
atafia a sus intereses particulares y que guarden relacion con los fines institucionales, como también
de atencian de la central telefonica del Municipio.

h. Mantener en forma permanente para consulta publica el PLADECO, el Presupuesto Municipal, el
Plan Regulador y los demés antecedentes exigidos por el inciso 2°, del articulo 98, de la Ley N°
18.695.

i, Cumplir las demas funciones que la Ley o la Autoridad Administrativa le sefiale, en conformidad con
la normativa legal.
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Articulo 27°. A la Oficina de Secretaria Administrativa del Concejo y Secretaria Municipal, le
corresponderan las siguientes funciones:

1. La Secretaria Administrativa del Concejo Municipal debera:

2. Confeccionar las Actas de las sesiones, mantenerias archivadas y registrar toda correspondencia
que sea dirigida al Concejo.

b. Redactar y despachar todo tipo de oficios y citaciones.

c. Comunicar, o transcribir los acuerdos del Concejo a las unidades intemas del municipio o a quienes
asi se disponga.

d. Atender pliblico en general, para dar debida satisfaccion a sus requerimientos, y realizar las funciones
que propendan al mejor manejo o cumplimiento de los objetivos de dicha unidad.

e. Remitir a la oficina de comunicaciones, las actas del Concejo debidamente aprobadas para su
publicacion en la pagina Web de la Municipalidad.

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

requeridos por el Concejo.

Levar registro de asistencia de los Concejales a reuniones de comisiones.

Cumplir las demés funciones que la Ley o la Autoridad Administrativa le sefiale, en conformidad con

la normativa legal.

=@

2. La Secretaria Administrativa de la Secretaria Municipal debera:

a. Actuar como secretaria administrativa en las Propuestas Publicas y Privadas de iniciativa Municipal.

b. Actuar como secretaria administrativa del Consejo Economico Social Comunal.

c. Asistir a la Secretaria Municipal, en sus actuaciones como Ministro de Fe en las constituciones de
asociaciones y comunidades indigenas.

d. Mantener el archivo de la correspondencia externa e interna de la Secretaria Municipal, y realizar las
funciones que propendan al mejor manejo o cumplimiento de los objetivos de dicha unidad.

e. Cumplir las demés funciones que la Ley o la Autoridad Administrativa le sefiale, en conformidad con ia
normativa legal.

CAPITULO Il ]
SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

Articulo 28°.  Su objetivo es planificar la gestion intemna relacionada con el desarrollo de la comuna y
programar las actividades financieras de la Corporacion, basada en los instrumentos de Planificacion de
caracter normativo y propositivo de la Municipalidad.

Sus funciones genéricas son.

Desempefiar funciones de asesorfa del Alcalde y del Concejo, en materias de estudios y evaluaciones,
propias de las competencias de ambos organos municipaies. En tal carécter, le corresponderan las
siguientes funciones:

a. Servir de Secretaria técnica permanente del Alcalde y del Concejo en la formulacion de la estrategia
municipal; como asimismo de las politicas, planes, programas y proyecios de desarrolio de la comuna.

b. Asesorar al Alcalde en la elaboracion de los proyectos del Plan de Desarrollo Comunal, Presupuesto
Municipal y de Servicios Incorporados a la Gestion Municipal, Plan Regulador y otros, que la Autoridad
estime pertinente. '

¢. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones Yy el presupuesto municipal, e
informar sobre estas materias al Concejo, a lo menos semestraimente.

d. Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la comuna, con énfasis
en los aspectos sociales y teritoriales.

e. Elaborar las bases Administrativas, Especiales y Generales segn corresponda, para los llamados a
licitacion previo informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e instrucciones
establecidos en el Reglamento Municipal respectivo.

f. Presentar al Concejo Municipal las modificaciones a los Presupuestos Municipal, Salud, Educacion y
Cementerio, cuando corresponda, y elaborar los decretos pertinentes que aprueban dichas
madificaciones.

g. Fomentar vinculaciones de carécter técnico con las distintas direcciones municipales, los servicios
publicos y con el sector privado de fa comuna.
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h. Servir de unidad técnica permanente ante la Asociacion de Municipalidades de la Precordillera, u otras
en que el Municipio participe.
i. Recopilar y mantener la informacion comunal y regional atingente a sus funciones.

La Secretaria Comunal de Planificacion estaré a cargo de un Secretario Comunal, que tiene por
imperativo legal, la calidad de funcionario de la exclusiva confianza del Alcalde, del cual dependeran los
siguientes departamentos:

1. Departamento de Planificacién Econdmica - Financiera
2. Departamento de Planificacion Social y Territorial

3. Departamento de Proyectos.

4. Departamento de Informética.

5. Departamento de Asesoria Urbana e Infraestructura.

Articulo 29°. Al Departamento de Planificacién Econémica - Financiera, le correspenderan las
siguientes funciones especiales: '

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

b. Planificar, coordinar, organizar y ejecutar las acciones para la formulacion del Presupuesto Municipal

Anua! (Municipio y de Servicios Incorporados a la Gestion Municipal).

Elaborar y aplicar instrumentos de seguimiento y monitoreo de la ejecucion presupuestaria municipal.

d. Recepcionar, analizar y elaborar documento a ser presentado al Concejo Municipal, a requerimiento
de las distintas direcciones, sobre solicitudes de modificaciones a los presupuestos aprobados del
municipio y de los servicios incorporados a la gestion municipal, asignacién de recursos, u otras
materias que den como resultado la necesidad de modificar los presupuestos vigentes.

e. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el presupuesto municipal,
e informar sobre estas materias al Concejo Municipal, alo menos, semestralmente.

f  Colaborar con las distintas direcciones municipales, en la implementacion de politicas y acciones de
gestion municipal, que permitan asegurar la ejecucion de las iniciativas de desarrollo contenidas en
los instrumentos de planificacion comunali.

g. Colaborar técnicamente con la formulacién de proyectos, programas u otras acciones y su
presentacion para postular a fuentes de financiamiento extermnos.

h. Elaborar Informes Técnicos, sobre materias especificas relacionadas con sus funciones.

i, Ofras funciones que el Director estime pertinente

1

Articulo 30°. Al Departamento de Planificacion Social y Territorial, le corresponderan las siguientes
funciones especiales:

a. Estudiar y proponer las medidas que se requiere adoptar para impulsar el desarrolle econémico, social
y territorial, tendiente al bienestar general de la poblacion comunal.
b. Gestionar y evaluar técnicamente, la ejecucion del Plan de Desarrollo Comunal en directa relacién con
los demas instrumentos de planificacion existentes, y proponer sus modificaciones, cuando
corresponda, a las instancias pertinentes.
¢. Crear sistemas de registro de informacion para evaluaciones y continuidad del Plan de Desarrolio
Comunal.
d. Realizar evaluacion técnica a iniciativas municipales comprendidas en los subprogramas: Servicios
Comunitarios, Programas Sociales, Culturales, Deportivos, Actividades Municipales y otras iniciativas
de desarrollo local, previo a la solicitud de financiamiento de las mismas.
e. Recopilar y mantener actualizada la informacion comunal y regional atingente a sus funciones, en lo
particular, relacionadas con: bases de datos con informacion estadistica oficial, con informacion
sociodemografica y otras variables territoriales; diagnostico por variables, de fuentes de financiamiento
y catastro de necesidades comunales, entre otras.
f. Compatibilizar y difundir las acciones e informacion contenida en los distintos planes de gestién de la
Municipalidad.

. Elaborar la Cuenta Publica Anual Municipal.

. Proponer acciones para la implementacion y ejecucion de la Planificacion de Ordenamiento y
Desarrollo Territorial, como un nuevo instrumento de gestion municipal.

=&
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i Colaborar con las distintas direcciones Municipales, en la implementacion de politicas y acciones de
gestion municipal, que permitan asegurar la ejecucion de las iniciativas de desarrollo contenidas en los
instrumentos de planificacion comunal.

j. Colaborartécnicamente en la formulacién de proyectos, programas u ofras acciones y su presentacion
para postular a fuentes de financiamiento extemnos.

k. Elaborar informes Técnicos, sobre materias especificas relacionadas con sus funciones.

. Ofras funciones que el Director estime pertinente

Articulo 31°. Al Departamento de Proyectos, ie corresponderén las siguientes funciones especiales:

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

b. Eiaborar y coordinar con los diferentes departamentos y direcciones Ja postulacion de proyectos, de
acuerdo a los distintos planes de desarrollo y ordenamiento territorial comunal.

¢. Elaborar las bases administrativas, especiales y generales, y bases técnicas de su competencia de los
llamados a licitacion publica o privada, de proyectos originados en este departamento u ofras
direcciones municipales, coordinando los aspectos técnicos con las unidades pertinentes.

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

e. Controlar la ejecucion de convenios con terceros que digan relacion con la formulacion y ejecucion de
proyectos de desarrollo comunal.

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

g. Otras funciones que el director estime pertinente.

Articulo 32°. Al Departamento de Informatica, le corresponderan las siguientes funciones especiales:

. Elaborar, implementar y mantener actualizado un Reglamento Informatico.

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

Administrar las claves de todos los sistemas computacionales en ei ambito municipal.

. Realizar mantencion periodica tanto de hardware como software de los equipos de responsabilidad

municipal.

e. Proveer Sistemas de Informacion Computacional y estadisticos del accionar municipal (Estudios,
Proyectos, Programas Sociales, Convenios, etc.), a requerimiento formal y entrega de la informacién
de las distintas unidades municipales.

f Colaborar técnicamente en la elaboracion de instrumentos de gestion y planificacién municipal y de los

Servicios Incorporados a la Gestion Municipal.

. Manejar la informacion pettinente y requerida para el desarrollo de Estudios y Proyectos de Inversion.

. Coordinar, con las unidades respectivas, la actualizacion de la pagina web institucional en las materias

que Ia ley exige u ofras de interés municipal.

i Administrar las claves de transferencias de recursos desde otros organismos pablicos, en coordinacion
con las unidades responsables de los convenios y la Tesoreria Municipal.

j. Llevar el inventario actualizado de los insumos y equipamiento computacional, sin perjuicio 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.

| Elaborar Informes Técnicos sobre maferias especificas relacionadas con sus funciones.

m.Otras funciones que el Director estime pertinente.

o0 oo
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Articulo 33°. El Departamento de Asesoria Urbana e Infraestructura, adscrito a la Secretaria
Comunal de Planificacién, estara a cargo de un Asesor Urbanista, correspondiéndole las siguientes
funciones especificas:

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

b. Estudiar y elaborar el Plan Regulador Comunal, y mantenerio actualizado, promoviendo las
modificaciones que sean necesarias y preparar los Planes Seccionales para su aplicacion.

c. Colaborar técnicamente con todos aquellos pianes territoriales de gestion comunal o intercomunal.

d. Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana intercomunal, formuladas al
municipio por la Secretarfa Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo.

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

£ Estudiar e informar cuando corresponda solicitudes de los estacionamientos, terminales y otros que
puedan afectar la circulacion vehicular o peatonal.
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Asimismo, le corresponderén las siguientes funciones especiales:

f.

g.

. Efectuar la revision y visacion, si procediere, de todos los planos de subdivision y fusion de terrenos, de

loteo y urbanizacion de proyectos presentados en la Direccion de Obras Municipales, cautelando por la
estricta observancia de las normas del Plan Regulador y su Ordenanza Local, y visar los Conjuntos
Arménicos. El informe favorable del Asesor Urbanista sera condicion previa esencial para que la
Direccion de Obras pueda otorgar los permisos de Subdivision, Fusion, Loteo, Urbanizacidn y
Conjuntos Arménicos.

. Estudiar los programas anuales de desarrollo comunal para fa materializacion de los Planes

Reguladores y facilitar la confeccion del presupuesto de inversiones de capital de la comuna.
Colaborar en materia de infraestructura, y de acuerdo a instrucciones del Director, en la elaboracion de
proyectos municipales de construccion y urbanizacion.

. Encargado de coordinar y dar respuesta oportuna a las solicitudes de pronunciamiento municipal,

sobre estudios y declaraciones de impacto ambiental, tanto de organismos publicos como privados.

_ Colaborar en la preparacion de Especificaciones Técnicas de los proyectos que le sean solicitados por

el Director.
Elaborar Informes Técnicos sobre materias especlficas relacionadas con sus funciones.
Otras funciones que el Director estime pertinente.

CAPITULO IV
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Articulo 34°. La Direccion de Desarrollo Comunitario tiene como funciones las establecidas en el
articulo 22° de la Ley N°18.695, y son:

a.
b.

Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocion del desarrollo comunitario.
Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias; fomentar su desarrollo y legalizacion, y
promover su efectiva participacion en el desarrolio comunal.

. Proponer y ejecutar, cuando corresponda, medidas tendientes a materializar acciones relacionadas con

salud pablica, proteccion del medio ambiente, educacion y cultura, capacitacion laboral, deportes y
recreacion, promocion del empleo, fomento productivo local y turismo.

. Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la asistencia social.
. Proponer y ejecutar acciones para la promocion de la igualdad de oportunidades entre hombres y

mujeres y entre los habitantes de los distintos sectores comunales, especialmente en la zona urbana y
rural.

Articulo 35°. La Direccion de Desarrollo Comunitario tiene ademas las siguientes funciones especificas:

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

Promover la formacion, funcionamiento y coordinacion de organizaciones comunitarias, prestandoles
asistencia técnica permanentemente.

Participar, segun corresponda, en la aplicacion de planes, programas y proyectos sobre 1a materia
que deban desarrollar otras entidades publicas y privadas de la comuna.

Colaborar con el desarrollo de actividades de orden general de la Municipalidad o de otras entidades
pliblicas o privadas, ya sean éstas de orden civico, culturales u otras, planeadas anticipadamente o
que surjan de manera imprevista,

Asesorar al Alcalde y al Concgjo, y demés organismos que corresponda, en la promocion del
desarrolio comunitario.

Administrar y ejecutar los programas sociales basicos y los proyectos derivados de éstos,
considerados en el area social, asistencial y de capacitacion a la comunidad.

Detectar y evaluar fas aspiraciones y necesidades de la comunidad y encauzar su satisfaccion y
solucion, a través de la formulacion de programas sociales.

Mantenerse informado de la realidad social de la comuna y, a su vez, informar de ésta al Alcalde, al
Concejo y a los organismos relacionados con esta materia.

Prestar asistencia social paliativa en los casos de emergencia.

Mantener informacion actualizada de las organizaciones comunitarias territoriales y funcionales.
Proponer planes de capacitacion para dirigentes comunitarios y funcionarios municipales respecto de
materias que digan relacion con los planes sociales del Gobierno y del Municipio.
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| Coordinar con los jefes de departamento de salud, educacién y cementerio, los aspectos
administrativos y técnicos relativos al funcionamiento de éstos.

m. Administrar los diferentes programas ejecutados por la direccién con recursos municipales,
procurando la oportuna ejecucion de éstos.

n. Administrar los diferentes programas ejecutados por la direccion, en convenios con ofras entidades
piiblicas, procurando la oportuna ejecucion de éstos.

o. Cumplir con las demés funciones que la Ley establezca o que el Alcalde le asigne.

La Direccién de Desarrollo Comunitario estara a cargo de un Director, que tiene por imperativo legal, la
calidad de funcionario de la exclusiva confianza del Alcalde, del cual dependeran los siguientes
Departamentos:

—

Departamento de Gestion;

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

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

NSO WN

Articulo 36°. Al Departamento de Gestion, le correspondera como funcién general, Asesorar a la
Direccién en materias de administracion y coordinacion en la ejecucion presupuestaria y en general de los
programas y proyectos derivados del quehacer habitual de la DIDECO, vy las siguientes funciones
especificas: :

a. Colaborar en el disefio de planes, programas y proyectos, coordinando su ejecucion con los distintos
departamentos de la direccion, ya sean éstos con financiamiento propio o externo, en sus aspectos
administrativos y financieros.

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

c. Evaluar y supervisar la ejecucion presupuestaria de los programas y proyectos, en relacion a la
programacion presentada para el desarrollo de las actividades.

d. Coordinar con el departamento respectivo, las 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. Reportar a la Direccion el estado de avance de la programacion presupuestaria y ejecutiva de los
programas y proyectos, los problemas surgidos y las resoluciones adoptadas que no requieran el
concurso directo de ésta.

f Generar los instrumentos necesarios para la supervision de los proyectos y administrar informacidn que
permita dar respuesta a los requerimientos tanto intemos, de otras direcciones, como de la comunidad
y otros servicios plblicos en materias de su competencia.

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

Articulo 37°. Al Departamento de Desarrollo Social, le correspondera como funcidn general, contribuir
a la solucién de los problemas socioecondmicos que afectan a los habitantes de la comuna, procurando
las condiciones necesarias que le permitan acceder a una mejor calidad de vida y las siguientes funciones
especificas: '

a. Elaborar diagnosticos que permitan identificar, cuantificar y localizar los problemas socioeconomicos
que afectan a la comunidad, manteniendo registros especificos y actualizados.

b. Administrar los programas de cobertura nacional.

c. Elaborar, ejecutar y evaluar los proyectos y acciones destinadas a safisfacer las necesidades basicas
que afectan a la poblacion de menores recursos economicos.

d. Coordinar el desarrolo de acciones sociales con otras unidades municipales, con organismos del
voluntariado e instituciones publicas y privadas.

e. Hacer difusion y orientar a la comunidad sobre los distintos beneficios de caracter social existentes, y
los requisitos exigidos para acceder a ellos.
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f. Ofras 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 tiene por funciones:

a. Atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia, indigencias, o de necesidad manifiesta
que afecten a personas o familias de la comuna, organizando y coordinando, con fa colaboracién de las
autoridades comrespondientes, las labores de socorro y auxilio que sean necesarios.

b. Evaluar las solicitudes presentadas por las familias y personas referidas a ayudas de naturaleza
econémica, aplicando para ello las disposiciones establecidas en el Reglamento respectivo.

¢. Mantener en stock especies en bodega municipal que permitan atender a personas ¢ grupos familiares
que se enguentran en estado de necesidad manifiesta.

d. Mantener registros de las atenciones y prestaciones proporcionadas, e informar de la fabor
desarroliada a los superiores que corresponda.

2. Oficina de Estratificacion Social, sus funciones seran:

a. Administrar la aplicacion y procesamiento del instrumento de estratificacion social establecidos por el
Ministerio de Planificacion, conforme a las normas y procedimientos sefialados por éste, o aquellos
instrumentos que por iniciativa- municipal se puedan desarrollar y que sean complementarios al
anterior.

b. Resolver todas aquellas situaciones originadas en la aplicacion de! instrumento a que eventuaimente
diere lugar.

c. Mantener las fichas aplicadas por folio a buen resguardo, asegurando su acceso a éstas, de parte de
los profesionales y usuarios internos de dicho instrumento, de una manera segura y ordenada.

d. Gestionar todas aquellas acciones necesarias para la correcta aplicacion del instrumento a los usuarios
y usuarias que lo requieran, tanto en el area urbana como rural, en coordinacion con el Departamento
Social y la Direccion.

3.- Oficina de Subsidios, sus funciones seran: _

a. Gestionar el acceso de los usuarios y usuarias a la oferta publica de subsidios, de acuerdo a las
normas, procedimientos y requisitos exigidos por estos.

b. Informar a 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 técnicas, administrativas e informaticas existentes y disponibles en las distintas
plataformas.

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

Articulo 38°. Al Departamento de Organizaciones Comunitarias, le correspondera como funcion
general, fomentar el desarrolio y legalizacion de las organizaciones comunitarias de la comuna, promover
su efectiva participacion en el desarrollo comunal y prestaries la asesoria técnica cuando corresponda; y
las siguientes funciones especificas:

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

b. Promover la organizacion, participacion y desarrollo de los dirigentes y pobladores de cada unidad
vecinal, de acuerdo a sus propios intereses y necesidades.

c. Detectar. las organizaciones comunitarias de hecho existentes en la comuna, promoviendo e
incentivando su legalizacion.

d. Administrar y ejecutar los programas sociales de fomento y de organizacion de la comunidad,
conforme a la realidad especifica de las distintas unidades vecinales.

e Coordinar los esfuerzos de las organizaciones vecinales de la comuna, para la solucion de sus
problemas y con ello transformarse en motores de su propio desarrollo.
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Elaborar, cuando el alcaide lo requiera, la propuesta de aportes a las organizaciones comunitarias, en
conformidad a la ley, colaborando con éstas en la presentacion de los proyectos para tales fines,
como en el manejo de los recursos y su posterior rendicion de cuentas.

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

Articulo 39°. Al Departamento de Vivienda, le correspondera como funcion general, buscar soluciones
habitacionales a los vecinos que la requieran, informando oportunamente; y las siguientes funciones
especificas:

a. Atender la demanda de vivienda de los vecinos de la comuna.
b.
C.

Elaborar y mantener un catastro actualizado de la demanda habitacional de la comuna.
Gestionar y coordinar con otros organismos publicos y privados las soluciones habitacionales de los
vecinos de la comuna.

_Asesorar técnicamente, en coordinacion con la Unidad de Organizaciones Comunitarias, a las

personas que se agrupen en comités o similares para la formalizacion de la organizacién como de los
procesos de inscripcion y postulacion.

" Coordinar con la Oficina de Estratificacion Social para que los postulantes cuenten con el respectivo

instrumento que el Ministerio de Vivienda exige.

Ingresar en las plataformas computacionales respectivas la informacion de los grupos o personas que
se encuentren en condiciones de postular a vivienda, en los plazos y segin los procedimientos
establecidos al respecto.

Informar a los vecinos de la comuna de las diversas ofertas presentadas por el Ministerio de Vivienda

para la solucién de las carencias habitacionales, sus requisitos y plazos.

Prestar asesoria técnica en materias tales como: saneamiento de titulos, regularizacion de

construcciones, loteos irregulares, y Ley de Copropiedad inmobiliaria, entre otros propios de su
competencia.
Otras relacionadas con la tematica de vivienda o que le encomiende la Ley o el Alcalde.

Articulo 40°. Al Departamento de Desarrollo Econémico Local, le correspondera como funcién
general, articular estrategias de desarrollo que se traduzcan en acciones que beneficien a la comunidad
en su conjunto, fomentando la creatividad, innovacion y emprendimiento a nivel de foda la comunidad
para lograr ingresos en forma sustentable; generando redes de contacto entre inversionistas,
emprendedores ¢ instituciones afines para la generacion de nuevos negocios; fomentando el empleo en la
comuna mediante acciones que faciliten la insercion laboral y promuevan la formacion, capacitacion y
desarrollo de recursos humanos, y fortalecer la microempresa comunai, entregandoles oportunidades de
desarrollo y de competitividad; y las siguientes funciones especificas:
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. Promover y articular el desarrolio econémico local.

. Fomentar la asociatividad productiva al interior de la comuna.

. Fomentar redes de colaboracién con entidades pablicas y privadas.
. Disefiar, elaborar y ejecutar iniciativas de caracter productivos.

. Gestionar financiamiento externo para iniciativas productivas.

Fomentar la capacitacion, la promocion del empleo y el turismo.

. Disefiar y mantener un registro actualizado de actividades productivas de la comuna.
. Otras funciones que especialmente se le encomiende, en conformidad a la ley y a las normas de este

reglamento.

Para el cumplimiento de sus funciones, contaré con las siguientes oficinas:

1.
a.
b.

oo

- Oficina Municipal de Informacién Laboral. Tiene a su cargo las siguientes funciones:

Colaborar con los programas sociales referentes a las materias de colocacion laboral.

Colaborar en la implementacién de los programas de absorcion de mano de obra, en coordinacion
con la unidad respectiva.

Detectar la oferta laboral existente y gestionar la colacacion de personas cesantes o desocupadas.
Mantener un registro de atenciones proporcionadas y prestaciones otorgadas.

Desarrollar programas de capacitacion destinados a facilitar la insercion laboral de los habitantes de
la comuna.

Participar en la ejecucion de programas de capacitacion laboral financiados con recursos externos.
Administrar y mantener actualizado el Software de Gestion de Empleo.
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h. Mantener un registro actualizado de los solicitantes de los subsidios y seguros de cesantia.
i, Otras funciones que la Direccion determine, en conformidad con la Ley y el presente reglamento.

2. Oficina de Desarrollo Econémico Urbano. Tiene a su cargo las siguientes funciones:
a. Colaborar con el encargado del Departamento en la elaboracion de politicas y acciones destinadas a
promover el aumento y diversificacion de acfividades productivas en la comuna.
b. Promover las distintas capacidades de la comunidad local, para lograr su desarrollo econdmico y
social.
¢. Gestionar y ejecutar proyectos de inversion municipal o externos, orientados al desarrollo y promocion
del fomento productivo.
d. Otras funciones que la direccién determine, en conformidad con fa Ley y los reglamentos que existan al
efecto.

3. Oficina de Desarrolio Econémico Rural. Tiene a su cargo las siguientes funciones:

a. Colaborar con el departamento en la elaboracion de las politicas y acciones destinadas a promover y
fomentar el aumento de actividades productivas en el sector rural de la comuna.

b. Promover las capacidades de la comunidad rural, para lograr su desarrollo economico y social.

¢. Elaborar y postular a fuentes de financiamiento (interno o externo) proyectos de inversion, de iniciativa
municipal, orientados a la promocion y desarrollo de fomento productivo rural.

d. Ejecutar oportunamente los proyectos financiados.

e. Asesorar en la gestion de iniciativas productivas a los usuarios de la oficina, procurando su correcta y
oportuna ejecucion.

f. Otras funciones que el departamento o direccion determine, en conformidad con la ley y los
reglamentos que existan al efecto.

4. Oficina de Turismo Comunal, le correspondera fomentar y desarrollar la actividad turistica en la
comuna con la finalidad de potenciar el turismo como una actividad economica, de conformidad a las
siguientes funciones especificas:

. Elaborar y mantener un catastro de los atractivos turisticos de la comuna.

. Elaborar y mantener un catastro de iniciativas turisticas existentes en la comuna

. Promover la asociatividad de micro empresarios turisticos de la comuna.

. Etaborar y postular a fuentes de financiamiento (interno o externo) proyectos de inversion, de iniciativa
municipal, orientados a la promocién y desarrollo de fomento turistico.

. Elaborar estrategias de difusion de las potencialidades turisticas de la comuna.

Gestionar capacitaciones a los Microempresarios del turismo.

_ Articular con ofras instituciones afines, tanto pablicas como privadas, iniciativas de desarrollo turistico.

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

a o oo

D ™D

Articulo 41°. Al Departamento de Deportes y Recreacion, le correspondera como funcion general, la
planificacion y ejecucion de actividades deportivas y recreativas en la comuna en coordinacion con la
Corporacion Municipal de Deportes u otras organizaciones de caracter deportivo y recreativo publicas y/o
privadas, y las siguientes funciones especificas;

a. Coordinarse con la Corporacién Municipal de Deportes y ofras entidades pdblicas y privadas para la
realizacion de actividades deportivas y recreativas a ejecutarse en la comuna.

b. Procurar el desarrollo fisico, intelectual y moral de los habitantes de la comuna, por medio del deporte y
la recreacion.

c. Planificar y desarrollar programas para la participacion y realizacion de actividades deportivas y
recreativas en la comuna.

d. Proveer asesorfa técnico—deportiva a las distintas organizaciones sociales y comunitarias de la
comuna.

e. Elaborar programas de capacitacion técnica y préactica que permitan apoyar &l desarrollo del deporte en
la comuna.

f. Coordinar la participacion de ofras entidades publicas o privadas para ia realizacidon de actividades
deportivas en la comuna.

g. Mantener canales de informacion y comunicacion eficientes que posibilifen la oportuna participacion de
vecinos y de la comunidad en las actividades deportivas y recreativas que se programen, en
coordinacion con distintas unidades municipales.

h. Administrar ylo supervisar el uso de los recintos deportivos de ia Municipalidad.
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i, Otras funciones que el departamento o direccion determine, en conformidad con la Ley y los
reglamentos que existan al efecto.

Articulo 42°. Al Departamento de Cultura y Biblioteca, le correspondera como funcién general,
asegurar la promocion y consolidacion de las diferentes acciones institucionales y potenciar la directa
participacion comunitaria, que impulsados desde la institucién municipal, a partir de sus propios recursos
ylo con la colaboracion de otras administraciones estatales o privadas desarrolle anualmente las
actividades culturales y artisticas en la comuna; y las siguientes funciones especificas:

a. Gestionar actividades y eventos orientados a promover la creacion artistica, cientifica y cultural de los
habitantes de la comuna.

b. Administrar los espacios culturales existentes en ia comuna, de propiedad municipal.

c. Realizar actividades de fomento y facilitacion del uso del material de consuita disponible.

d. Gestionar en forma permanente la obtencién e incrementacion del material de consulta para la
biblioteca municipal.

e. Gestionar y promover la creacion, organizacion y atencion de Museos, Bibliotecas y Centros
Culturales en la comuna.

i Promover el conocimiento de las areas o centros de interés cultural de la comuna.

g. Fomentar el conocimiento de ios valores culturales de la comuna y promover las actividades
tendientes a darles un caracter propio.

h. Gestionar, organizar y promover concursos y talleres literarios, plasticos, musicales y las ceremonias
recordatorias de las efemérides patrias y otras que tengan carécter relevante, en coordinacion con la
Oficina de Comunicaciones.

i. Organizar y gestionar el montaje de exposiciones artisticas y artesanales diversas.

j. Organizar y patrocinar conciertos, recitales, y espectaculos de arte y de promocién y difusion del
folkiore nacional.

k. Gestionar con otras instituciones culturales el desarrollo de actividades afines, tanto a nivel comunal
como nacional.

. Gestionar patrocinios para actividades artistico-culturales en |a comuna.

m. Velar por la proteccion y resguardo de los bienes y monumentos nacionales de incidencia comunal.

n. Desarroliar programas para el mejoramiento de las condiciones de los habitantes de la comuna en
materia de educacién publica, que no corresponda a las funciones de los servicios de educacion
traspasados a la Municipalidad, en virtud de lo dispuesto en el DFL N° 1-3.063/80 de Interior.

o. Proponer a la Secretaria Comunal de Planificacién la elaboracion de proyectos para ser presentados
a los distintos fondos concursables de cultura.

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

Articulo 43°. Al Departamento de Medio Ambiente:

a. Procurar la proteccién y el fomento de la salud piblica 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 &mbitos de la comuna.

b. Realizar acciones destinadas al saneamiento ambiental y a proteger la salud de la poblacion, de
acuerdo a las normas que imparta el organismo competente, referido principalmente a la deteccion y
control de plagas provenientes de animales domésticos.

¢. Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que haya impartido o imparta el
Ministerio de Salud, relacionado con la materia de su competencia.

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

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

f. Elaborar y desarrollar programas de higiene y proteccion del medio ambiente como asimismo otros
programas que tiendan a la prevencion, deteccion y tratamiento de enfermedades contagiosas de los
animales domeésticos al hombre, y de afluentes en coordinacién con entidades privadas y con
organismos del Ministerio de Salud.

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

h. Recibir y tramitar las denuncias que formulen los particulares y comunidades afectadas.
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i. Colaborar con ia educacién ambiental.

j.  Colaborar en la formulacién de iniciativas de inversion en el &rea.

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

| Pronunciarse respecto de estudios e iniciativas ambientales que se presenten a su consideracion.

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

CAPITULO V , , | ,
DIRECCION DE SALUD, EDUCACION Y DEMAS SERVICIOS INCORPORADOS A LA GESTION

MUNICIPAL

Articulo 44°. La Direccion de Salud, Educacion y deméas Servicios incorporados a la Gestion Municipal
tendra como funciones especificas las sefialadas en el articulo 23 de la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades, es decir:

a. Asesorar al Alcalde y al Concejo en la formulacion de politicas relativas a dichas areas,

b. Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con la
Salud Publica y Educacion, y demas servicios incorporados a la gestion,

¢. Administrar los recursos humanos y financieros de tales servicios en coordinacion con la Unidad de
Administracion y el Departamento de Administracion y Finanzas.

d. Asitambién le correspondera ver todas aquellas materias que se precisen en este reglamento, por
leyes especiales de cada materia , que procedan o se incorporen a través de Decretos Alcaldicios que
dicten en su oportunidad.

Para el cumplimiento de sus funciones, la Direccion de Salud, Educaciéon y demas
Servicios Incorporados a la Gestion Municipal dispondra del Departamento de Salud Municipal,, y
del Departamento de Educacion y Servicio de Administracién de Cementerio, con siguientes
funciones especiales::

Articulo 45°. Al Departamento de Salud Municipal, le corresponderan las siguientes funciones:

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

b. Administrar, coordinar y dirigir la gestion técnica, administrativa y financiera de sus establecimientos,
con el fin de que se realicen las acciones convenidas con el Ministerio de Salud, destinadas
preferentemente al fomento, promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion; asi como aquellas
prestaciones o acciones que en el marco de sus atribuciones legales, la Municipalidad estime
necesario desarrollar en beneficio de |a salud de los habitantes de la comuna.

¢. Administrar y gestionar los recursos destinados a la operacion del Servicio, indistintamente del origen
de ellos.

d. Ejecutar el presupuesto anual del Servicio de Salud Municipal.

e. Otorgar las prestaciones de los Programas de Salud en acuerdo con las normas tcnicas y
orientaciones impartidas por el Ministerio, debiendo para ello disponer la asignacion de los recursos
necesarios en el marco presupuestario asignado para ello, respetando las normas y orientaciones
técnicas establecidas por la autoridad pertinente.

f Presentar informes estadisticos de las acciones que realice, y las prestaciones que otorguen en la
forma y condiciones que se encuentren convenidas, o sean definidas por €l y con el Servicio de Salud,
o por la Autoridad Sanitaria en el uso de sus atribuciones.

g. Dar cumplimiento a la presentacion de los informes de gestion, financieros, contables y en general
todos aquelios que determinen las normas legales vigentes para la municipalidad.

h. Salvaguardar los bienes que se encuentren bajo su dependencia y mantenerios en condiciones de
permitir €l normal desarrollo de las funciones para las que fueron destinados, en pos de atender, en el
marco de sus competencias, las necesidades de salud de la poblacion identificada como beneficiaria
del servicio.

i Identificar los beneficiarios, tanto legales como convencionales, descritos en los Convenios, suscritos
entre la municipalidad con el Servicio de Salud y otros organismos.

j. Dar cumplimieno a los convenios suscritos entre la municipalidad, servicio de salud y ofros
organismos.

k. Elaborar las propuestas de inversion en el area de su competencia para ser sometidas a consideracion
de las instancias pertinentes.
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Promover, programar y desarrollar cursos de capacitacion para el personal del servicio.

m.Las funciones indicadas precedentemente, seran ejecutadas en conformidad con la ley N° 19.378, de

Atencién Primaria de Salud Municipal y sus modificaciones posteriores.

Articulo 46° Al Departamento de Educacion Municipal, le corresponderan las siguientes funciones:

oo T o

. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Desarrollo Educacional Municipal.

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

. Elaborar, postular y ejecutar proyectos, programas y otros de caracter educativos.

Procurar las condiciones Gptimas para el desarrollo del proceso educativo en los establecimientos de

ensefianza a cargo de la Municipalidad.

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

actividades educativas.
Promover, programar y desarroliar cursos de capacitacion para el personal docente y no docente de los
servicios educacionales.

. Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico-pedagogicas emanadas del Ministerio de

Educacion, en los Establecimientos Educacionales Municipales.

. Coordinar, con organismos pablicos y privados y, en especial con ofras unidades municipales, la

elaboracion y ejecucion de programas extragscolares.

Promover actividades para la educacion de los padres y apoderados que vayan en directo beneficio de
los alumnos.

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

_Las funciones indicadas precedentemente, seran ejecutadas en conformidad con la ley N° 19.070,

sobre Estatuto Docente y sus modificaciones posteriores.

Articulo 47°. Al Servicio de Administracion de Cementerio, le corresponderan las siguientes
funciones:

jeb)

. Ejercer la administracion y la gestion del Cementerio Municipal.
. Cumplir con las normas que establecen el Codigo Sanitario y el Reglamento General de Cementerios,

contenido en el Decreto N° 357, de 1970, del Ministerio de Salud, y sus modificaciones posteriores.

_ Gestionar con la Direccién de Desarrollo Comunitario, los recursos humanos, financieros y materiales

necesarios para su normal funcionamiento.

d. Otras funciones que la direccion determine, en conformidad con 1a Ley y los reglamenfos que existan al
efecto.

CAPITULO VI

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Articulo 48°. La Direccion de Obras Municipales es la unidad que tiene a su cargo las siguientes

funciones:

a.

(]

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

Dar aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales.
Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacion y construccion.
Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el niimero anterior.
Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su recepcion, y
Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso.
Remitir oportunamente a la unidad juridica, los antecedentes correspondientes a los terrenos que
se destinen de acuerdo a la Ley de Urbanismo y Construcciones, para el dominio municipal; tales
como areas verdes y equipamiento comunitario.

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

LN

. Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y urbanizacion;
. Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y edificacion realizadas

en la comuna;
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e. Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean ejecutadas directamente 0 a

través de terceros;
f. En general, cumplir con las normas legales sobre construccion y urbanizacion en la comuna.

Articulo 49°. Al Director de Obras Municipales le corresponderan las siguientes funciones especificas,
por mandato de ia Ley General de Urbanismo y Construcciones.

a Estudiar los antecedentes, dar los permisos de ejecucion de obras, conocer de los reclamos durante
las faenas y dar recepcion final de ellas, todo de acuerdo a las disposiciones sobre construccion
contempladas en esta ley, la Ordenanza General, los Planes Reguladores, sus Ordenanzas Locales y
las Normas y Reglamentos respectivos aprobados por el Ministerio de la Vivienda y Urbanismo;

b. Dirigir las construcciones municipales que ejecute directamente ! Municipio, y supervigilar estas
construcciones cuando se contraten con terceros.

En ausencia del Director de Obras, y de quien le subrogue legalmente, los permisos seran otorgados por
la Secretaria Regional correspondiente del Ministerio de la Vivienda y Urbanismo. En estos casos, la
Municipalidad solo cobrara el 50% de los derechos correspondientes, (Art. 11 de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones).

Para el cumplimiento de sus funciones, la Direccién de Obras dispondra del Departamento de
Ejecucion de Obras, y del Departamento de Edificacion, Urbanizacion e Inspeccion, qué estaran
configurados por personal profesional, técnico, administrativo y auxiliar.

Articulo 50°. Al Departamento de Ejecucion de Obras, le corresponderan las siguientes funciones:

a. Dirigir, inspeccionar y fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las construcciones de
responsabilidad Municipal.

b. Otras funciones que la direccion determine en conformidad con la ley y los reglamentos que existan al
efecto.

Articulo 51°.  E! Departamento de Edificacion, Urbanizacién e Inspeccién, estara conformado por
las siguientes oficinas, a las cuales les corresponderan las siguientes funciones:

1. Oficina de Edificacion y Urbanizacién:

a. Estudiar y verificar el cabal cumplimiento de las disposiciones legales, relacionadas con la Ley General
de Urbanismo y Construcciones, del Plan Regulador Comunal y de las ordenanzas correspondientes,
en los proyectos de obras de construccion de la comuna;

b. Revisar los antecedentes de los proyectos de subdivision, loteo, urbanizacion y “conjuntos armonicos”,
previo al informe favorable del Asesor Urbanista, de fusion y construccion en general, que realicen en
areas urbanas o rurales, incluyendo obras nuevas, ampliaciones, transformaciones y otras que
determinen las leyes y reglamentes;

¢. Efectuar el giro de los derechos municipales y Convenios de Pago, segun la aplicacion de la Ley
General de Urbanismo y Construccion y de la Ordenanza de Derechos Municipales, que correspondan
2 esta Direccion. Lo anterior, en coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas,
especiaimente en lo referente a los convenios de pago;

d. Elaborar los permisos y certificados reglamentarios para la ejecucion y recepcion de obras de
edificacion en la comuna; _

e Verificar 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 presentacién de todos los
antecedentes que correspondan, segin la Ley General de Urbanismo y Construcciones y su
Ordenanza, para autorizar su uso.

f. Ofras funciones que la direccion determine en conformidad con la ley y los reglamentos que existan al
efecto.

2. Oficina de Inspeccion de Obras:

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

b. Verificar el cumplimiento de la normativa vigente que regula la instalacién de locales comerciales,
playas de estacionamiento, centros de ensefianza, hoteles, restaurantes y otros relacionados.
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_Realizar tareas de inspeccion de obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones
legales y técnicas que los rigen. _
d. Atender los reclamos que recibe de parte de los habitantes de la Comuna, en materias relacionadas

con la Ley General de Urbanismo y Construcciones y su Ordenanza, e inspeccionar en terreno.
e. Otras funciones que la direccion determine en conformidad con 1a ley y los reglamentos que existan al
efecto.

[

3. Oficina de Catastros y Archivos:
a. Elaborar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y edificacion realizadas en la
comuna.
b. Emitir los informes sobre uso del suelo y sobre otros aspectos técnicos relativos a la construccion y
urbanizacién necesarios para el otorgamiento de patentes, permisos y concesiones de bienes.
_ Mantener el archivo de la documentacion de la Direccion de Obras.
d. Otras funciones que la direccion determine en conformidad con la ley y los reglamentos que existan al
efecto.

[y

CAP[TULO Vit .
DIRECCION ASESORIA JURIDICA

Articulo 52°. La Direccion de Asesoria Juridica estara a cargo de un Director, que tiene por
imperativo legal, la calidad de funcionario de la exclusiva confianza del Alcalde, tendra las siguientes
funciones generales:

. Prestar apoyo en materias legales al Alcalde y al Concejo.

b. A requerimiento del Alcalde, iniciar y defender los juicios en que la Municipalidad sea parte 0 tenga
interés.

¢. Prestar asesoria juridica o defensa en relacion con los intereses de la comunidad, cuando sea
procedente y el Alcalde asf lo determine. _

d. Informar en derecho todos los asuntos legales que el Alcalde, el Concejo y las unidades municipales le
planteen, para lo cual debera considerar ademés la jurisprudencia de la Contraloria General de la
Repblica.

e. Orientar periédicamente a las unidades municipales, respecto de las nuevas disposiciones legales y
reglamentarias pertinentes.

f. Dar forma y mantener al dfa los titulos de los bienes inmuebles municipales, como asi también la
documentacién relativa a los vehiculos de propiedad municipal.

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

h. Velar por la tramitacion final de los procesos sumariales, e informar al Departamento de Personal y
Bienestar cuando la resolucion ha generado un documento a firme desde la primera autoridad
administrativa.

i, Gestionar y redactar los proyectos de ordenanzas, reglamentos, instructivos, convenios, contratos y
otros documentos que le encomiende el Alcalde, con ia colaboracion de las unidades respectivas
cuando corresponda.

j. 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 forma externa.

k. Realizar las gestiones necesarias para las expropiaciones de bienes inmuebles cuando corresponda,
previa refrendacion presupuestaria.

| Visar los decretos alcaldicios de compra y contratacion directa por excepcion segln la Ley N° 19.886 y
su reglamento.

m.Otras funciones que la Ley sefiale o que Ia autoridad superior le asigne de conformidad a la legislacion

y reglamentacion vigente.

ay

CAPITULO VIl
DIRECCION DE CONTROL

Articulo 53°.  La Direccion de Control Interno depende directamente del Alcalde, esta ubicada en el
nivel alto de la estructura municipal, cumple con las funciones que le encarga la legisiacion vigente, y
fiene el carcter de asesor de la primera autoridad comunal y Goncejo municipal.
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La Unidad de Control Intermo, tiene como objetivo general, brindar apoyo permanente a las funciones de

" la Municipalidad, vefando por la eficacia en ef cumplimiento de sus fines y objetivos establecidos, en

cuanto a la legalidad y oportunidad de las actuaciones del servicio.

En cumplimiento, a lo expresado a dicha unidad le corresponderan las siguientes funciones:

a.

oo

N0 o

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

. Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria Municipal.
. Representar al Alcaide los actos municipales que estime ilegales, informando de ello al Concejo, para

cuyo objeto tendra acceso a toda la informacion disponible.

" Colaborar directamente con el Concejo para el gjercicio de sus funciones fiscalizadoras.
. Emitir un informe trimestral para ser presentado al Concejo Municipal, sobre las siguientes materias:

Del estado de avance del ejercicio programético presupuestario.

. Del estado de cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones previsionales de los

funcionarios municipales y de los trabajadores que se desempefian en servicios incorporados a la
gestion municipal, administrados directamente por la municipalidad o a través de corporaciones
municipales.

3. De los aportes que la municipalidad debe efectuar al Fondo Comun Municipal.
4,
f. Dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule un Concejal a traves

Del estado de cumplimiento de los pagos por concepto de asignaciones de perfeccionamiento docente.

del Concejo Municipal.

. Asesorar al Concejo en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que aquél puede requerir en

virtud de esta ley.

. Representar al Concejo municipal, mediante un informe trimestral, los déficit que advierta en el

presupuesto municipal, los pasivos contingentes derivados entre otras causas, de demandas judiciales
y las deudas con proveedores, empresas de servicio y entidades plblicas, que puedan no ser servidas
en el marco del presupuesto anual. Lo anterior, de acuerdo a lo preceptuado en el art. 81, de la Ley
18.695.

Fiscalizar las corporaciones y fundaciones de participacion municipal regladas por los articulos 129 y
siguientes, de la Ley N° 18.695, respecto de los aportes municipales que les sean entregados.
Asimismo, sin perjuicio de la fiscalizacion que a la Contraloria General le corresponde respecto de las
Asociaciones de Municipalidades en cuanto al uso y destino de sus recursos; a la unidad de control
municipal le correspondera ejercer, en los mismos términos, la facultad fiscalizadora respecto de
dichas asociaciones, cuando proceda.

. Otras funciones que |a legislacion vigente o la autoridad superior le encomiende.

Articulo 54°. En el cumplimiento de sus competencias genéricas, debera realizar las siguientes
funciones especiales: '

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

normativas, excepto los refacionados con el pago de los Servicios Basicos y los pagos inferiores a Diez
Unidades Tributarias Mensuales (UTM).

. Visar los proyectos de subvencion preseleccionados por el equipo técnico correspondiente, previa

presentacion de estos al Alcalde y al Concejo.

. Verificar en terreno ¢! 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 municipal.

_Fiscalizar el funcionamiento interno del municipio, de acuerdo al Plan Anual de Trabajo de esta

Direccion y en general, toda fiscalizacion que propenda a velar por la legalidad y oportunidad de las
actuaciones de las diversas direcciones componentes del servicio.

. Controlar la ejecucion de los presupuestos municipales, de acuerdo a los parametros que la institucion

establezca para estos efectos; velando porque las distintas direcciones observen un justo equilibrio
entre ingresos y gastos de la Corporacion.

En materia financiera cuidar el adecuado y oportuno manejo de los fondos, de cualquier naturaleza,
que administre el servicio.

. Velar por la correcta aplicacion de los recursos institucionales entregados a terceros, con el caracter de

fondos a rendir, como por ejemplo, fondo fijo para gastos menores, fondos globales para actividades
especificas, subvenciones a instituciones sin fines de lucro, y ofros.
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h. Colaborar y participar en la preparacion y o confeccion de los presupuestos municipales.

Para el cumplimiento de sus tareas, la Direccion en comento tendra la organizacion intema que a
continuacion se indica; Departamento de Control Financiero Presupuestario y Departamento de Control
Administrativo, de Procedimientos y de Auditoria

Articulo 55°. Al Departamento de Control Financiero Presupuestario, le coresponderan las
siguientes funciones:

_Evaluar el Sistema de Control Intemno establecido por el municipio, relacionado a las materias a auditar;

. Efectuar e! control presupuestario - financiero, generando los informes que se requieran;

. Atender las obligaciones legales vigentes de la Unidad de Control, para con el Concejo.

. Atender los requerimientos que le formule la Contraloria General de la Repiblica, de quien existe
dependencia técnica;

e. Auditar las cuentas presupuestarias de ingresos del municipio.

f. Revision de decretos de pago, que emite el municipio y los servicios incorporados a su gestion, cuyos

montos sean superiores a las 10 UTM, con ef propdsito de verificar su legalidad.
g. Otras funciones que le asigne el director de la unidad.

oo T o I e R 03 ]

Articulo 56°. Al Departamento de Control Administrativo, de Procedimientos y de Auditoria, le
corresponderan las siguientes funciones:

2 Evaluar el Sistema de Control Intemo establecido por el municipio, relacionado a las materias a
auditar;

b. Efectuar auditorias en materias distintas a ingresos y gastos; como lo son entre ofras las areas de
Personal, de Inventarios, Rendiciones de Cuentas y Vehiculos.

c. Revision a nivel selectivo de los decretos de pago, cuyos montos sean inferiores a las 10 UTM y los
relacionados con el pago de los Servicios Bésicos, con el proposito de verificar su legalidad.

d. Otras funciones que le asigne el Director de la unidad.

TITULO IV
JUZGADO DE POLICIA LOCAL

Articulo 57° Ei Juzgado de Policia Local, depende administrativamente de la Municipalidad, estando
directamente sujeto a la supervigilancia directiva, correccional y econémica de la
respectiva Corte de Apelaciones integrante del Poder Judicial.

Articulo 58°  Las funciones genéricas del Juzgado tienen por objetivo administrar justicia en la comuna
de acuerdo a la competencia y procedimientos establecidos en la Ley N° 15.231 sobre
Organizacion y Atribuciones de Juzgados de Policia Local, Ley N° 18.287 sobre
Procedimiento y otras leyes pertinentes.

TITULOV
DE LA COORDINACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA INTERNA
1. Comité de Coordinacion Técnica

Articulo 59°. Para el adecuado cumplimiento de las funciones de coordinacion existira una instancia
administrativa interna asesora del Alcalde, presidida por el Alcalde y en su defecto por el Administrador
Municipal y conformada por los Directores de las diferentes Unidades, jefaturas de los Departamentos de
Salud y Educacion Municipal, profesionales yfo tecnicos que la Autoridad Administrativa designe. Su
objetivo basico es optimizar la gestion intema del Municipio, para lo cual debera cumplir a lo menos las
siguientes funciones: '

a. Servir de instancia de difusion y analisis de las politicas, planes, programas y proyectos para el
Desarrolio Comunal, y de coordinacion para su plena aplicacion.
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b. Proponer las estrategias operativas necesarias para el adecuado cumplimiento de los planes y
programas municipales, y mejoramiento de los servicios municipales.

c. Esfudiar y proponer mejoras en los procedimientos administrativos internos de la Municipalidad,
planteando las modificaciones que sean necesarias para lograr el 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 y/o el Concejo soficite relacionado con la gestion
administrativa interna.

2. Otras modalidades de coordinacion interna

Articulo 60°. El Alcalde estard facultado para establecer otras modalidades de coordinacion
interna, ya sea de caracter permanente o transitorio, de acuerdo a las necesidades de la gestion.

TITULO VI
DISPOSICIONES FINALES
Articulo 61% Derdguese el Reglamento anterior N° 029 de fecha 31 de diciembre de 2009.

Articulo 62° ; Guardese y manténgase un ejemplar del presente Reglamento en cada, una de las
Direcciones del Municipio, Secretaria Municipal y Alcaldia.

Articulo 63°: Encarguese a Administracién Municipal y Asesoria Juridica la difusion e informacion de la
presente normativa a todas las direcciones y funcionarios municipales.

Articulo 64° Publiquese el texto integro del presente Reglamento en la pagina web Institucional

ANOTESE COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

LGC/C

Distribucion: 7
+ Alcaldia i
¢ Direcciones Municipales

« Juzgado de Policia Local
¢ Oficina de F’artes/a
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